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Oficina: Rotina Administrativa 

 

Período de inscrição: De 21 a 23/06/2021, na aba Inscrições e Pesquisas do Portal da Educação. 

O(a) cursista deve, obrigatoriamente, estar logado(a) no e-mail institucional (@educ) ao realizar a 

inscrição, pois o mesmo será vinculado à lista de presença e demais contatos. 

 

Número de vagas: 50 cursistas em cada turma (2 turmas de 25 pessoas cada) 

 

Número mínimo de inscrições para abertura da oficina: 10 cursistas. 

 

Público-alvo: Secretário Escolar e Agente de Administração Escolar do Ensino Fundamental e 

Educação Infantil (Pré-Escola e Creche) 

 

Ementa: O Secretário Escolar e/ou Agente de Administração Escolar verificará que muitos dos 

documentos que fazem parte da rotina escolar devem seguir um padrão e seus procedimentos 

precisam ser adotados diariamente para melhor compreensão e desenvolvimento da rotina 

administrativa. 

No decorrer das aulas o cursista terá oportunidade de refletir/discutir sobre o funcionamento 

da Secretaria Escolar e as atribuições e competências do profissional que atua neste setor, bem 

como, de conhecer e aprimorar procedimentos de escrituração escolar, controle, organização e 

registros referentes a vida escolar dos alunos e a vida funcional dos servidores, desenvolvimento 

de atividades de rotina e as referentes ao funcionamento da instituição escolar. 

 

Objetivos:  

● Refletir sobre a prática analisando procedimentos adotados; 

● Entender a necessidades dos documentos administrativos; 

● Compreender a necessidade do preenchimento de documentos de forma correta e 

padronizada. 

● Possibilitar o desenvolvimento da rotina de trabalho de forma organizada e responsável; 

● Compreender a importância da organização dos arquivos e registros/escrituração para o 

trabalho da secretaria escolar; 

● Garantir o acesso a conhecimentos que viabilizem o domínio de processos e procedimentos 

das atividades da Secretaria escolar: atendimento, expediente, documentação e registro.  
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Carga Horária: 20 horas (14h de encontros online e mais 6h de 

trabalho pessoal).  

 

Cronograma dos encontros online: 

 
Turma de segunda-feira: 28/06, 05/07, 12/07, 19/07, 26/07, 02/08 e 09/08 
 
Turma de quarta-feira: 30/06, 07/07, 14/07, 21/07, 28/07, 04/08 e 11/08 
 

 

Local das Reuniões:  Encontros online pelo Google Meet (usar o navegador Google Chrome) e 

computador (se possível não usar celular) 

 

Horário: 19h00 às 21h00 

 

Recursos para os encontros remotos:  

- Utilizar computador / notebook ou celular com acesso à internet;  

- Utilizar o navegador Google Chrome;  

- Utilizar e-mail institucional pessoal (@educ....que deve ser solicitado por Ordem de Serviço 

informando os dados do usuário). Esse e-mail deverá ser utilizado para participação nos encontros 

online e para o preenchimento da lista de presença de cada encontro online. Uma das formadoras 

encaminhará nesse e-mail o link para os encontros online. 

 

Contrato Didático:  

- Participar dos encontros com a câmera aberta e microfone fechado (abrir o microfone apenas nos 

momentos em que precisar participar oralmente). 

- Ter frequência de 75% da carga horária dos encontros online (por Google Meet) 

- Realizar e entregar as atividades propostas. 

- Preencher a lista de presença disponibilizada por link no chat de participação da oficina, durante 

cada encontro.  

* Para o bom andamento das oficinas, é importante que os horários estabelecidos sejam 

rigorosamente cumpridos. 
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Certificação:  

Somente serão certificados os cursistas que tiverem frequência de 75% da carga horária dos 

encontros online – Google Meet (conforme estipulado no contrato didático). 

Fazendo jus à certificação, a carga horária do certificado será de acordo com a frequência e a 

entrega de atividades, conforme horas estipuladas para cada etapa da oficina. 

 

ETAPAS DA OFICINA HORAS 

75% de Frequência 14 

Atividade 1: Texto Reflexivo 1 

Atividade 2: Livro Ponto 1 

Atividade 3: PCP 2 

Atividade 2: Histórico Escolar 2 

TOTAL 20 horas 

 

 

Atestados médicos: Justificam possíveis faltas, mas não as abonam. 
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Professores Formadores e organizadores da oficina: 

 

 

Raquel Armbrust Castanho Arruda 

 

Atua na Rede Municipal de Indaiatuba há 23 anos, tendo trabalhado 

no Ensino Fundamental. Hoje exerce a função de Professora 

Supervisora Educacional. Formada em Geografia pela Pontifícia 

Universidade Católica de Campinas - PUCCAMP e Pedagogia pela 

Universidade Estadual Paulista UNESP.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inês Pereira Teixeira 

 

Formada em Pedagogia pela Universidade Estadual de Campinas – 

UNICAMP, pós-graduada em Gestão do Trabalho Pedagógico 

Supervisão e Orientação Pedagógica pelo Centro Universitário 

Internacional UNINTER. Atua na Rede Municipal de Indaiatuba há 23 

anos, tendo trabalhado na Educação Infantil (Creche e Pré-Escola) e 

Ensino fundamental. Hoje exerce a função de Professora Supervisora 

Educacional com direcionamento na Educação Infantil. 


