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EMENTA

Leitura e interpretac@o da legislagdo. Credenciamento, autorizagio e reconhecimento de escolas. Os
documentos escolares. Escritas e registros. Avaliagdo escolar. Relagdes entre sistemas. Certificagdes:
diplomas, certificados, atestados e declaragdes. Historicos e transferéncias.

OBJETIVOS

Geral
«  Ler, compreender e produzir com autonomia, registros e escritas de documentos oficiais, relacionando-
0s com as praticas educacionais e
«  Conhecer os fundamentos da administragdo de materiais. Compreender e fazer relagbes entre os
equipamentos fisicos, materiais pedagogicos, educagao e aprendizagem.

Especificos
» Reconhecer as diversas manifestagcdes da linguagem para o bom uso dos registros orais e escritos
» Estudar a variacdo dos géneros textuais, especificamente, os pertencentes a esfera da Secretaria
Escolar.
» Identificar as variedades linguisticas
« Conhecer e discutir as variadas técnicas de arquivamento para o bom desempenho do secretario
escolar.

CONTEUDO PROGRAMATICO (O que se pretende ensinar?)

I. Nogao e tipos de Linguagem;

1.2 - Nogéo de Lingua;

1.3 - Performances linguisticas: o padrao e as variantes;

1.4 - Desfazendo o preconceito linguistico;

1.4 - Conceito de géneros textuais;

1.5 - Comunicagao eficiente no dmbito administrativo.

II. Variedade padrao/normativa da Lingua Portuguesa;

2.2 - Estrutura e funcionalidade do género textual da correspondéncia oficial "Memorando";
2.3 - Formas de tratamento adequadas para géneros da correspondéncia oficial;

2.4 - Linguagem da redacao oficial;




III. Documentagao: valor social e carater histérico-consultivo;

3.2 - Tipos de documentos do mundo do trabalho do Secretario escolar;
3.3 - Nogbes e estratégias de arquivamento;

3.4 - Tipos e espécies de arquivo;

3.5 - Destruigéo e transferéncia de documentos;

3.6 - Onde e como arquivar os documentos?;

3.7 - Protocolo e registro de arquivamentos;

3.8 - Transigao de paradigmas: do arquivo fisico para o arquivo informatizado;
IV. Etica profissional;

4.2 - Principios éticos profissionais;

4.3 - Papéis sociais

4.4 - Especificagcbes da secretaria escolar.

METODOLOGIA DE ENSINO (Como se pretende ensinar?)

A apresentacdo do conteudo dar-se-a mediante aulas tedricas, apoiadas em recursos audiovisuais
e computacionais, bem como estabelecendo um ensino-aprendizagem significativo. Aplicagdo de
trabalhos individuais e em grupo.

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

* Avaliacbes escritas;

e Trabalhos individuais e em grupo (producao textual, elaboracdo de memorando)
* O processo de avaliagcao é continuo e cumulativo;

* O aluno que néao atingir 70% do desempenho esperado fara Avaliagao Final.

RECURSOS NECESSARIOS

Plataforma Moodle

PRE-REQUISITO

Indicar os componentes curriculares a serem cursados para acompanhamento do componentes (verificar no
PPC do curso)
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