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» Educagdo, Cultura e Desporto

Educagdo:

A educagdo é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituicdo.
Constituindo-se em um direito de todos e um dever do Estado e
da familia, a educagdo visa ao desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o
trabalho.

Organizagao dos Sistemas de Ensino:

Prevé o Art. 211, da CF, que: A Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios organizardo em regime de colaboragdo
seus sistemas de ensino.

AMBITO DE ATUAGAO
(PRIORITARIA)

Ensino superior e técnico

ENTE FEDERADO

Uniao
Estados e DF

Ensino fundamental e médio

Educagdo infantil e ensino

Municipi
uniciptos fundamental
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CAPiTULO 1Nl
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SECAO |
DA EDUCACAO

Art. 205. A educagéo, direito de todos e dever do Estado e
da familia, sera promovida e incentivada com a colaboragdo da
sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o

. trabalho.

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

| - igualdade de condi¢Ges para o acesso e permanéncia na
escola;

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

Il - pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas, e coe-

xisténcia de instituicGes publicas e privadas de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos

. oficiais;

V - valorizagdo dos profissionais da educagao escolar,
garantidos, na forma da lei, planos de carreira, com ingresso ex-
clusivamente por concurso publico de provas e titulos, aos das
redes publicas; (Reda¢do dada pela Emenda Constitucional n2 53,
de 2006) (Vide Lei n? 14.817, de 2024)

VI - gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VIl - garantia de padrdo de qualidade.

VIII - piso salarial profissional nacional para os profissionais
da educagdo escolar publica, nos termos de lei federal.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

IX - garantia do direito a educagdo e a aprendizagem ao lon-
go da vida.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Paragrafo uUnico. A lei dispora sobre as categorias de traba-
Ihadores considerados profissionais da educagdo basica e sobre a
fixagdo de prazo para a elaboragdo ou adequagdo de seus planos

e dos Municipios.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

Art. 207. As universidades gozam de autonomia didatico -
cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, e
obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pes-
guisa e extensao.

§19 E facultado as universidades admitir professores, téc-

: nicos e cientistas estrangeiros, na forma da lei. (Incluido pela
¢ Emenda Constitucional n2 11, de 1996)

§22 O disposto neste artigo aplica - se as instituicoes
de pesquisa cientifica e tecnoldgica.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 11, de 1996)

Art. 208. O dever do Estado com a educagdo sera efetivado
mediante a garantia de:
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| - educacgdo basica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos
17 (dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta
gratuita para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade pré-
pria;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)
(Vide Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

Il - progressiva universalizagdo do ensino médio gratuito;(Re-
dacdo dada pela Emenda Constitucional n? 14, de 1996)

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

IV - educagdo infantil, em creche e pré - escola, as crian-
gas até 5 (cinco) anos de idade;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 53, de 2006)

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

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condigbes
do educando;

VIl - atendimento ao educando, em todas as etapas da edu-
cagdo basica, por meio de programas suplementares de material
didatico escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude.
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§19 O acesso ao ensino obrigatdrio e gratuito é direito pu-
blico subjetivo.

§22 O ndo - oferecimento do ensino obrigatério pelo Poder
Publico, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da au-
toridade competente.

§32 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no
ensino fundamental, fazer - Ihes a chamada e zelar, junto aos pais
ou responsaveis, pela frequéncia a escola.

Art. 209. O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as
seguintes condigdes:

| - cumprimento das normas gerais da educagdo nacional;

Il - autorizagdo e avaliagdo de qualidade pelo Poder Publico.

Art. 210. Serdo fixados conteudos minimos para o ensino
fundamental, de maneira a assegurar formagdo bdsica comum e
respeito aos valores culturais e artisticos, nacionais e regionais.

§12 O ensino religioso, de matricula facultativa, constituira
disciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino
fundamental.

§29 O ensino fundamental regular serd ministrado em lin-
gua portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também
a utilizagdo de suas linguas maternas e processos proprios de
aprendizagem.

Art. 211. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios organizardo em regime de colaboragdo seus sistemas
de ensino.

§19 A Unido organizara o sistema federal de ensino e o dos
Territorios, financiara as instituicdes de ensino publicas fede-
rais e exercera, em matéria educacional, fungdo redistributiva
e supletiva, de forma a garantir equaliza¢do de oportunidades
educacionais e padrdo minimo de qualidade do ensino mediante
assisténcia técnica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal
e aos Municipios;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
14, de 1996)

§22 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino fun-
damental e na educagdo infantil.(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§39 Os Estados e o Distrito Federal atuardo prioritaria-
mente no ensino fundamental e médio.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§42 Na organizagdo de seus sistemas de ensino, a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de
colaboragdo, de forma a assegurar a universaliza¢do, a qualidade
e a equidade do ensino obrigatério.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

§52 A educacdo bdasica publica atendera prioritariamente ao
ensino regular.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

§62 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo agdo redistributiva em relagdo a suas escolas.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§72 O padrdao minimo de qualidade de que trata o §12 deste
artigo considerara as condigdes adequadas de oferta e tera como
referéncia o Custo Aluno Qualidade (CAQ), pactuados em regime
de colaborag¢do na forma disposta em lei complementar, confor-
me o paragrafo Unico do art. 23 desta Constituigdo.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 212. A Unido aplicard, anualmente, nunca menos de
dezoito, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e
cinco por cento, no minimo, da receita resultante de impostos,
compreendida a proveniente de transferéncias, na manutengao
e desenvolvimento do ensino.

§12 A parcela da arrecadagdo de impostos transferida pela
Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pe-
los Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para
efeito do célculo previsto neste artigo, receita do governo que a
transferir.

§29 Para efeito do cumprimento do disposto no “caput”
deste artigo, serdo considerados os sistemas de ensino federal,
estadual e municipal e os recursos aplicados na forma do art.
213.

§32 A distribuicdo dos recursos publicos assegurara priorida-
de ao atendimento das necessidades do ensino obrigatdrio, no
que se refere a universalizagao, garantia de padrao de qualidade
e equidade, nos termos do plano nacional de educagdo.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§42 Os programas suplementares de alimentagdo e assis-
téncia a saude previstos no art. 208, VII, serdo financiados com
recursos provenientes de contribuigdes sociais e outros recursos
orgamentarios.

§52 A educacdo basica publica tera como fonte adicional de
financiamento a contribuicdo social do salario - educagdo, reco-
Ihida pelas empresas na forma da lei.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 53, de 2006)(Vide Decreto n2 6.003, de 2006)

§62 As cotas estaduais e municipais da arrecadacdo da
contribuicdo social do saldrio - educagdo serdo distribuidas pro-
porcionalmente ao nimero de alunos matriculados na educagdo
bdsica nas respectivas redes publicas de ensino.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

§72 E vedado o uso dos recursos referidos no caput e nos
§§52 e 62 deste artigo para pagamento de aposentadorias e de
pensdes.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§82 Na hipotese de extingdo ou de substituicdo de impostos,
serdo redefinidos os percentuais referidos no caput deste artigo e
no inciso Il do caput do art. 212 - A, de modo que resultem recur-
sos vinculados a manutenc¢do e ao desenvolvimento do ensino,
bem como os recursos subvinculados aos fundos de que trata
o art. 212 - A desta Constituigdo, em aplicagGes equivalentes as
anteriormente praticadas.(Incluido pela Emenda Constitucional
n? 108, de 2020)
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INFORMATICA

CONCEITOS E MODOS DE UTILIZACAO DE PROGRAMAS E APLICATIVOS PARA EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTACOES

MICROSOFT OFFICE 2019

O Microsoft Office 2019 é uma das versdes mais completas e estaveis do conjunto de aplicativos de produtividade da Microsoft.
Langado como uma versdo independente e sem necessidade de assinatura (diferente do Microsoft 365), ele oferece ferramentas
poderosas para empresas, estudantes e profissionais que precisam de solugGes eficientes para edigdo de documentos, criagao de
apresentacdes e andlise de dados.

Com um conjunto de programas que incluem Word, Excel, PowerPoint, Outlook e outros aplicativos essenciais, o Office 2019 traz
melhorias significativas em relacdo as versdes anteriores, como novos recursos de edi¢do, graficos aprimorados, suporte a caneta
digital e integragdo com servigos na nuvem.

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

= Microsoft Word 2019: Processador de texto com novos recursos de edi¢do e colaboragao.

= Microsoft Excel 2019: Planilhas eletrénicas com novas fung¢des e ferramentas de analise de dados.

= Microsoft PowerPoint 2019: ApresentacGes mais dindmicas com transi¢oes avangadas e suporte a modelos 3D.

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

> Word

O Microsoft Word 2019 é uma versdo avangada do popular editor de texto parte do Microsoft Office. Este programa é amplamente
utilizado tanto em ambientes corporativos quanto pessoais para a criagdo e edi¢do de documentos diversos.

b Composicdo do Documento —
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Interface do Usuario

Ainterface do Word 2019 é intuitiva e amigavel, projetada para facilitar a navegagao e o acesso as suas numerosas ferramentas.
A faixa de opgGes no topo contém abas como ‘Home’, ‘Insert’, ‘Design’, ‘Layout’, ‘References’, ‘Mailings’, ‘Review’ e ‘View’. Cada aba
possui grupos que organizam os comandos relacionados, facilitando o acesso a fungGes especificas.

Barra de Ferramentas de Explore a faixa de opgbes [ bra os ok i E do o que precisar Compartilhe seu trabalho com outras
Acesso Ripido Confira o que © Word pode fares, chigque Escolha tabelas, imagens & outros Pesquite ot comandos do ‘Word, pesioas

Mantenha as comandos nas guias ca fama e opgoes e explare an objetos om um documento para revelar obtenha Ajuda ou faga buscas Canvide outras pessass para exibr e edi-
favaritos sempre weves. ferramentas dispondvels.
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Atalho: da barra de status

Clique em qualquer indicador da barra
de status para navegar pelo documento,
exibir a5 estatisticas de contagem de
palavras ou verificar a ortografia,

Use a barra lateral opcional
redimensionavel para gerenciar
dotumentas longos e tomplesxcs.

DT Quias.

na Web.

Formate com a Minibarra de Ferramentas gy

(Bque com © botdo direno do mouse
‘©m tewtos @ em objetos para formata-ion
rapidamerne no local.

Contoso Bistro

= Ni°

Tela inicial Word

Esta € uma amos
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tar documentas baseados em ruvem

-y Mostre ou oculte 2 faixa de
opgbes

Cligue no icone de afnete
para manter a faixa de opgdes
exibida ou oculte-a novamente
2o clicar na seta.

Altere o modo de exibicio
Clique nos botBes da barra de
s1atus para altermar entre a3
opgoes de modo de ewibicio
Ou use o controle desizante de
zoom para amplisr 2 exbicio
da pagina, comg prefesir.
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ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO EDUCACIONAL:
INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
E SUA APLICAGAO NO CONTEXTO ESCOLAR

A administracdo e o planejamento educacional sao essen-

ciais para a eficacia e eficiéncia das instituicdes de ensino. Essas

areas abrangem uma série de atividades que garantem que os
recursos educacionais sejam utilizados da melhor maneira pos-
sivel para atender as necessidades de aprendizagem dos alunos.
Esta exploragdo detalhada aborda os fundamentos, os desafios e
as estratégias inovadoras no campo da administragdo e planeja-
mento educacional.

> Fundamentos da Administragao Educacional

A administragdo educacional foca na gestdo eficaz das es- '

colas e outras instituigdes de ensino. Isso inclui a supervisdo de
professores e outros funcionarios, a gestdo de recursos (como
finangas e materiais didaticos), e a implementacdo de politicas
educacionais que promovam um ambiente de aprendizagem
produtivo. Um administrador educacional eficaz deve possuir
competéncias em lideranga, gestdao de conflitos, comunicagdo e
planejamento estratégico.

> Planejamento Educacional

O planejamento educacional envolve a defini¢do de objeti-
vos de longo e curto prazo e a elaboragao de estratégias para
alcanga-los. Isso pode incluir a implementagdo de novos curri-
culos, a adogdo de tecnologias educacionais, a reformulagdo de
politicas de avaliagdo e a melhoria das infraestruturas escolares.
O planejamento eficaz é preditivo e adaptativo, capaz de res-

ponder as mudancgas nas demandas educacionais e as varidveis

externas, como mudancgas politicas, sociais ou econémicas.

> Desafios na Administra¢do e Planejamento Educacional
= Adaptagdo as Novas Tecnologias: Integrar tecnologia de
maneira eficaz no ambiente educacional continua a ser um
desafio, especialmente em escolas com recursos limitados.

= Diversidade e Inclusdao: Administrar e planejar progra- !
mas educacionais que atendam as necessidades de uma
populagdo estudantil diversificada exige uma compreensao

profunda e sensibilidade as variadas experiéncias e back-
grounds dos alunos.
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= Politicas Publicas e Financiamento: As mudangas nas po-
liticas governamentais e as limitagGes de financiamento
podem afetar significativamente o funcionamento e a qua-
lidade das instituicGes educacionais.

> Estratégias para Melhorar a Administragdo e o Planejamen-
* to Educacional

* Formagao e Desenvolvimento Profissional Continuo:
Investir na formagao continua de professores e adminis-
tradores para assegurar que estdo equipados com as mais
recentes competéncias pedagdgicas e de gestdo.

* Participacdo Comunitaria: Envolver a comunidade local na
tomada de decisGes educacionais pode ajudar a garantir que
o planejamento educacional atenda as necessidades locais e
ganhe o apoio publico necessario para sua implementagao.

= Avalia¢do e Feedback: Implementar sistemas de avaliagdo
robustos que permitam o monitoramento regular do pro-
gresso em relagdo aos objetivos educacionais estabelecidos
e ajustar as estratégias conforme necessario.

= Sustentabilidade: Planejar com uma visdao de sustentabi-
lidade para garantir que as iniciativas educacionais possam
ser mantidas a longo prazo, independentemente das mu-
dangas nas condi¢des de financiamento ou politicas.

Administragdo e planejamento educacional sdo cruciais
para a realizagdo dos objetivos educacionais de qualquer socie-
dade. Eles envolvem uma complexa interagdo de habilidades
de gestdo, conhecimento pedagdgico e sensibilidade as condi-
¢Oes socioecondmicas e culturais. Um planejamento cuidadoso
e uma administracdo eficaz podem transformar a experiéncia
educacional, tornando-a mais inclusiva, eficaz e adaptativa as ne-
cessidades dos alunos e das comunidades que serve.

> Projeto Politico-Pedagdgico (PPP): Principal Instrumento

Institucional

O Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) é o principal instru-
mento de planejamento da escola. Ele expressa a identidade da
instituicdo, seus objetivos, principios, concepg¢des pedagdgicas e
estratégias de ac¢do.

O PPP é considerado:

* Politico, porque envolve decisdes coletivas e compromisso

com a formacdo cidad3;

=  Pedagdgico, porque orienta de

ensino-aprendizagem.

(0] processo
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De acordo com a LDB, o PPP deve ser elaborado com a par-
ticipacdo da comunidade escolar, refletindo a realidade local e as
necessidades dos alunos.

Entre os elementos do PPP, destacam-se:

= Diagndstico da realidade escolar;

= Principios e objetivos educacionais;
= Organizagao curricular;

= Metodologias de ensino;

= Processos de avaliagdo;

= Plano de agdo.

Na pratica, o PPP orienta todas as ag0es da escola e deve ser
revisado periodicamente.

» Plano de Gestdo e Plano de Agao Escolar

Além do PPP, outros instrumentos importantes sdo o plano
de gestdo e o plano de agdo escolar.

O plano de gestdo é elaborado pela equipe gestora e orga-
niza as a¢oes administrativas e pedagdgicas da escola, incluindo:

= Metas institucionais;

= Organizagdo dos recursos;

= Estratégias de gestdo;

= Cronograma de atividades.

Ja o plano de agdo detalha as a¢des a serem desenvolvidas
em determinado periodo, com foco em objetivos especificos. Ele
costuma incluir:

= Objetivos;

= AgOes;

= Responsaveis;

* Prazos;

* Indicadores de acompanhamento.

Esses instrumentos tornam o planejamento mais operacio-
nal, facilitando a execu¢do e o monitoramento das agdes.

» Aplicagao dos Instrumentos no Cotidiano Escolar

A efetividade dos instrumentos de planejamento depende
de sua aplicagdo pratica no cotidiano escolar. Ndo basta elaborar
documentos; é necessdrio utiliza-los como referéncia para a agdo
pedagdgica e administrativa.

Na pratica, isso implica:

= Utilizar o PPP como base para o planejamento docente;

= Monitorar o cumprimento das metas do plano de agdo;

= Realizar reunides pedagdgicas para avaliar os resultados;

= Ajustar estratégias conforme as necessidades;

= Envolver a comunidade escolar no processo.

Além disso, os instrumentos devem estar articulados com os
indicadores educacionais e os resultados das avaliagGes, permi-
tindo uma gestdo baseada em evidéncias.

AMOSTRA

GESTAO DE RECURSOS E LOGISTICA ESCOLAR: PATRI-
MONIO, MATERIAIS PEDAGOGICOS E SERVICOS DE
APOIO AO TRABALHO PEDAGOGICO

A gestdo de recursos e logistica escolar é uma area essen-
cial da administragdo educacional, responsavel por garantir que
todos os recursos necessarios para o funcionamento eficiente
da escola sejam adquiridos, distribuidos e utilizados de manei-
ra adequada. Essa gestdo envolve a administragao de recursos
humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos, bem como a
coordenacdo de atividades logisticas, como a manutengédo da in-
fraestrutura e a gestdo dos servigcos de apoio. A eficacia na gestdo
de recursos e logistica escolar é fundamental para proporcionar
um ambiente de ensino e aprendizagem de qualidade.

> Recursos Humanos

A gestdo de recursos humanos nas escolas abrange a sele-
¢do, contratagdo, formagdo e desenvolvimento dos profissionais
da educagdo, incluindo professores, gestores, funcionarios admi-
nistrativos e de apoio. Uma gestdo eficaz de recursos humanos
deve garantir que a escola conte com profissionais qualificados
e motivados, capazes de contribuir para a missdo educativa da
instituicdo. Isso envolve:

* Recrutamento e Seleg¢do: Processos rigorosos de recruta-

mento e selegdo para atrair candidatos com as competéncias

e qualificagcGes adequadas.

* Formagdo Continuada: Programas de capacitagdo e de-
senvolvimento profissional continuos para melhorar as
habilidades dos funcionarios e manté-los atualizados com as
melhores praticas educacionais.

* Avaliagio de Desempenho: Sistemas de avaliacdo que
permitem medir o desempenho dos profissionais e identifi-
car areas de melhoria.

* Bem-estar e Motivagdo: Politicas de bem-estar e in-
centivos que promovam a satisfagdo e a motivacdo dos
funcionarios, contribuindo para um ambiente de trabalho
positivo e produtivo.

> Recursos Financeiros

A gestdo financeira envolve a administracdo do orcamento
escolar, a alocagdo de recursos financeiros e o controle de despe-
sas. Uma gestdo financeira eficaz deve assegurar que os recursos
sejam utilizados de forma eficiente e transparente, priorizando
as necessidades educacionais. As principais atividades incluem:

* Orgamento: Elabora¢do e monitoramento do orcamento

anual da escola, assegurando que as receitas e despesas es-

tejam equilibradas.

= Captacdo de Recursos: Identificacdo de fontes de financia-
mento, como subvengbes governamentais, parcerias com o
setor privado e arrecadagdo de fundos.

* Controle de Despesas: Monitoramento e controle rigoroso
das despesas para evitar desperdicios e garantir a aplicagdo
adequada dos recursos.

* Presta¢do de Contas: Transparéncia na presta¢do de con-
tas e cumprimento das exigéncias legais e regulamentares.
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