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A MAIOR PLATAFORMA DE
PEDAGOGIA DO BRASIL

A Pedagoflix € a maior e mais completa plataforma de pedagogia para
concursos do Brasil, criada para preparar professores e pedagogos que
desejam conquistar a aprovacao e se destacar na pratica educacional.

Fundada em outubro de 2020 pelo Professor Alonso, a Pedagoflix nasceu
com a missao de oferecer uma preparacao de alta qualidade, acessivel e
realmente eficiente para quem sonha com a aprovacao.

Hoje, a Pedagoflix reune duas plataformas completas de preparac¢do para
atender o aluno em todas as etapas dos estudos:

Plataforma de Videoaulas: com mais de 1.000 videoaulas, conteudos
organizados, aulas atualizadas e uma metodologia objetiva, pensada para
facilitar 0 aprendizado e potencializar oS resultados.
(WWW.PEDAGOFLIX.COM.BR)

Plataforma de Questdes: o maior site de questdes de pedagogia do Brasil,
com mais de 100.000 questbes comentadas, ideal para treinar, revisar
conteudos, testar conhecimentos e evoluir com mais seguranca para a
prova. (WWW.QUESTOES.PEDAGOFLIX.COM.BR)

Ja sdao milhares de alunos aprovados em todo o Brasil, consolidando a
Pedagoflix como uma das maiores referéncias nacionais em preparac¢ao para
concursos na area da pedagogia.

E o melhor: Temos planos a partir de R$ 19,90 por més. Entre em contato
com a nossa equipe, conheca a plataforma ideal para o seu momento e dé
hoje mesmo 0 proximo passo rumo a sua aprovacao.
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Além disso, compartilhamos aulas, dicas, macetes de prova, simulados,
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EXPERIENCIA QUE
APROVA E INSPIRA

Professor Alonso, natural do Rio de Janeiro, construiu uma trajetoria
marcada por disciplina, dedicacdao e resultados concretos em concursos
publicos. Em 1999, iniciou sua caminhada de sucesso ao conquistar o 11°
lugar no concorrido concurso do Colégio Naval da Marinha do Brasil,
destacando-se entre mais de 10 mil candidatos. Serviu a Marinha por 16
anos, onde alcancou o posto de Capitdo, experiéncia que consolidou sua
lideranca, disciplina e compromisso com a exceléncia.

Apds a carreira militar, voltou-se aos concursos civis e, em 2014, conquistou
a 7% colocacao para Auditor Fiscal da Receita Estadual de Pernambuco, cargo
que exerce atualmente. Ao longo de sua jornada, também foi aprovado em
outros concursos de destaque, como Analista Administrativo do TRF1 e
Auditor Fiscal da Prefeitura de Recife.

A partir de 2014, uniu sua paixao pelo ensino e pela pedagogia a experiéncia
de concurseiro vitorioso, passando a atuar como coach de concursos e
professor dedicado a preparac¢do de candidatos. Milhares de alunos ja foram
orientados por suas técnicas de estudo, planejamento e, principalmente,
por sua forma clara e objetiva de ensinar.

Em 2020, fundou a PEDAGOFLIX, maior plataforma de pedagogia para
concursos do Brasil, que hoje conta com milhares de aulas exclusivas e ja se
consolidou como referéncia nacional em aprovacdes.

& Formacdo Académica:

e Graduado em Ciéncias Navais (Administracdao) pela Escola Naval.

e Pds-graduado em Pedagogia Transformadora pela PUC.

e Certificado em Coaching pelo Instituto CEFOSPE.

Carreira e Aprovacoes:

16 anos como Oficial da Marinha do Brasil (Capitao).

Auditor Fiscal da Receita Estadual de Pernambuco.

Fundador e professor da PEDAGOFLIX.

Aprovado em concursos de alto nivel: Colégio Naval (1999), TRF1 (2011),
Prefeitura de Recife (2014), Receita de Pernambuco (2014).
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Seja bem-vindo a Pedagoflix + Este Ebook Avulso de Secretario Escolar foi preparado
para ajudar vocé a estudar de forma objetiva, estratégica e alinhada aos temas mais
cobrados em concursos da area educacional. Ao longo do material, vocé vai
compreender a funcdao da secretaria escolar desde o seu conceito, histérico,

importancia,_perfil profissional,_competéncias, atribuicdes e responsabilidades legais,
além de situar esse trabalho na organizagéo e no funcionamento da escola v

A proposta deste material é reunir uma teoria resumida, esquematizada e
comentada, com foco pratico para a sua preparacao. Isso significa que vocé encontrara
uma abordagem direta dos conteudos, organizada por capitulos, com estrutura
pensada para facilitar a revisdo, a fixacao e a identificacdo dos pontos mais relevantes
dos editais % O percurso de estudo contempla desde gestdo escolar,_ gestdo

democratica, planejamento institucional e papel da secretaria na gestdo até os

fundamentos legais indispensaveis, como Constituicdo Federal, Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional, Estatuto da Crianca e do Adolescente e legislagcoes
complementares 5

Vocé também vai avancar pelos temas técnicos que fazem parte da rotina do cargo,
como escrituracao escolar, documentos escolares, vida escolar do aluno, arquivo
escolar, registros escolares, censo escolar, sistemas de informagao educacional e
indicadores educacionais. Além disso, o Ebook aborda conhecimentos administrativos
essenciais, incluindo Administracdo Publica, atendimento ao publico, ética no servico

publico, redacao oficial, Lei Geral de Protecdo de Dados na escola, informatica aplicada,
protocolo e tramitacdo de documentos, auditoria e conferéncia documental e inspecao

escolar &<

Para completar sua preparacdo, vocé estudard temas centrais da organiza¢ao
institucional, como regimento escolar, projeto politico-pedagégico e educacao
inclusiva, com atencdo aos aspectos administrativos e a documentacdo dos estudantes
publico-alvo da educagdo especial. Assim, vocé tera uma visdao ampla e organizada do
conteudo exigido para os cargos de secretaria escolar e areas correlatas, fortalecendo
sua base tedrica e sua seguranca para a prova. Siga com foco, constancia e confianca
Vocé esta construindo uma preparacao sélida com a Pedagoflix.

13/159
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O Papel do Secretario Escolar

Conceito de secretaria escolar

A secretaria escolar é o nuacleo técnico-
m - g 7
& - administrativo da escola M, responsavel por

<ih organizar, registrar, controlar e preservar a vida

institucional e académica. Atua como elo entre
-sm gestdo, docentes, estudantes, familias e dérgaos
oficiais. Suas rotinas garantem legalidade,

autenticidade, seguran¢a e continuidade dos atos
~ escolares. Sem funcionamento eficiente, ha prejuizo

Illlz

K&

'\\

SR .
a matricula, frequéncia, histdrico, certificagao e fluxo
de informacdes +=.

Questao 1. (Pedagoflix 2026) No conceito apresentado, a secretaria escolar caracteriza-
se principalmente como:

a) setor voltado apenas ao atendimento de familias e estudantes

b) nucleo técnico-administrativo responsavel por organizar, registrar, controlar e
preservar a vida institucional e académica

) espaco de apoio pedagdgico exclusivo aos docentes

d) 6rgao externo encarregado apenas da certificacdo escolar

e) departamento que atua somente na matricula e na frequéncia

Resposta: b
A secretaria escolar é definida no texto como o nucleo técnico-administrativo da
escola, responsavel por assegurar a organizacao e a continuidade dos atos escolares.

Histérico da funcao

A funcdo de secretéario escolar evoluiu da guarda manual de livros e atas # para uma
atuacdo estratégica na gestdo educacional. Antes restrita ao registro burocratico,
passou a integrar processos administrativos, pedagdgicos e legais 5. Com a expansao
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da escola publica, da LDB e da tecnologia ™ , surgiram novas exigéncias: precisao,
sigilo, organizacdo e atendimento humanizado. Hoje, o cargo é essencial para a
reqularidade da vida escolar, a transparéncia institucional e o apoio a gestao
democratica .

Questao 2. (Pedagoflix 2026) No histérico da funcdao, o que melhor caracteriza a
evolucao do secretario escolar?

a) Permaneceu restrito a guarda manual de livros e atas, sem mudanca relevante.

b) Passou a atuar apenas no atendimento ao publico, deixando os registros em seqgundo
plano.

c) Tornou-se responsavel somente por tarefas tecnoldgicas, sem vinculo com aspectos
legais.

d) Manteve funcdo burocratica, mas perdeu importancia com a expansao da escola
publica.

e) Evoluiu de um registro burocratico para uma atuacdo estratégica na gestao
educacional, integrando processos administrativos, pedagdgicos e legais.

Resposta: e
A alternativa e resume corretamente a mudanca histérica da funcdo: de atividade
burocratica para papel estratégico, essencial a organizacao e a gestdo da escola.

Importancia da secretaria escolar

A secretaria escolar é o centro organizador da vida institucional. Nela circulam
informac¢bes, documentos e rotinas que garantem matricula, frequéncia, historico,
certificacGo e comunicagao com familias, gestores e 6rgaos educacionais. +

Sua importancia é administrativa, pedagdgica e legal. Sem registros corretos, a escola
perde seguranca juridica, memodria institucional e qualidade na gestdao. O trabalho
técnico, ético e preciso do secretario assegura confiabilidade, transparéncia,
atendimento eficiente e suporte as decisées. v & /]1

Questdo 3. (Pedagoflix 2026) Considerando que a secretaria escolar é o centro
organizador da vida institucional, qual alternativa melhor expressa sua importancia?

a) Atua apenas no atendimento as familias, sem impacto na gestao escolar.
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b) Centraliza informa¢bes, documentos e rotinas, assegurando confiabilidade,
transparéncia e suporte as decisdes.

c) Garante apenas a matricula dos alunos, sendo secundaria nos demais processos.

d) Organiza somente documentos antigos, sem relacdo com decisdes da escola.

e) Tem funcado restrita ao controle de frequéncia, sem relevancia legal.

Resposta: b
A secretaria escolar articula registros, comunicag¢do e rotinas essenciais, garantindo
seguranca, transparéncia e apoio a gestao.

Perfil profissional

O perfil profissional do secretario escolar redne organizacdo, responsabilidade e
postura ética £]1. Exige dominio da legislacdo educacional, atencdo aos registros, sigilo
funcional e comunicacao clara +. Deve atuar com cordialidade, precisao e equilibrio nas
relacGes com gestdo, docentes, familias e estudantes. Também sdo essenciais iniciativa,
uso de tecnologias, resolucdo de problemas e compromisso com a regularidade da
vida escolar [/{, garantindo confianca, eficiéncia e seguranca administrativa.

Questao 4. (Pedagoflix 2026) No perfil profissional do secretario escolar, qual aspecto
melhor expressa seu compromisso com a regularidade da vida escolar?

a) Priorizar apenas a cordialidade no atendimento

b) Delegar os registros escolares para outros setores

c) Atuar com precisao nos registros, sigilo funcional e dominio da legislacao educacional
d) Concentrar-se somente no uso de tecnologias

e) Limitar sua fun¢do a comunicagdo com a gestdo

Resposta: c
A regularidade da vida escolar depende de registros corretos, respeito ao sigilo e
conhecimento da legislacdo, garantindo seguranca administrativa.

Competéncias e atribuicoes

Compete ao secretario escolar organizar, registrar, conferir e preservar a vida escolar
com precisdo v . Suas atribui¢des incluem matricula, transferéncia, expedicao de
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documentos, arquivo, atualizacdo de dados, atendimento ao publico e apoio a gestao.
Atua com sigilo, legalidade, eficiéncia e ética £fi. Também acompanha prazos, censos,
sistemas informatizados e normas educacionais, garantindo informacdes fidedignas,
fluxo administrativo ordenado e seguran¢a documental .

Questao 5. (Pedagoflix 2026) No contexto das competéncias e atribui¢bes do secretario
escolar, qual alternativa melhor sintetiza seu papel?

a) Atuar apenas no atendimento ao publico, sem responsabilidade sobre registros e
documentos.

b) Priorizar somente os sistemas informatizados, sem acompanhar normas
educacionais.

c) Delegar integralmente matricula, transferéncia e atualizacdo de dados aos
professores.

d) Organizar, registrar, conferir e preservar a vida escolar com precisdo, atuando com
sigilo, legalidade, eficiéncia e ética.

e) Restringir sua atuagao ao arquivo, sem apoio a gestao escolar.

Resposta: d
A funcdo do secretario escolar é ampla e exige precisao nos registros, sigilo, ética e
conformidade legal em toda a vida escolar.

Responsabilidades legais

As responsabilidades legais do secretario escolar envolvem fidedignidade, sigilo e
cumprimento da legislagdo ]!. Cabe registrar, expedir, conferir e guardar documentos
com exatidao, evitando rasuras, fraudes e omissdes. Responde administrativamente,
civilmente e, em certos casos, penalmente por irregularidades. Deve observar LDB, ECA,
normas do sistema de ensino e regimento escolar. Também protege dados pessoais 4/,

assegura autenticidade dos registros e garante a validade da vida escolar do estudante
+.

Questao 6. (Pedagoflix 2026) Nas responsabilidades legais do secretario escolar, qual
acao expressa melhor a garantia da validade da vida escolar do estudante?

a) Divulgar dados escolares para agilizar atendimentos externos
b) Priorizar acordos informais em vez do regimento escolar
) Registrar e guardar documentos com exatidao, assegurando autenticidade e sigilo
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d) Corrigir documentos com rasuras, desde que o conteudo final esteja correto
e) Deixar a conferéncia documental para outros setores da escola

Resposta: c

A validade da vida escolar depende de registros auténticos, exatos e protegidos por
sigilo, em conformidade com a legislagao.
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