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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovacdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Assistente de Educacdo de acordo com o Edital n° 794/2026, da
Secretaria de Estado da Educacao de Santa Catarina. (SED-SC).

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao decorrer da teoria vocé encontrard recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para oti-
mizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final de
todas as disciplinas apresentamos a se¢do Hora de Praticar, com
questOes gabaritadas da banca FURB, organizadora contratada
para a realizacdo do certame para que vocé pratique a teoria e
ja conheca o perfil da banca.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!

©NOVA
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CONHECIMENTOS
GERAIS

FUNDAMENTOS LEGAIS E
NORMATIVOS DA EDUCAGAO
BRASILEIRA

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL DE 1988: DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS, DIREITOS SOCIAIS E
DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS SOBRE
EDUCAGAO

Consagrada no art. 205 da Constituicao, a educacgdo
é direito de todos e dever do Estado, sendo promovida
com colaboracgdo da sociedade com o objetivo de pre-
parar o individuo para o exercicio da cidadania e para
o trabalho pela melhoria de suas qualificacdes.

Art. 205 A educacgdo, direito de todos e dever do Esta-
do e da familia, serd promovida e incentivada com a
colaboragdo da sociedade, visando ao pleno desen-
volvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio
da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho.

Os principios do ensino estdo consagrados no Tex-
to Constitucional, no art. 206, e sdo os seguintes:

Art. 206 O ensino serd ministrado com base nos
seguintes principios:

I - igualdade de condigbes para o acesso e perma-
néncia na escola;

II - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e
divulgar o pensamento, a arte e o saber;

IIT - pluralismo de ideias e de concep¢des pedagogi-
cas, e coexisténcia de instituicdes publicas e priva-
das de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabeleci-
mentos oficiais;

V - valorizagdo dos profissionais da educagdo esco-
lar, garantidos, na forma da lei, planos de carreira,
com ingresso exclusivamente por concurso publico
de provas e titulos, aos das redes publicas;

VI - gestdo democrdtica do ensino publico, na for-
ma da lei;

VII - garantia de padrdo de qualidade;

VIII - piso salarial profissional nacional para os
profissionais da educagdo escolar publica, nos ter-
mos de lei federal;

IX - garantia do direito a educagdo e a aprendiza-
gem ao longo da vida.

Pardgrafo tinico. A lei dispord sobre as categorias
de trabalhadores considerados profissionais da
educacdo bdsica e sobre a fixagdo de prazo para
a elaboragdo ou adequagdo de seus planos de car-
reira, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. (Incluido pela Emenda
Constitucional n° 53, de 2006)

1 N&o pode ser separado nem desunido.

Ainda, o paragrafo unico do mencionado dispositi-
vo determina que a lei deve dispor sobre os profissio-
nais da educacdo e sobre a adequagao de seus planos
de carreira, no ambito da Unido, dos estados, do Dis-
trito Federal e dos municipios.

As universidades devem obediéncia ao principio
de indissociabilidade! entre ensino, pesquisa e exten-
sdo, bem como tém autonomia didatico-cientifica,
administrativa e de gestdo financeira e patrimonial.
Nos termos:

Art. 207 As universidades gozam de autonomia
diddtico-cientifica, administrativa e de gestdo
financeira e patrimonial, e obedecerdo ao princi-
pio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa
e extensdo.

§ 1° E facultado as universidades admitir professo-
res, técnicos e cientistas estrangeiros, na forma da
lei.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se as instituicoes
de pesquisa cientifica e tecnoldgica.

Dica

Conforme a Sumula Vinculante n° 12, a cobran-
¢a de taxa de matricula nas universidades publi-
cas viola o inciso IV, do art. 206, da Constituigao
Federal.

Conforme o art. 208 da CF, o dever do Estado com a
educacdo serd efetivado mediante a garantia de:

Art. 208 O dever do Estado com a educagdo serd
efetivado mediante a garantia de:

I - educagdo bdsica obrigatdria e gratuita dos 4
(quatro) aos 17 (dezessete) anos de idade, assegu-
rada inclusive sua oferta gratuita para todos os que
a ela ndo tiveram acesso na idade propria;

II - progressiva universalizacdo do ensino médio
gratuito;

IIT - atendimento educacional especializado aos
portadores de deficiéncia, preferencialmente na
rede regular de ensino;

IV - educacdo infantil, em creche e pré-escola, as
criangas até 5 (cinco) anos de idade;

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da
pesquisa e da criagdo artistica, segundo a capaci-
dade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as
condic¢des do educando;

VII - atendimento ao educando, em todas as etapas
da educacgdo bdsica, por meio de programas suple-
mentares de material diddtico escolar, transporte,
alimentagdo e assisténcia a saude.

Antes da Emenda Constitucional n° 59, de 2009,
a gratuidade do ensino apenas se aplicava ao ensino
fundamental. A EC mencionada inovou ao estender a
obrigatoriedade do ensino gratuito a toda a educagao
béasica (infantil, fundamental e média).

Assim, 0 acesso ao ensino obrigatério e gratuito é
direito publico subjetivo, sendo que seu ndo ofereci-
mento, ou sua oferta irregular, importa responsabili-
dade da autoridade competente.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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NOCOES DE
INFORMATICA

CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO
DE PROGRAMAS E APLICATIVOS PARA
EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTAGOES

| MICROSOFT WORD: PROCESSAMENTO DE TEXTOS
AVANGCADO

Logo do Microsoft Word.
Edicao e Formatagao de Textos

A edicdo e formatacdo de textos no Microsoft Word
envolvem a manipulagdo do conteudo textual, como a
insercdo de novas informacdes, a exclusdo de trechos
irrelevantes ou a modificagdo de palavras e frases
para aprimorar a clareza e a concisdo da mensagem.

Esse processo € iterativo e fundamental para refi-
nar a comunicacdo escrita, garantindo que o texto
seja direto e livre de ambiguidades.

Por outro lado, a formatacdo abrange a aplicacdo
de atributos visuais ao texto, que vao desde a escolha
da fonte e seu tamanho até a definicdo de cores, esti-
los (negrito, itdlico, sublinhado) e alinhamentos.

N I 5 ~

Negrito, italico e sublinhado, nesta ordem.

===8

Alinhamentos: a esquerda, centralizado, a direita e justificado.

A formatacdo ndo é meramente estética, mas atua
diretamente na hierarquizacdo das informacdes, des-
tacando pontos-chave e facilitando a leitura.

Por exemplo, 0 uso consistente de negrito para
titulos de se¢do e de italico para termos técnicos na
primeira mencéo ajuda o leitor a identificar rapida-
mente a estrutura e os conceitos importantes.

A combinacéo eficaz da edicdo e da formatacéo
transforma um rascunho em um documento polido,
visualmente atraente e facil de ser compreendido,
adequado para publicacdes, relatérios ou apresenta-
¢des formais.

Dominar essas ferramentas permite ao usudrio
controlar precisamente a aparéncia e o conteudo do
material, assegurando que ele atenda aos padrdes
de qualidade exigidos em ambientes profissionais e
académicos.

Além disso, a capacidade de aplicar estilos de for-
ma consistente em todo o documento, utilizando os
recursos de estilos do Word, otimiza o tempo e garan-
te a uniformidade visual, um aspecto fundamental em
documentos extensos e complexos.

Estilos e Temas

Os estilos e temas no Microsoft Word sdo ferra-
mentas poderosas que permitem a aplicacdo consis-
tente de formatacdo e design em todo o documento,
otimizando o processo de criacdo e garantindo uma
aparéncia profissional.

Um estilo é um conjunto predefinido de caracte-
risticas de formatacdo, como fonte, tamanho, cor,
espacamento de paragrafo e alinhamento, que pode
ser aplicado a textos, titulos, listas e outros elementos.

Por exemplo, o estilo “Titulo “ pode definir uma
fonte especifica, um tamanho maior e um espacamen-
to antes e depois do paragrafo, garantindo que todos
os titulos de nivel no documento tenham a mesma
aparéncia.

A utilizacdo de estilos ndo s6 economiza tempo,
como também facilita a manutencdo do documento,
pois qualquer alteracdo no estilo é automaticamente
refletida em todas as instancias em que ele foi aplica-
do. Isso é particularmente util em documentos longos,
nos quais a consisténcia é necessaria.

assbceon | aapbcctx AABb AsBbo AdB |-

Marmal | T Sem Esp Tihsdn | Thia & Tibuln

| =111 ] L]

Estilos no Word.

Os temas, por sua vez, sdo conjuntos de opgdes de
formatacdo predefinidas que incluem cores, fontes e
efeitos visuais, aplicdveis a todo o documento.

Ao escolher um tema, o Word ajusta automatica-
mente as cores e fontes dos estilos, graficos e outros
elementos visuais para corresponder ao tema selecio-
nado, criando uma estética coesa e harmoniosa.

Por exemplo, um tema pode definir uma paleta de
cores especifica para graficos e uma combinacdo de
fontes para titulos e corpo de texto.

A aplicacdo de temas é uma maneira rapida de alte-
rar a aparéncia geral de um documento sem a neces-
sidade de formatar cada elemento individualmente.

A combinacdo estratégica de estilos e temas permi-
te ao usudrio criar documentos visualmente atraen-
tes e profissionalmente formatados com eficiéncia,
mantendo a uniformidade e a coeréncia em todo o
material.

A capacidade de personalizar e gerenciar esses
elementos é um diferencial para a producéo de docu-
mentos de alta qualidade.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.novaconcursos.com.br/apostila/sed-sc-assistente-educacao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-027MR-26-SED-SC-ASSIS-EDUC_IMP

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
DA SECRETARIA ESCOLAR

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
RESPONSABILIDADES, FLUXOS DE TRABALHO E
ROTINAS DA VIDA ESCOLAR

A secretaria escolar ocupa uma posigdo basica no
interior da escola, pois concentra, organiza e preserva
informac6es essenciais a vida académica e administra-
tiva da instituicdo. Trata-se do setor responsavel por
assegurar a regularidade formal da trajetéria escolar
dos estudantes, a confiabilidade dos registros oficiais
e a articulacdo entre normas educacionais, praticas
administrativas e cotidiano pedagdgico. Embora mui-
tas vezes percebida apenas como um espa¢o buro-
cratico, a secretaria escolar é, na realidade, um dos
pilares do funcionamento institucional, pois garante a
validade legal dos atos escolares e a continuidade do
servico publico educacional.

No contexto da Administracdo Publica aplicada a
educacdo, a secretaria escolar representa o ponto de
convergéncia entre a prestacdo de informagdes ao
poder publico e a sociedade. Toda matricula, histéri-
co, declaracdo ou certificado emitido reflete um ato
administrativo dotado de efeitos juridicos, capazes de
influenciar diretamente a vida académica, profissio-
nal e social do estudante.

A secretaria escolar tem como finalidade central
organizar, registrar, controlar, arquivar e expedir
documentos escolares, assegurando que todos os atos
da vida escolar estejam em conformidade com a legis-
lacdo educacional vigente e com as normas do siste-
ma de ensino ao qual a escola estd vinculada. Suas
atribuic¢des envolvem tanto atividades permanentes
quanto procedimentos periodicos, que se renovam a
cada ano letivo.

Entre suas funcdes estruturantes estdo o contro-
le da matricula, a organizacdo de turmas, o registro
da frequéncia e do rendimento escolar, a guarda do
acervo académico, a emissdo de documentos oficiais,
a atualizacdo de sistemas educacionais, o atendimen-
to a comunidade escolar e o apoio administrativo a
gestdo. Essas atividades exigem precisdo, dominio téc-
nico e rigor, pois qualquer falha pode gerar prejuizos
irreversiveis ao estudante ou a propria instituicdo.

A organizacdo da secretaria escolar deve obedecer
a critérios de funcionalidade, seguranca da informa-
¢do e clareza de fluxos administrativos. Ainda que o
porte da escola influencie sua estrutura, alguns prin-
cipios organizacionais sdo indispensaveis para o bom
funcionamento do setor. O espaco deve permitir um
atendimento adequado ao publico, a organizacdo
segura de documentos e as condi¢des apropriadas
para o trabalho técnico-administrativo.

J& do ponto de vista funcional, é fundamental que
haja definicdo clara de responsabilidades, rotinas
padronizadas e procedimentos formalizados, evitan-
do situagdes que fragilizem a gestao.

A organizacdo interna costuma envolver a divisao
de tarefas entre atendimento, registros, arquivamen-
to, alimentacdo de sistemas e controle de documentos,
sempre sob a supervisdo de um responsavel técnico,
geralmente o secretdrio escolar ou profissional desig-
nado conforme as normas do sistema de ensino.

O funcionamento da secretaria escolar estd direta-
mente relacionado ao calendério escolar e as etapas
do ano letivo. Em determinados periodos, como matri-
cula, rematricula, fechamento de notas e emissio de
documentos, a demanda se intensifica, exigindo pla-
nejamento prévio e distribuicio racional de tarefas.

No cotidiano, o funcionamento envolve atendi-
mento a comunidade escolar, recepcao e conferéncia
de documentos, lancamento e atualizacdo de dados
em sistemas oficiais, organizacdo de processos inter-
nos e articulacdo com a equipe gestora e pedagogi-
ca. £ essencial que o setor atue de forma integrada,
pois informacdes administrativas impactam decisdes
pedagdgicas, e vice-versa.

O atendimento deve ser pautado por impessoali-
dade, clareza e orientacdo adequada, respeitando pra-
Z0S e normas, sem criar expectativas que ndo possam
ser juridicamente atendidas. A secretaria escolar ndo
decide politicas educacionais, mas aplica regras, exe-
cuta normas e orienta a comunidade dentro de sua
competéncia.

Os documentos escolares possuem natureza oficial
e sdo dotados de fé publica no dmbito educacional.
Historicos escolares, atas, didrios, registros de ava-
liagdo, certificados e declaracdes sdo papéis admi-
nistrativos e registros formais que comprovam atos
escolares validos perante outras institui¢des e érgaos
publicos.

A organizacdo documental deve seguir critérios
de autenticidade, integridade, legibilidade e preserva-
¢do. Isso implica cuidado com preenchimento correto,
auséncia de rasuras, uso de linguagem formal, assi-
natura de responsaveis competentes e arquivamen-
to adequado. A substituicdo progressiva de registros
fisicos por sistemas digitais ndo elimina a necessidade
de controle rigoroso; ao contrdrio, exige ainda mais
atencdo a seguranca da informacao.

Atencdo! Erros em registros oficiais ndo devem
ser apagados ou alterados sem procedimento adequa-
do. A correcdo deve seguir normas especificas, com
registro formal, justificativa e autorizagdo competen-
te, garantindo rastreabilidade e seguranca.

O arquivo escolar é a memoria institucional da
escola, pois nele estdo reunidos documentos que com-
provam a existéncia, o funcionamento e a trajetdria
académica dos estudantes. A organizagdo do arquivo
deve obedecer a critérios técnicos de classificagéo,
temporalidade e preservagdo, respeitando prazos
legais de guarda e descarte, quando permitido.

A perda, o extravio ou a deterioracdo de documen-
tos escolares configura falha grave da administragdo
e pode gerar responsabilizacdo institucional. Por isso,
0 acervo académico deve ser protegido contra danos
fisicos, acesso indevido e riscos tecnolégicos, quando
digitalizado. O controle de quem acessa, manuseia ou
retira documentos é parte essencial do funcionamen-
to responsavel da secretaria escolar.
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