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Conhecimentos Gerais

(...)

Educação, Cultura e Desporto

Educação:
A educação é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituição. Constituindo-se em um direito de todos e um 

dever do Estado e da família, a educação visa ao desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercício da 
cidadania e sua qualificação para o trabalho.

Organização dos Sistemas de Ensino:
Prevê o Art. 211, da CF, que: A União, os Estados, o Distrito Federal e os Municípios organizarão em regime 

de colaboração seus sistemas de ensino.

ENTE FEDERADO ÂMBITO DE ATUAÇÃO (PRIORITÁRIA)
União Ensino superior e técnico

Estados e DF Ensino fundamental e médio
Municípios Educação infantil e ensino fundamental

https://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:Zf8RGtlpQiwJ:https://www.grancursosonline.com.br/download-demonstrativo/
download-aula-pdf-demo/codigo/47mLWGgdrdc%253D+&cd=3&hl=pt-BR&ct=clnk&gl=b

CAPÍTULO III
DA EDUCAÇÃO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SEÇÃO I
DA EDUCAÇÃO

Art. 205. A educação, direito de todos e dever do Estado e da família, será promovida e incentivada com 
a colaboração da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercício da 
cidadania e sua qualificação para o trabalho.

Art. 206. O ensino será ministrado com base nos seguintes princípios:

I - igualdade de condições para o acesso e permanência na escola;

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

III - pluralismo de idéias e de concepções pedagógicas, e coexistência de instituições públicas e privadas 
de ensino;

IV - gratuidade do ensino público em estabelecimentos oficiais;

V - valorização dos profissionais da educação escolar, garantidos, na forma da lei, planos de carreira, com 
ingresso exclusivamente por concurso público de provas e títulos, aos das redes públicas; (Redação dada pela 
Emenda Constitucional nº 53, de 2006) (Vide Lei nº 14.817, de 2024)

VI - gestão democrática do ensino público, na forma da lei;

VII - garantia de padrão de qualidade.
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Noções de Informática

MICROSOFT OFFICE 2019
O Microsoft Office 2019 é uma das versões mais completas e estáveis do conjunto de aplicativos de produ-

tividade da Microsoft. Lançado como uma versão independente e sem necessidade de assinatura (diferente do 
Microsoft 365), ele oferece ferramentas poderosas para empresas, estudantes e profissionais que precisam de 
soluções eficientes para edição de documentos, criação de apresentações e análise de dados.

Com um conjunto de programas que incluem Word, Excel, PowerPoint, Outlook e outros aplicativos essen-
ciais, o Office 2019 traz melhorias significativas em relação às versões anteriores, como novos recursos de 
edição, gráficos aprimorados, suporte a caneta digital e integração com serviços na nuvem.

Dentre os aplicativos mais utilizados do pacote, destacam-se:

 ▪  Microsoft Word 2019: Processador de texto com novos recursos de edição e colaboração.

 ▪  Microsoft Excel 2019: Planilhas eletrônicas com novas funções e ferramentas de análise de dados.

 ▪  Microsoft PowerPoint 2019: Apresentações mais dinâmicas com transições avançadas e suporte a mo-
delos 3D.

A seguir, abordaremos em detalhes esses aplicativos e suas principais novidades:

 ▸  Word
O Microsoft Word 2019 é uma versão avançada do popular editor de texto parte do Microsoft Office. Este 

programa é amplamente utilizado tanto em ambientes corporativos quanto pessoais para a criação e edição de 
documentos diversos.
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Conhecimentos Específicos

A secretaria escolar como centro da vida administrativa da escola
A secretaria escolar é um dos setores mais importantes da instituição de ensino, embora muitas vezes seja 

percebida apenas como um espaço de atendimento, preenchimento de formulários e guarda de documentos. 
Na realidade, trata-se do núcleo administrativo que registra, organiza, controla e dá validade formal à vida es-
colar dos estudantes e ao funcionamento cotidiano da escola. É ali que se concentram informações essenciais 
sobre matrícula, frequência, rendimento, transferência, expedição de documentos, regularização de registros 
e comunicação oficial com famílias, professores, direção e órgãos do sistema de ensino. Por isso, a secretaria 
não pode ser compreendida como um simples setor burocrático. Ela é, em sentido prático e institucional, a 
base documental da escola e uma das principais garantias de segurança jurídica, regularidade administrativa e 
continuidade da trajetória educacional do aluno.

Quando se observa o funcionamento de uma escola sob uma perspectiva mais ampla, percebe-se que a ati-
vidade pedagógica depende intensamente da boa organização administrativa. A sala de aula, os planejamentos 
docentes, os conselhos de classe, os resultados finais e até a certificação dos estudos só produzem efeitos vá-
lidos quando há registros corretos, confiáveis e devidamente organizados. A secretaria, nesse contexto, opera 
como um elo entre a dimensão pedagógica e a dimensão administrativa. Ela traduz em documentos, lançamen-
tos, controles e expedientes formais tudo aquilo que ocorre ao longo do processo educacional. Se o professor 
registra a frequência e a avaliação, a secretaria consolida, arquiva e transforma essas informações em histórico 
escolar, relatórios, atas e declarações. Se a direção define orientações administrativas, a secretaria executa 
os procedimentos necessários para que essas determinações se convertam em atos regulares e verificáveis.

A relevância da secretaria escolar também decorre de sua função de garantir o direito do estudante à com-
provação de sua vida acadêmica. Um aluno pode mudar de cidade, solicitar transferência, disputar vaga em 
outra instituição, participar de concurso, ingressar em curso técnico ou superior e, para tudo isso, dependerá 
de documentos produzidos e preservados pela secretaria. Um erro de data, um lançamento incorreto de notas, 
a ausência de assinatura em um documento ou a perda de um registro podem causar prejuízos graves e, em 
certos casos, até litígios administrativos e judiciais. Por isso, a atividade secretarial exige rigor técnico, atenção 
aos detalhes, padronização de rotinas, domínio das normas educacionais e elevado senso de responsabilidade 
funcional.

A legislação educacional brasileira confere à escola deveres claros de organização, controle e acompa-
nhamento da vida escolar. A Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional estabelece, por exemplo, que os 
estabelecimentos de ensino têm a incumbência de elaborar e executar sua proposta pedagógica, administrar 
seu pessoal e seus recursos, assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula e articular-se com as 
famílias e a comunidade. Em termos documentais e procedimentais, esses deveres se refletem diretamente 
sobre o trabalho da secretaria. Além disso, a LDB trata da verificação do rendimento escolar e da frequência, 
especialmente no art. 24, o que demonstra que o registro acadêmico não é acessório, mas parte integrante da 
própria organização do ensino. Em outras palavras, a secretaria escolar materializa, no plano administrativo, 
deveres que a legislação impõe à instituição de ensino.

Estrutura administrativa e responsabilidades da secretaria escolar
A organização da secretaria escolar depende, em primeiro lugar, de sua adequada inserção na estrutura 

administrativa da escola. Em geral, ela se vincula diretamente à direção, sem prejuízo de articulação per-
manente com a coordenação pedagógica, os docentes, os serviços de apoio e, em muitas redes, os órgãos 
centrais da administração educacional. Embora o desenho institucional varie conforme o porte da escola, a rede 
de ensino e a natureza pública ou privada da instituição, há um ponto comum: a secretaria precisa funcionar 
como unidade técnica de registro e controle, com atribuições claras, rotinas formalizadas e definição precisa de 
responsabilidades.
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