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O Curso de Gestdo Escolar e Administracdo Educacional € uma
formacdo técnica completa voltada para a capacitacdo de diretores,
coordenadores e gestores que buscam exceléncia na conducédo de
instituicdes de ensino. O contetdo aborda desde os fundamentos da LDB
(Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional) até estratégias
avancadas de gestao financeira, lideranca de equipes multidisciplinares,
implementacdo do PPP (Projeto Politico Pedagodgico) e marketing
educacional. Com foco em resultados académicos e sustentabilidade
organizacional, o curso prepara o profissional para os desafios da
transformacédo digital na educacdo e para a governanca democrética,
garantindo uma visdo 360 graus da operacao escolar em conformidade

com as exigéncias do Ministério da Educacéao.

O QUE VOU APRENDER

« Principios da gestdo demaocratica e legislacédo educacional brasileira

vigente.

« Planejamento estratégico e elaboracéo técnica do Projeto Politico
Pedagogico.
« Gestdo de recursos financeiros, orcamentarios e prestacdo de

contas.

« Lideranca, gestdo de conflitos e desenvolvimento de competéncias

docentes.

« Indicadores de desempenho académico e andlise de dados para

tomada de decisao.
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« Processos administrativos, secretaria escolar e documentagao

legal.

« Estratégias de retencdo de alunos e captacdo via marketing

educacional.

« Integracdo de tecnologias educacionais e metodologias ativas no

curriculo.
PUBLICO ALVO
« Diretores e vice-diretores de escolas publicas e privadas.
« Coordenadores pedagdgicos e supervisores de ensino.

« Graduados em Pedagogia ou licenciaturas que desejam ingressar

na carreira administrativa.
« Proprietarios de instituicdes de ensino e gestores administrativos.

« Profissionais da educacdo que buscam progressdo na carreira

técnica.

Médulo 1: Fundamentos Legais e Estrutura Institucional
Aula 1.1: Marco Regulatorio e a Lei de Diretrizes e Bases

O entendimento profundo da Lei 9.394/96 € o alicerce fundamental para
qualquer gestor escolar no territorio brasileiro. A LDB estabelece a
organizacado da educacao nacional, definindo as incumbéncias da Uniéao,
Estados e Municipios, além de ditar as regras para os estabelecimentos
de ensino. O gestor deve dominar os artigos que tratam da autonomia
pedagodgica e administrativa, compreendendo que a escola possui a
prerrogativa de elaborar sua proposta pedagogica dentro dos parametros

legais. E necesséario analisar tecnicamente como as normas da BNCC
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(Base Nacional Comum Curricular) se integram aos curriculos locais. A
gestdo deve garantir que a carga horaria minima anual de oitocentas
horas, distribuidas por um minimo de duzentos dias de efetivo trabalho
escolar, seja rigorosamente cumprida. Além disso, o profissional precisa
estar atento as atualizagbes normativas que surgem por meio de
resolugcdes do Conselho Nacional de Educacdo e dos Conselhos
Estaduais e Municipais, pois a conformidade legal é o que garante a
validade dos certificados e diplomas emitidos pela instituicdo. A
negligéncia em relacdo a esses marcos regulatérios pode acarretar em
sancfes administrativas graves e até no descredenciamento da unidade
perante os 6rgdos competentes. Portanto, o dominio da legislacdo néo é
apenas uma questdo de burocracia, mas uma ferramenta de protecao

juridica e garantia de qualidade para a comunidade escolar.
Aula 1.2: A Elaboracao Técnica do Projeto Politico Pedagogico

O Projeto Politico Pedagoégico, comumente referido como PPP, é o
documento de identidade da escola e deve ser construido de forma
participativa e técnica. Ele ndo € apenas um documento guardado na
gaveta da diretoria, mas o guia que direciona todas as ac¢des da instituicao.
Na elaboracéo técnica, o gestor deve coordenar o diagndstico da realidade
escolar, identificando o perfil socioeconédmico dos alunos, o nivel de
formacdo do corpo docente e as necessidades de infraestrutura.
Politicamente, o PPP reflete 0 compromisso com a formacao cidada e o
tipo de sociedade que a escola pretende ajudar a construir.
Pedagogicamente, ele define as escolhas metodologicas, os processos de
avaliacado e a organizacao curricular. Um PPP bem estruturado precisa
conter a misséo, visdo e valores da escola, além de metas claras de
aprendizagem para cada ciclo de ensino. O processo de revisdo deve ser

anual, permitindo que a escola se adapte as mudancas sociais e
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tecnologicas. E papel fundamental do gestor garantir que haja coesio
entre o que esta escrito no papel e as praticas cotidianas dentro das salas
de aula. A estruturacdo técnica exige a definicdo de indicadores de
sucesso que permitam monitorar se 0s objetivos tracados no inicio do ano
letivo estdo sendo alcancados, criando uma cultura de transparéncia e
responsabilidade compartilhada entre todos os membros da equipe

educacional.
Aula 1.3: Gestdo Democréatica e Orgdos Colegiados

A gestdo democratica € um principio constitucional para o ensino publico
e uma recomendacao de exceléncia para o ensino privado. Ela se
materializa por meio do fortalecimento dos 6rgdos colegiados, como o
Conselho de Escola, a Associacdo de Pais e Mestres e o Grémio
Estudantil. O gestor escolar atua como um articulador, promovendo o
dialogo entre esses diferentes segmentos para que as decisdes sejam
tomadas de forma técnica mas também participativa. O Conselho de
Escola possui fungdes deliberativas, consultivas e fiscalizadoras, sendo
responsavel por validar o calendario escolar e aprovar a prestacdo de
contas dos recursos financeiros recebidos. A articulacdo desses grupos
requer do gestor habilidades de mediacao e lideranca, garantindo que os
interesses pedagogicos prevalecam sobre interesses individuais ou
puramente corporativistas. E importante que o0 gestor estabeleca
cronogramas de reunifes ordinarias e mantenha atas rigorosamente
organizadas, pois estas servem como registro histérico e comprovacgao
legal das decisdes tomadas coletivamente. A democratizacdo do espacgo
escolar favorece o sentimento de pertencimento da comunidade, o que
reduz indices de vandalismo e aumenta o engajamento das familias no

processo de aprendizagem dos alunos. Uma gestdo técnica e aberta ao
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didlogo consegue converter conflitos em oportunidades de melhoria

continua para o ambiente escolar.
Aula 1.4: O Regimento Escolar como Instrumento Normativo

Enquanto o PPP define os rumos pedagdgicos, o Regimento Escolar
estabelece as regras de funcionamento administrativo e as normas de
convivéncia da instituicdo. Ele € um documento juridico-administrativo que
detalha os direitos e deveres de todos os atores da escola: alunos,
professores, funcionarios e pais. Tecnicamente, o regimento deve
especificar as normas para matricula, transferéncia, critérios de avaliagéo,
recuperacao e sistema de promogéao ou retencéo. O gestor deve assegurar
gue o regimento esteja em total consonéncia com o Estatuto da Crianca e
do Adolescente (ECA) e com as normas do sistema de ensino local.
Questdes sensiveis, como o regime disciplinar e as sancdes aplicaveis em
casos de indisciplina, precisam ser descritas de forma clara para evitar
interpretacdes ambiguas que possam gerar litigios juridicos. Além disso,
0 regimento deve prever as atribuicdes de cada cargo dentro da escola,
organizando o0 organograma institucional e definindo as linhas de
hierarquia e reporte. Um erro comum de muitos gestores € utilizar
regimentos padronizados que nao refletem a realidade especifica de sua
unidade, o que gera ineficiéncia operacional. O processo de atualizacao
do regimento deve ser técnico, passando por aprovacdo do conselho
escolar e homologacéao pela secretaria de educacédo ou 6rgao equivalente,
garantindo que o documento possua plena validade legal para reger a vida

cotidiana da unidade escolar.
Modulo 2: Gestdo de Recursos Humanos e Lideranca

Aula 2.1: Recrutamento e Selecé&o de Profissionais da Educacgéo
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O processo de recrutamento e selecdo em uma escola exige critérios
técnicos que vao muito além da analise de curriculos académicos. O
gestor deve definir perfis de competéncias que estejam alinhados com o
Projeto Politico Pedagdgico da instituicdo. No caso de professores, a
avaliacdo deve incluir provas praticas, como a aula-teste, onde sao
observados o dominio do conteudo, a didatica e a capacidade de
mediacdo em sala. Além disso, € essencial avaliar as competéncias
socioemocionais, como empatia e resiliéncia, fundamentais no trato diario
com criangas e jovens. Para cargos administrativos e de apoio, a selegcéao
deve focar na eficiéncia operacional e na compreensao de que todos na
escola sado educadores, independentemente da funcdo que exercem. O
gestor precisa estar atento a legislacéo trabalhista especifica da categoria,
como as normas da CLT e as convencdes coletivas de sindicatos
docentes, que determinam pisos salariais e jornadas de trabalho. Um
processo seletivo mal executado resulta em alta rotatividade (turnover), o
que prejudica a continuidade pedagodgica e gera custos rescisorios
desnecessarios. Por isso, 0 planejamento estratégico de RH deve prever
a criacdo de um banco de talentos e o desenvolvimento de uma marca
empregadora forte para atrair os melhores profissionais do mercado
educacional, garantindo que o quadro de pessoal seja qualificado e

motivado para as metas da escola.
Aula 2.2: Avaliacdo de Desempenho e Feedback Docente

A avaliacdo de desempenho na gestéo escolar deve ser vista como uma
ferramenta de desenvolvimento profissional e ndo como um instrumento
punitivo. O gestor precisa implementar sistemas técnicos de
acompanhamento, como a observacdo de sala de aula e a analise de
planos de aula. Os critérios devem ser claros e compartilhados

previamente com o corpo docente, incluindo indicadores como
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engajamento dos alunos, cumprimento do curriculo e participagdo em
projetos institucionais. O momento do feedback € crucial e deve ser
realizado de forma individual e profissional, destacando pontos fortes e
apontando necessidades de melhoria com base em evidéncias coletadas.
E importante utilizar metodologias como o feedback sanduiche ou a
comunicacdo nao-violenta para manter o clima organizacional saudavel.
Quando um professor apresenta dificuldades técnicas, o papel do gestor
e do coordenador pedagdgico é oferecer suporte e recursos para a
superacdo desses obstaculos. A avaliacdo também deve abranger a
autoavaliacao do professor e a percepcao dos alunos e pais, oferecendo
uma visao integrada do impacto pedagdgico daquele profissional. Instituir
uma cultura de feedback regular evita surpresas em demissdes de fim de
ano e fortalece a confianca entre a gestao e a equipe. O uso de dados de
desempenho académico das turmas pode servir como um dos

componentes da avaliacdo, desde que analisado contextualmente.
Aula 2.3: Formacao Continuada e Capacitacdo em Servico

A formacé&o continuada é uma exigéncia legal da LDB e uma necessidade
pratica diante das constantes mudancas no cenario educacional. O gestor
escolar deve organizar o calendéario prevendo tempos e espagos para o
estudo e o planejamento coletivo, conhecidos como horas de trabalho
pedagogico coletivo (HTPC). A capacitacdo técnica deve focar nas
lacunas identificadas durante os processos de avaliacdo de desempenho
e nas inovacles tecnoldgicas, como o uso de inteligéncia artificial na
educacéo e novas metodologias ativas. Em vez de palestras isoladas, 0
gestor deve incentivar comunidades de aprendizagem profissional, onde
os professores trocam experiéncias e boas praticas entre si. O
investimento em formagdo impacta diretamente nos resultados de

aprendizagem e na retencdo de talentos, pois o profissional se sente
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valorizado pela instituicdo. E fundamental que o plano de formac&o esteja
alinhado com as metas do PPP e que haja um acompanhamento pds-
treinamento para verificar se 0s novos conhecimentos estdo sendo
aplicados efetivamente nas praticas pedagogicas. O gestor também pode
estabelecer parcerias com universidades ou instituicbes de ensino
superior para cursos de extensdo e poOs-graduacdo, elevando o nivel
técnico global da escola. A gestdo de pessoas em educagdo passa,
obrigatoriamente, por uma visao de aprendizado ao longo da vida, onde o
lider é o principal incentivador do crescimento intelectual e préatico de seus

liderados.
Aula 2.4: Gestao de Conflitos e Clima Organizacional

O ambiente escolar é complexo e permeado por relacdes interpessoais
intensas, 0 que torna a gestdo de conflitos uma competéncia técnica
essencial para o gestor. Conflitos podem surgir entre professores, entre
escola e familia, ou até entre os proprios alunos. A abordagem técnica
para mediacdo de conflitos envolve a escuta ativa de todas as partes
envolvidas, a identificacdo da causa raiz do problema e a busca por
solugdes que priorizem 0 bem-estar coletivo e o interesse pedagdgico. O
gestor deve atuar de forma imparcial, baseando suas decisdes no
Regimento Escolar e no Codigo de Etica da instituicdo. Para manter um
clima organizacional positivo, € necessario implementar estratégias de
reconhecimento, celebracdo de conquistas e transparéncia na
comunicacao interna. Ruidos de comunicacao sdo os principais geradores
de desmotivacédo e fofocas no ambiente de trabalho; por isso, canais
oficiais de comunicacdo devem ser estabelecidos e respeitados.
Pesquisas de clima organizacional podem ser aplicadas periodicamente
para mensurar o nivel de satisfacao da equipe e identificar focos de tenséo

antes que se tornem crises. Um ambiente de trabalho saudavel reflete
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diretamente na qualidade da educacédo oferecida, pois profissionais
satisfeitos e respeitados tendem a se dedicar mais aos seus alunos e aos
projetos da escola, criando um ciclo virtuoso de cooperacéo e exceléncia

académica.
Médulo 3: Planejamento Financeiro e Administrativo
Aula 3.1: Orgcamento Escolar e Controle de Fluxo de Caixa

A gestao financeira de uma escola exige rigor técnico para garantir a
sustentabilidade a longo prazo, seja ela uma unidade publica dependente
de repasses governamentais ou privada baseada em mensalidades. O
gestor deve elaborar um orcamento anual detalhado, prevendo todas as
receitas e despesas fixas e variaveis. Despesas fixas incluem folha de
pagamento, encargos sociais, aluguel, energia e agua, enquanto as
variaveis englobam manutencéo predial, materiais didaticos e eventos. O
controle de fluxo de caixa deve ser realizado mensalmente, permitindo
uma visdo clara da liquidez da instituicdo. No setor privado, a gestdo da
inadimpléncia € um dos maiores desafios técnicos; € necessario
estabelecer réguas de cobranca profissionais e politicas de negociacao
que preservem o relacionamento com a familia sem comprometer o caixa
da escola. No setor publico, a gestéo financeira envolve o controle estrito
de verbas como o PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola), exigindo
organizacao de notas fiscais e prestacao de contas rigorosa nos sistemas
oficiais. O uso de softwares de gestdo (ERPs) é indispensavel para
automatizar processos financeiros e gerar relatorios de desempenho. Um
bom gestor financeiro é aquele que consegue equilibrar o investimento em
qualidade pedagogica com a saude financeira, garantindo que existam
reservas para emergéncias e para o plano de expansédo ou melhoria da

infraestrutura.
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Aula 3.2: Gestao de Compras e Contratos com Fornecedores

A eficiéncia administrativa passa por processos de compras bem
estruturados. Na escola publica, isso segue o rito da Lei de Licitacles,
exigindo do gestor conhecimento sobre cotacbes, editais e termos de
referéncia. Na escola privada, embora haja maior flexibilidade, a técnica
de cotacdo de precos com no minimo trés fornecedores deve ser mantida
para assegurar o melhor custo-beneficio. O gestor deve avaliar nao
apenas o preco, mas a qualidade dos insumos, 0s prazos de entrega e as
condicbes de pagamento. A gestao de contratos com terceiros, como
empresas de limpeza, seguranca e cantina, exige fiscalizagdo constante
para garantir que o servico contratado estd sendo prestado conforme as
especificacbes técnicas. E fundamental manter um cadastro atualizado de
fornecedores confiaveis e realizar avaliacdes periodicas de desempenho.
A otimizacdo de estoque também € uma competéncia técnica necessaria;
evitar o desperdicio de materiais pedagdgicos e de limpeza pode gerar
economias significativas ao final do ano letivo. Além disso, 0 gestor deve
negociar contratos de longa duracéo para servigos recorrentes, buscando
descontos por escala ou fidelidade. A transparéncia em todos os
processos de compra protege a imagem do gestor e da instituicao,
evitando suspeitas de favorecimento e garantindo que 0s recursos da

escola sejam aplicados de forma ética e eficiente em prol do aprendizado.
Aula 3.3: Manutencéao Predial e Seguranca Escolar

A infraestrutura escolar € um fator determinante para a seguranca e o
conforto no processo de aprendizagem. O gestor deve implementar um
plano de manutencdo preventiva, que inclua vistorias periodicas nas
instalacdes elétricas, hidraulicas, telhados e equipamentos de combate a
incéndio (AVCB). Esperar que algo quebre para realizar o conserto

costuma ser muito mais caro e perigoso do que a manutencao
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programada. No que tange a seguranca escolar, o gestor deve coordenar
protocolos de acesso a instituicdo, garantindo que a entrada e saida de
alunos e Vvisitantes sejam devidamente registradas. Isso inclui o
treinamento da equipe de portaria e a instalacdo de sistemas de
monitoramento por cameras em pontos estratégicos, respeitando sempre
a privacidade dos individuos. Além da seguranca fisica, a escola deve se
preocupar com a seguranca emocional e psicolégica, criando espacos que
evitem acidentes e promovam a acessibilidade para pessoas com
deficiéncia, conforme a Lei Brasileira de Inclusdo. O ambiente deve ser
higienizado e organizado, transmitindo uma imagem de profissionalismo e
cuidado. Um plano de evacuacdo em casos de emergéncia deve ser
elaborado e treinado com alunos e funcionarios. A boa gestdo do
patrimonio fisico valoriza a marca da escola no mercado e proporciona um
ambiente acolhedor que favorece a concentracdo e 0 engajamento

estudantil.
Aula 3.4: Organizacao de Secretaria e Documentagédo Académica

A secretaria escolar é o coracdo administrativo da escola, sendo
responsavel pela vida legal de alunos e professores. Tecnhicamente, a
organizacao da documentacao académica deve seguir normas rigorosas
de arguivamento, tanto fisico quanto digital, garantindo a integridade de
historicos escolares, prontuarios, atas de resultados finais e diarios de
classe. O gestor deve garantir que a secretaria esteja atualizada com os
sistemas de gestéo escolar das secretarias de educacao (como o Censo
Escolar/Educacenso), realizando o envio de dados nos prazos
determinados pelo MEC. O sigilo das informacBes pessoais é
fundamental, conforme estabelece a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD), exigindo protocolos de seguranca cibernética e controle de

acesso aos documentos. Uma secretaria eficiente agiliza o atendimento



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

aos pais e a emissédo de documentos, o que contribui para a satisfacdo da
comunidade. O gestor deve supervisionar a fidedignidade dos registros de
frequéncia e notas, pois qualquer erro nessa documentacao pode invalidar
a vida escolar do aluno e gerar problemas juridicos graves. A migracao
para sistemas de gestao totalmente digitais € uma tendéncia técnica que
reduz erros humanos e economiza espaco fisico, mas exige backups
constantes e certificagcdo digital para a validade dos documentos. A
padronizacdo de processos na secretaria € a garantia de que a instituicao

cumpre seu papel cartorial perante a sociedade e o Estado.
Modulo 4: Gestdo Pedagogica e Resultados de Aprendizagem
Aula 4.1: Coordenacao e Superviséo do Trabalho Docente

A gestdo pedagdgica é a atividade-fim da escola, e o gestor deve atuar em
parceria estreita com o coordenador pedagdgico. A supervisao do trabalho
docente ndo se limita ao controle de burocracias, mas envolve o
acompanhamento técnico da pratica pedagogica em sala de aula. E
necessario verificar se os planos de aula estéo alinhados com a BNCC e
se as metodologias aplicadas sdo adequadas ao nivel de desenvolvimento
dos alunos. O gestor deve promover momentos de reflexdo sobre a
pratica, incentivando os professores a analisarem o que esta funcionando
e 0 que precisa ser ajustado. O uso de indicadores de desempenho, como
as notas de avaliacbes diagndsticas e externas, deve servir para orientar
as intervencdes pedagogicas. A coordenacdo deve garantir a
interdisciplinaridade, promovendo projetos que integrem diferentes areas
do conhecimento e deem sentido ao aprendizado. Além disso, € papel do
gestor assegurar que o professor tenha os materiais e recursos didaticos
necessarios para a execucao de suas aulas. A lideranca pedagodgica
requer sensibilidade para identificar necessidades de formacéo especifica

em cada area do saber e coragem para realizar ajustes necessarios no
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corpo docente quando a qualidade do ensino estd comprometida. Uma
escola com gestdo pedagodgica forte apresenta melhores indices de

proficiéncia e menor evaséao escolar.
Aula 4.2: Avaliacdo da Aprendizagem e Indicadores Externos

A avaliagdo € uma ferramenta técnica de diagnostico e monitoramento do
sucesso escolar. O gestor deve orientar a equipe para que as avaliagcoes
sejam diversificadas e formativas, indo além da simples atribuicdo de
notas em provas bimestrais. E fundamental analisar os resultados de
avaliacOes externas, como o Saeb, o Enem e o Ideb (no caso das escolas
publicas), para comparar o desempenho da instituicdo com as meédias
nacionais e regionais. Esses dados devem ser desdobrados em planos de
acdo especificos: se a proficiéncia em matematica esta baixa, o gestor e
a coordenacao devem investigar as causas e implementar reforcos
escolares ou mudancas na abordagem didatica. Internamente, a escola
deve criar seus préprios indicadores, como taxas de aprovacgao,
reprovacédo e abandono. O acompanhamento individualizado de alunos
com baixo desempenho permite intervencdes preventivas, evitando a
retencédo. A cultura de analise de dados deve permear toda a escola, onde
professores e gestores discutem evidéncias para tomar decisdes
fundamentais sobre o curriculo e o planejamento. A transparéncia desses
indicadores junto aos pais ajuda a construir uma relacao de parceria, onde
a familia compreende os desafios e os esforcos da escola para garantir a

aprendizagem de cada estudante.
Aula 4.3: Educacdo Inclusiva e Atendimento Especializado

A gestdo escolar deve garantir, técnica e legalmente, 0 acesso e a
permanéncia de alunos com deficiéncia, transtornos globais do

desenvolvimento e altas habilidades. Isso envolve a implementacdo do
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Atendimento Educacional Especializado (AEE) e a criacdo de salas de
recursos multifuncionais. O gestor tem o dever de assegurar que a escola
elimine barreiras arquitetdnicas e pedagodgicas, promovendo a adaptacao
curricular necessaria para que cada aluno se desenvolva em seu ritmo. E
fundamental a contratacdo ou formacédo de mediadores e estagiarios de
apoio, além da articulacdo com profissionais de saude que acompanham
os alunos (psicologos, fonoaudiélogos, etc.). A gestdo deve fomentar uma
cultura de respeito a diversidade, combatendo o preconceito e o bullying
por meio de projetos de conscientizagcdo. Tecnicamente, a escola deve
elaborar o Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) para cada aluno da
inclusdo, documento que registra as metas e estratégias especificas de
ensino. A inclusdo ndo € uma escolha da escola, mas um direito garantido
pela Constituicao e pela Lei Brasileira de Incluséo, e sua correta execucao
demonstra 0 compromisso ético e técnico da gestdo com a equidade
educacional. O sucesso da inclusdo depende da formacgédo continua dos
professores regentes para que saibam como integrar esses alunos de

forma efetiva nas atividades coletivas da sala de aula.
Aula 4.4: Metodologias Ativas e Tecnologias na Educacéao

A modernizacdo da escola exige que o gestor domine 0s conceitos
técnicos de metodologias ativas e tecnologias educacionais. O ensino néao
pode mais se limitar a transmissao passiva de informagodes. O gestor deve
incentivar praticas como o ensino hibrido, a sala de aula invertida e a
aprendizagem baseada em projetos (PBL). Para isso, a infraestrutura
tecnoldgica da escola precisa ser robusta, incluindo boa conexdo de
internet, dispositivos para alunos e professores e o uso de plataformas de
aprendizagem (LMS). Contudo, a tecnologia deve ser um meio € ndo um
fim; o foco deve estar na melhoria da experiéncia de aprendizado. O gestor

deve liderar a curadoria de softwares educacionais e garantir que o corpo
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docente saiba utiliza-los de forma critica e criativa. O letramento digital dos
professores € um desafio que a gestdo deve enfrentar por meio de
capacitacOes praticas. Além disso, € importante estabelecer normas para
0 Uso ético e seguro da internet e das redes sociais dentro do ambiente
escolar. A implementacéo de espacos criativos, como laboratérios maker,
pode potencializar o desenvolvimento de competéncias como o
pensamento critico e a resolucao de problemas. Ao abracar a inovacao, a
gestdo escolar prepara os alunos para os desafios da sociedade
contemporanea e do mercado de trabalho, tornando a escola um lugar

mais atraente e relevante.
Modulo 5: Gestdo da Comunicacédo e Marketing Educacional
Aula 5.1: Comunicacdao Institucional e Relacionamento com a Familia

A comunicacao € a ponte que une a escola a comunidade. Tecnicamente,
0 gestor deve estabelecer fluxos de informagao profissionais, garantindo
gue avisos, comunicados e eventos cheguem aos pais de forma clara e
tempestiva. O uso de aplicativos de gestéo escolar e redes sociais oficiais
deve ser padronizado, evitando o uso informal de grupos de mensagens
que podem gerar confusdes e conflitos. As reunides de pais devem ser
planejadas com pautas objetivas, focando tanto no desempenho
académico quanto no desenvolvimento socioemocional dos alunos. O
gestor deve ser acessivel, mas manter uma postura profissional,
estabelecendo canais de escuta como ouvidorias ou caixas de sugestoes.
O acolhimento das familias no inicio do ano letivo e em momentos de crise
é fundamental para construir um laco de confianca. Uma comunicacgao
falha gera inseguranca e pode levar a saida de alunos; jA& uma
comunicacéao transparente e eficiente transforma os pais em parceiros e
defensores da instituicdo. E importante que a escola tenha uma identidade

visual coerente em todos 0s seus materiais, transmitindo profissionalismo
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e organizacao. O gestor também deve gerenciar a comunicacéao interna,
garantindo que todos os colaboradores estejam alinhados com as

diretrizes e novidades da instituicdo, evitando o chamado radio corredor.
Aula 5.2: Estratégias de Captacéo e Retencédo de Alunos

No mercado educacional privado, a sustentabilidade da escola depende
diretamente da capacidade de atrair e manter alunos. O gestor deve
dominar técnicas de marketing educacional, que envolvem desde o
atendimento na recepcéao até a exposicao da escola em feiras e eventos.
A captacdo comeca com um processo de vendas humanizado e técnico,
onde a equipe de matricula sabe explicar os diferenciais pedagdgicos da
instituicdo. Ja a retencdo é o resultado de uma entrega de qualidade ao
longo de todo o ano; um aluno satisfeito e com bons resultados de
aprendizagem dificilmente deixara a escola. O gestor deve analisar a taxa
de evasdao (churn) e identificar os motivos das saidas para corrigir falhas
nos processos. Pesquisas de satisfacdo (NPS - Net Promoter Score)
podem ser aplicadas para medir o grau de fidelidade dos pais. Estratégias
de marketing digital, como o uso de trafego pago e producéo de contetido
relevante para os pais nas redes sociais, S0 essenciais para manter a
marca da escola visivel. No setor publico, a retencao foca no combate a
evasdo escolar por meio da busca ativa, garantindo que o direito a
educacéo seja cumprido. Em ambos os casos, a escola deve ser vista

como uma referéncia de exceléncia e acolhimento para a sua comunidade.
Aula 5.3: Gestao de Crises e Imagem Institucional

Toda escola esta sujeita a crises, que podem variar de acidentes nas
dependéncias da instituicdo a incidentes de bullying ou exposi¢ao negativa
em redes sociais. O gestor deve ter um plano de gerenciamento de crises,

definindo quem serd o porta-voz e quais serdo 0s canais de resposta
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oficial. A rapidez e a transparéncia na resposta sdo fundamentais para
minimizar danos a imagem institucional. Tecnicamente, a gestédo de crise
exige o registro detalhado de todos os fatos (atas, boletins de ocorréncia,
relatorios internos) e o acompanhamento juridico quando necessério. O
gestor deve proteger a identidade dos menores envolvidos, cumprindo as
determinacfes do ECA. Apés a crise, € essencial realizar um debriefing
com a equipe para aprender com o ocorrido e implementar mudancgas que
evitem a repeticdo do problema. A imagem da escola é construida no dia
a dia, mas pode ser destruida em poucos minutos por uma crise mal
conduzida. Investir em assessoria de comunicacdo ou treinamento de
midia para a direcdo é uma medida prudente. Manter um bom
relacionamento com a imprensa local e com as liderancas comunitarias
ajuda a criar um colchao de credibilidade que protege a escola em

momentos de turbuléncia.
Aula 5.4: Eventos Escolares e Integracdo Comunitaria

Eventos como feiras de ciéncias, festas culturais e competicdes esportivas
ndo sdo apenas momentos de lazer, mas estratégias pedagodgicas e de
marketing. O gestor deve supervisionar a organizacdo técnica desses
eventos, garantindo que tenham objetivos de aprendizagem claros e que
sejam executados com seguranca e exceléncia. Esses momentos séo
oportunidades Unicas para mostrar aos pais o0 que esta sendo produzido
pelos alunos, fortalecendo o valor percebido da educacéo oferecida. Além
disso, a escola deve se abrir para a comunidade, estabelecendo parcerias
com empresas locais, ONGs e outras instituicoes. Projetos de
responsabilidade social e ambiental ajudam a posicionar a escola como
uma instituicdo ética e cidadad. O planejamento financeiro dos eventos
deve ser rigoroso, buscando patrocinios ou garantindo que os custos

caibam no orcamento anual. A integracdo comunitaria aumenta o capital
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social da escola, facilitando a resolucdo de problemas locais e
enriqguecendo o repertorio cultural dos alunos por meio da interacdo com
a realidade do entorno. Eventos bem sucedidos geram memarias positivas
e fortalecem o vinculo emocional das familias com a escola, sendo um dos

pilares mais fortes para a fidelizacdo e a propaganda boca a boca.
Modulo 6: Gestdo de Dados e Techologias de Gestéo
Aula 6.1: Sistemas de Gestao Escolar (ERP e LMS)

A modernizacao da administracdo escolar passa obrigatoriamente pela
adocao de tecnologias integradas. Um sistema ERP (Enterprise Resource
Planning) educacional centraliza dados financeiros, administrativos e de
secretaria, eliminando a duplicidade de tarefas e reduzindo erros de
digitacdo. O gestor técnico deve liderar a escolha da plataforma que
melhor se adapta a realidade da escola, observando requisitos como
usabilidade, seguranca de dados e suporte técnico. Paralelamente, o LMS
(Learning Management System) ou Ambiente Virtual de Aprendizagem
serve como suporte para as atividades pedagoégicas, permitindo o
compartilhamento de materiais, a realizacdo de foruns de discusséo e a
entrega de tarefas online. A integracao entre esses sistemas permite que
0 gestor tenha uma viséo holistica da instituicdo: é possivel cruzar dados
de frequéncia dos alunos com o desempenho nas provas e a pontualidade
no pagamento de mensalidades, por exemplo. O dominio dessas
ferramentas permite que a secretaria se torne mais agil e que os
professores tenham menos carga de trabalho burocratico, focando mais
no ensino. O gestor deve garantir que toda a equipe receba treinamento
adequado para utilizar as funcionalidades dos sistemas em sua totalidade,

maximizando o retorno sobre o investimento tecnoldgico.
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Aula 6.2: Andlise de Dados para Tomada de Decisdo (Business

Intelligence)

Em uma gestéo profissional, as decisbes ndo devem ser baseadas em
"achismos", mas em dados concretos. O gestor escolar deve aprender a
ler e interpretar dashboards de indicadores de desempenho. Isso inclui a
analise de tendéncias de matricula, indices de aprovacao por disciplina e
por professor, e dados de evaséao escolar. O uso de técnicas de Business
Intelligence (BI) permite identificar padrées que néo sdo Obvios a primeira
vista. Por exemplo, se os dados mostram uma queda sistematica de
desempenho em ciéncias no 7° ano, o gestor pode investigar se ha um
problema de curriculo ou de didatica especifica antes que isso se torne um
problema maior. A andlise de dados também auxilia no planejamento
financeiro, permitindo previsdes de receita mais precisas baseadas no
historico de recebimentos. O gestor técnico deve fomentar uma cultura de
evidéncias na escola, onde as reunibes de planejamento séo norteadas
por relatérios estatisticos. No entanto, € preciso equilibrio: os dados
oferecem o "qué", mas a sensibilidade pedagdgica e a observacgéao direta
oferecem o "porqué"”. A tomada de decisdo baseada em dados torna a
gestdo mais justa, transparente e eficiente, garantindo que 0s recursos
limitados da escola sejam alocados onde realmente trardo mais impacto

na aprendizagem.
Aula 6.3: Seguranca da Informagéo e LGPD na Escola

As escolas lidam com um volume imenso de dados sensiveis de criancas
e adolescentes, 0 que exige uma atencao técnica rigorosa a seguranca da
informacdo. Com a vigéncia da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD),
a gestdo escolar deve implementar politicas claras de privacidade e
controle de dados. Isso envolve desde a seguranca fisica dos arquivos de

papel até a protecado digital contra ataques de hackers e vazamentos de
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informacdes. O gestor deve nomear um encarregado de dados (DPO) e
revisar todos os contratos com fornecedores de software para garantir que
eles também estejam em conformidade com a lei. E necessario treinar os
funcionarios da secretaria e 0s professores sobre como lidar com as fotos
dos alunos e suas informacdes médicas ou psicologicas, evitando
exposicoes indevidas. O consentimento dos pais deve ser obtido de forma
clara para o uso de imagens em redes sociais e materiais de marketing. A
negligéncia com a protecédo de dados pode gerar multas pesadas e danos
irreparaveis a reputacdo da escola. Além do aspecto legal, a seguranca
cibernética envolve a educacdo dos proprios alunos sobre o uso
responsavel da rede, protegendo-o0s contra o cyberbullying e o0 acesso a

conteudos improprios dentro da rede Wi-Fi da escola.
Aula 6.4: Transformacao Digital e Inovacao Educacional

A transformacao digital ndo é apenas sobre comprar computadores, mas
sobre mudar a mentalidade da gestao e do ensino. O gestor escolar deve
atuar como um lider da inovagdao, incentivando a experimentacao de novas
ferramentas e processos. Isso inclui a automagao de processos repetitivos
na administracdo para liberar tempo para o pensamento estratégico. Na
pedagogia, a inovacao envolve o suporte a cultura maker, a gamificacao e
a utilizacdo de inteligéncia artificial de forma ética para personalizar o
ensino. O gestor deve estar atento as tendéncias globais da EdTech
(Tecnologia Educacional) e avaliar como elas podem ser aplicadas para
resolver problemas reais da sua unidade escolar. Inovar também significa
repensar os espacos fisicos da escola para favorecer a colaboracéo e a
criatividade. O papel do gestor é criar um ambiente seguro onde 0s
professores ndo tenham medo de testar novas abordagens tecnologicas.
O sucesso da transformacédo digital depende de uma infraestrutura

robusta, formacgao técnica continua e um proposito pedagdgico claro. Ao
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liderar esse processo, 0 gestor garante que a escola permaneca relevante
e competitiva, oferecendo aos alunos as competéncias necessarias para

prosperar em um mundo cada vez mais digitalizado e volatil.
Mdédulo 7: Gestédo Escolar e Etica Profissional
Aula 7.1: Etica na Gestdo e Responsabilidade Civil

O gestor escolar ocupa um cargo de alta responsabilidade, onde cada
decisdo pode ter consequéncias éticas e juridicas profundas. A ética na
gestdo envolve a transparéncia na administracdo de recursos, a
imparcialidade no tratamento de conflitos e a integridade nas relagcdes com
funcionarios e familias. Tecnicamente, o gestor deve conhecer os limites
da sua responsabilidade civil e criminal. No caso de acidentes dentro da
escola ou incidentes envolvendo alunos sob sua guarda, a instituicéo e o
gestor podem ser responsabilizados por negligéncia, impericia ou
imprudéncia. Por isso, a adogao de protocolos de seguranca e o0 registro
formal de todas as acfes preventivas sao fundamentais para a protecéo
juridica. O gestor deve agir como um modelo de conduta para toda a
comunidade, promovendo valores de honestidade e respeito. Em
situacbes de pressdo, como em negociacbes financeiras ou crises
disciplinares, a ética deve ser a bussola que orienta a tomada de decisao.
A corrupcéao ou o favorecimento pessoal em processos de contratacédo de
professores ou compra de materiais sao falhas graves que comprometem
a autoridade moral do lider. Uma gestdo ética constr6i uma reputacao
sélida e gera um ambiente de confianca, essencial para a estabilidade e o

crescimento da instituicdo de ensino.
Aula 7.2: Direitos Humanos e Diversidade na Escola

A escola € um espaco de formacdo para a cidadania, e o gestor deve

garantir que os direitos humanos sejam a base de todas as préticas
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institucionais. Isso implica em politicas técnicas de combate ativo a todas
as formas de discriminagcédo, seja por raca, género, orientacdo sexual,
religido ou origem social. O gestor deve assegurar que o curriculo escolar
contemple a educacgdo para as relagdes étnico-raciais, conforme exigido
pela Lei 10.639/03. Além das questdes curriculares, a gestdo deve estar
atenta ao clima escolar, intervindo em casos de bullying e assédio. A
diversidade deve ser vista como uma riqueza e ndo como um problema.
Tecnicamente, isso envolve a formacao de professores para lidar com
temas sensiveis e a criacdo de protocolos de acolhimento para alunos em
situacdo de vulnerabilidade social. O gestor também deve garantir a
acessibilidade fisica e comunicacional para todos, promovendo uma
incluséo real. A escola que respeita a diversidade prepara cidadaos mais
empaticos e resilientes, capazes de conviver harmonicamente em uma
sociedade plural. E papel do gestor articular projetos que tragam vozes
diversas para dentro da escola, promovendo o dialogo intercultural e o

respeito mutuo como pilares do cotidiano escolar.
Aula 7.3: Saude Mental e Bem-estar na Comunidade Escolar

A pressdo por resultados académicos e o0s desafios sociais
contemporaneos tém gerado um aumento nos casos de ansiedade e
burnout entre alunos e professores. O gestor escolar técnico deve
implementar programas de cuidado com a saude mental no ambiente de
trabalho e de aprendizado. Isso envolve desde a organizacao de jornadas
de trabalho equilibradas para os docentes até a criacdo de espacgos de
escuta para os estudantes. A gestdo deve trabalhar em parceria com
psicélogos escolares e assistentes sociais para identificar sinais de
sofrimento psiquico precocemente. O combate ao assédio moral dentro da
equipe é uma obrigacdo ética do gestor para manter um clima

organizacional saudavel. E importante promover atividades que fortalecam
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as competéncias socioemocionais, como a gestdo das emocdes e a
resiliéncia. O bem-estar ndo € um luxo, mas uma condi¢c&o necessaria para
que a aprendizagem ocorra. Um professor estressado dificiimente
conseguira exercer sua didatica com exceléncia, e um aluno ansioso tera
seu processo cognitivo prejudicado. O gestor deve liderar pelo exemplo,
mantendo o equilibrio e promovendo uma cultura institucional onde a
saude fisica e mental seja valorizada tanto quanto o desempenho

académico.

Aula 7.4: O Papel Social da Escola e a Articulagcdo com a Rede de

Protecéo

A escola nédo funciona isoladamente; ela faz parte de uma rede de
protecdo a infancia e a adolescéncia. O gestor escolar deve manter uma
articulacdo técnica e constante com o Conselho Tutelar, o Ministério
Publico e os servicos de assisténcia social (CRAS/CREAS). Em casos de
suspeita de maus-tratos, abuso ou negligéncia familiar, o gestor tem a
obrigacao legal de notificar os 6rgdos competentes, conforme determina o
Estatuto da Crianca e do Adolescente. Essa articulacdo exige sigilo, ética
e conhecimento dos fluxos de encaminhamento. Além disso, a escola deve
ser um centro de desenvolvimento local, promovendo projetos que
envolvam as familias e melhorem a realidade do entorno. O gestor técnico
atua como um mobilizador social, buscando parcerias que possam
oferecer suporte complementar aos alunos, como  cursos
profissionalizantes, atividades esportivas ou atendimento médico.
Compreender a funcéo social da escola ajuda o gestor a dar sentido as
acOes administrativas e pedagdgicas, reforcando que a instituicdo é um
instrumento de transformacdo da realidade. Ao fortalecer esses lagos

externos, o gestor amplia as possibilidades de sucesso de seus alunos,
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garantindo que eles tenham suporte para superar as barreiras sociais que

dificultam o aprendizado.
Modulo 8: Planejamento Estratégico e Visao de Futuro
Aula 8.1: Andalise SWOT e Diagnéstico Institucional

O planejamento estratégico comeca com um diagnostico realista da
instituicdo. O gestor deve aplicar ferramentas técnicas como a analise
SWOT (ou FOFA), identificando as Forgas, Oportunidades, Fraquezas e
Ameacas da escola. Forcas podem ser um corpo docente altamente
qualificado ou uma infraestrutura moderna; fraquezas podem incluir alta
inadimpléncia ou baixa visibilidade da marca. Oportunidades surgem de
mudangas no mercado ou NOVOS convénios, enquanto ameacas podem
envolver a abertura de concorrentes ou crises econémicas. A partir dessa
matriz, 0 gestor deve elaborar um plano de acdo com metas SMART
(Especificas, Mensuraveis, Atingiveis, Relevantes e com Prazo definido).
O diagnostico deve envolver a coleta de dados quantitativos e qualitativos,
ouvindo os diferentes setores da escola. Ter clareza sobre onde a escola
estd é o primeiro passo para definir para onde ela quer ir. O gestor
estratégico ndo vive apenas de resolver urgéncias do cotidiano; ele dedica
tempo para pensar no longo prazo, garantindo que as acdes presentes
estejam construindo o futuro desejado para a instituicdo. A revisao
periodica desse planejamento permite correcdes de rota diante de

imprevistos, mantendo a escola competitiva e eficiente.
Aula 8.2: Gestéo por Metas e Planos de Agéo (PDCA)

Para que o planejamento estratégico ndo fique apenas no papel, o gestor
deve implementar a cultura da gestéao por metas. Utilizando a metodologia
PDCA (Plan, Do, Check, Act - Planejar, Fazer, Verificar, Agir), o gestor

pode estruturar a melhoria continua de todos o0s processos escolares.
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Cada setor da escola (pedagogico, financeiro, administrativo) deve ter
metas claras que contribuam para os objetivos globais da instituicdo. Por
exemplo, uma meta pedagodgica pode ser elevar a média de proficiéncia
em leitura em dez por cento em um ano. O papel do gestor é monitorar a
execucao das tarefas, verificar os resultados por meio de indicadores e
agir corretivamente quando as metas néo estao sendo alcancadas. Isso
exige disciplina e regularidade nas reunibes de acompanhamento. A
gestdo por metas motiva a equipe, pois cada colaborador entende qual é
a sua contribuicdo para o sucesso da escola. E fundamental que as metas
sejam realistas para nao gerarem frustracdo, mas desafiadoras o
suficiente para promover o crescimento. A utilizagcédo de quadros de gestao
a vista ou ferramentas digitais de gerenciamento de projetos ajuda a

manter o foco e a transparéncia sobre o progresso de cada iniciativa.
Aula 8.3: Sustentabilidade e Captacéo de Recursos Extras

Uma gestdo moderna deve pensar na sustentabilidade em trés pilares:
financeiro, social e ambiental. No aspecto financeiro, o gestor deve buscar
diversificar as fontes de receita para ndo depender exclusivamente de
mensalidades ou repasses fixos. Isso pode incluir o aluguel de espacos da
escola nos finais de semana, a oferta de cursos de extensdo ou a
realizacdo de eventos de arrecadacdo. No setor publico, a captacdo de
recursos pode ocorrer por meio de editais de fomento, emendas
parlamentares ou parcerias com 0 setor privado. A sustentabilidade
ambiental envolve a implementacéo de praticas de economia de energia,
gestdo de residuos e educacdo ambiental pratica, o que também gera
reducdo de custos operacionais. Socialmente, a escola deve ser
sustentavel ao manter boas relagdes com a comunidade e garantir sua
relevancia ao longo do tempo. O gestor deve elaborar projetos técnicos

para captacao de recursos, detalhando objetivos, cronogramas e custos,
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0 que demonstra profissionalismo e aumenta as chances de sucesso.
Pensar em sustentabilidade garante que a escola tenha longevidade e
continue cumprindo sua missdo educativa para as geracdes futuras,
independentemente das oscilagcbes do mercado ou das mudancas

politicas.
Aula 8.4: Lideranca Inspiradora e a Escola do Século XXI

A ultima aula do curso foca na figura do gestor como um lider inspirador.
Para gerir a escola do século XXI, o profissional precisa unir o rigor técnico
administrativa a sensibilidade humana. A lideranca inspiradora é aquela
gue consegue comunicar um propésito claro, engajando toda a equipe em
torno de uma visdo comum de exceléncia educacional. O gestor deve ser
um eterno aprendiz, acompanhando as mudangas no mundo e as novas
demandas da sociedade. Ele deve promover uma cultura de inovacéao,
onde o erro é visto como parte do processo de aprendizagem, desde que
haja correcdo e evolucado. A escola do futuro exige agilidade, resiliéncia e
uma capacidade profunda de colaboracdo. O lider deve atuar como um
facilitador, removendo obsticulos para que seus professores e alunos
possam brilhar. Ao concluir este curso, o gestor deve compreender que
sua maior ferramenta ndo € a autoridade do cargo, mas o exemplo de
dedicacao, ética e busca constante pela qualidade. O sucesso de uma
gestao escolar é medido pelo impacto positivo na vida dos alunos e pela
construcdo de uma instituicdo solida, respeitada e capaz de formar

cidadaos preparados para os desafios de um mundo complexo.

Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares
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« BRASIL. Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional (Lei n°
9.394/1996). Referéncia obrigatoria para o entendimento legal do

sistema educacional.

« LUCK, Heloisa. Gestdo da Escola e Cultura Organizacional.
Obra fundamental para compreender as dindmicas de lideranca e

clima escolar.

« LIBANEO, José Carlos. Organizacio e Gestédo da Escola. Foca
nos aspectos técnico-administrativos e pedagodgicos da gestéo

escolar.

« PARO, Vitor Henrique. Administracdo Escolar: Introducao
Critica. Uma analise profunda sobre a gestdo democratica e a

funcéo social da escola.

« Base Nacional Comum Curricular (BNCC). Documento normativo

essencial para o planejamento pedagogico contemporaneo.

o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lei n° 8.069/1990).

Fundamental para a protecéo juridica e direitos no ambiente escolar.

« Revista Gestéo Escolar (Nova Escola). Fonte de casos praticos e

atualizagbes sobre o cotidiano da direcéo.



