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NOME DO CURSO:
Agente Escolar: Rotinas e Atribuigdes

Este curso abrange os aspectos fundamentais da atuacdo do
agente escolar na administracdo, mediacao e rotina operacional das
instituicbes de ensino. O conteudo foi elaborado para capacitar
profissionais na gestdo de processos administrativos escolares, no
atendimento a comunidade e na aplicacdo de diretrizes
operacionais em ambientes educacionais publicos e privados.
Aprenda a lidar com documentacao escolar, mediacédo de conflitos,
organizacdo de espacos, seguranca institucional e suporte as
atividades pedagoégicas. Domine as melhores praticas para
aprimorar o0 ambiente educacional e garantir a eficiéncia no

cotidiano das unidades de ensino.

#AgenteEscolar #GestaoEscolar #AdministracaoEscolar
#SecretariaEscolar #Educacao #RotinasEscolares #InclusaoEscolar

#LegislacaoEducacional #AtendimentoEscolar #OperacaoEscolar
O QUE VOCE VAI APRENDER:

. Execucéao eficiente das rotinas administrativas e operacionais

no ambiente escolar.

. Mediacdo de conflitos e comunicacdo assertiva com alunos,

pais e equipe pedagogica.

. Gestao e organizacao de documentos académicos e registros

institucionais.
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. Protocolos de seguranca, primeiros socorros e conservacao

do patriménio escolar.

« Aplicacdo da legislacdo educacional vigente nas tarefas

cotidianas.

. Suporte operacional a inclusdo de alunos com necessidades

educacionais especiais.

. Organizacao de eventos, logistica e controle de suprimentos

na escola.

. Utillizacdo de tecnologias e sistemas digitais de gestao

educacional.
PUBLICO-ALVO:

. Agentes escolares e auxiliares de administracdo escolar em

exercicio.

« Profissionais que buscam atuar no apoio operacional e

administrativo de escolas.

. Candidatos a concursos publicos na area de apoio a gestao

educacional.

« Educadores e gestores interessados em compreender a

dindmica operacional da escola.

. Pessoas que desejam ingressar no setor educacional com

foco em rotinas de suporte.

Moédulo 1: Introducdo a Funcédo do Agente Escolar
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Aula 1.1: Histérico e Evolucao da Funcdo no Ambiente Educacional
A funcédo do agente escolar passou por transformacgoes profundas
ao longo das ultimas décadas no Brasil. Historicamente associado
apenas ao suporte operacional basico e a manutencdo da
disciplina, este profissional viu seu campo de atuacao se expandir
substancialmente a medida que as diretrizes pedagdgicas
evoluiram. O avanco da legislacdo educacional e o fortalecimento
de uma visdo democratica dentro das instituicbes de ensino
exigiram que todos os funcionarios da escola compreendessem seu
papel como agentes educadores, capazes de impactar diretamente
a qualidade do ambiente de aprendizagem e a convivéncia

interpessoal.

Na pratica operacional moderna, compreender essa evolugao é
fundamental para que o profissional supere abordagens meramente
burocraticas e compreenda a dimensao pedagogica indireta de suas
atividades diarias. O contexto atual exige uma atuacdo técnica
integrada aos projetos da escola, em que o atendimento ao publico,
o zelo pelo espaco fisico e a mediacédo de rotinas sado executados
com foco no bem-estar coletivo. Erros comuns no exercicio da
funcdo decorrem frequentemente da falta de clareza sobre o
alcance do cargo, o que pode resultar na passividade diante de
problemas do cotidiano ou na invasao de competéncias da equipe
docente. Uma atuacao consciente fundamenta-se no equilibrio entre

o rigor técnico e a sensibilidade educacional.

Aula 1.2: O Agente Escolar como Agente Educador Indireto Embora

ndo atue na regéncia de classe ou na elaboracdo do curriculo
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académico, o agente escolar desempenha um papel determinante
na formacgao socioemocional dos estudantes. O cotidiano da escola
apresenta inumeras oportunidades de aprendizado néao formal,
desde os momentos de recreio até o acolhimento nos portdes e
corredores. A postura profissional, a linguagem utlizada e a
capacidade de escuta do agente servem de modelo de conduta e
cidadania para a comunidade discente, reforcando continuamente
os valores defendidos pelo projeto politico-pedagégico da
instituicao.

No contexto operacional, a aplicacdo pratica desse conceito exige
do profissional uma visdo global do ecossistema educacional.
Pequenas atitudes diarias, como orientar a organizagao das filas,
intervir de forma respeitosa em desentendimentos infantis ou
demonstrar empatia no atendimento a familia, afetam diretamente a
percepcao do clima escolar. O principal impacto profissional dessa
abordagem é a consolidacdo de uma cultura de respeito e
cooperacao dentro da escola, enquanto a falha em reconhecer esse
papel pode gerar ruidos na comunicagdo, posturas autoritarias

desnecessarias e enfraguecimento do trabalho em equipe.

Aula 1.3: Perfil Profissional, Etica e Conduta no Espaco Escolar O
perfil do agente escolar deve ser pautado pela responsabilidade,
discricAo e aderéncia rigorosa aos principios éticos que regem o
servico publico e privado. O acesso diario a dados pessoais de
alunos, informacdes familiares reservadas e registros disciplinares
exige um compromisso inegociavel com a confidencialidade e a

privacidade. Além disso, a conduta no espa¢co educacional
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pressupbe imparcialidade, urbanidade no tratamento com colegas e
usuarios, e capacidade de manter a calma em situacdes de

estresse e emergéncia.

A aplicacdo pratica dos preceitos éticos manifesta-se na protecéo
de dados sigilosos, na recusa em divulgar boatos ou informacdes
ndo confirmadas e no tratamento equanime concedido a todos os
estudantes, independentemente de suas origens sociais, culturais
ou cognitivas. O descumprimento dessas diretrizes compromete a
imagem da instituicao e pode gerar penalidades administrativas
sérias. A consolidacdo de um padrdo ético elevado previne falhas
de conduta, melhora o ambiente de trabalho e fortalece a confianga

da comunidade escolar nas opera¢des do estabelecimento.

Aula 1.4: Direitos, Deveres e Limites de Atuacéo Profissional O
conhecimento claro sobre os direitos, deveres e limites
constitucionais e regimentais do agente escolar garante a
seguranca juridica e a eficiéncia no trabalho. As atribuicdes sao
delimitadas pelo regimento interno da instituicdo, por editais de
concursos ou por contratos de trabalho, sendo essencial saber
exatamente onde termina a responsabilidade do agente e onde
comeca a de outros profissionais, como gestores, professores e
especialistas da orientacdo educacional. Exceder esses limites

pode comprometer processos pedagogicos e administrativos.

Operacionalmente, saber identificar esses limites impede a
ocorréncia de desvios de funcdo e preserva a integridade dos
procedimentos internos. Por exemplo, a aplicacdo de sancbes

disciplinares graves a alunos é atribuicdo da dire¢cdo ou do conselho



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

de escola, cabendo ao agente apenas o relato objetivo dos fatos
presenciados. Da mesma forma, orientacdes de carater pedagdgico
aos pais devem ser direcionadas ao corpo docente. O dominio
técnico da regulamentacdo do cargo evita atritos corporativos,
protege o profissional em eventuais sindicancias e assegura a

fluidez das rotinas escolares.

Aula 1.5: Organograma da InstituicAo Escolar e Relagbes
Interpessoais A escola € uma organizacdo complexa com fluxos de
autoridade e divisdo de trabalho bem delimitados, composta por
direcdo, coordenacéao pedagogica, corpo docente, equipe de apoio
e comunidade externa. O agente escolar atua nas intersecbes
desses fluxos, servindo frequentemente como o principal canal de
comunicacao operacional entre as demandas de infraestrutura, 0s
professores e a gestdo. Compreender o organograma institucional é
O primeiro passo para garantir que relatorios, solicitacbes e

ocorréncias cheguem aos responsaveis sem ruidos ou atrasos.

A implementacdo pratica desse conhecimento se reflete na
eficiéncia dos fluxos de trabalho cotidianos. Quando o agente
identifica rapidamente a quem recorrer diante de um problema na
infraestrutura ou de uma ocorréncia disciplinar, o tempo de resposta
da escola é drasticamente reduzido. Erros comuns incluem o
descumprimento da hierarquia formal ou a comunicagao
inadequada entre setores, 0 que costuma gerar retrabalho e
desentendimentos. O aprimoramento das relacdes interpessoais e
do alinhamento hierarquico resulta em uma operagdo mais agil,

coesa e alinhada aos objetivos pedagdgicos da unidade.
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Médulo 2: Legislacdo Educacional Aplicada a Rotina do Agente

Escolar

Aula 2.1: Principios Fundamentais da LDB no Cotidiano da Escola A
Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional estabelece os
fundamentos juridicos da educacdo brasileira, determinando
principios como a igualdade de condicbes para 0 acesso e
permanéncia na escola, a liberdade de aprender e a gestdo
democratica. Para 0 agente escolar, o conhecimento dessas
diretrizes ndo deve ser estritamente académico, mas traduzido em
condutas praticas que garantam o cumprimento pleno desses
direitos constitucionais durante toda a permanéncia dos alunos no

estabelecimento ensino.

Em termos praticos, a aplicacéo da LDB pelo agente escolar ocorre
ao assegurar que nenhuma discriminagcdo ocorra nos espacos de
convivéncia e ao atuar ativamente para evitar a evasao escolar por
meio da observacao do absenteismo. Boas praticas exigem que o
profissional esteja atento as barreiras fisicas e atitudinais que
impecam a permanéncia dos estudantes, reportando irregularidades
a direcdo. A falta de familiaridade com a lei pode levar ao
descumprimento despretensioso de obrigacdes legais, afetando
negativamente a permanéncia e a inclusdo do estudante na rede

regular.

Aula 2.2: O Estatuto da Crianca e do Adolescente nas Atribuicdes
Escolares O Estatuto da Crianca e do Adolescente € a ferramenta
juridica central para a protecéo integral dos estudantes no ambiente

educacional. O agente escolar ocupa uma posicdo privilegiada na
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identificacdo de situacdes de vulnerabilidade, negligéncia, maus-
tratos, abusos ou violacbes de direitos. A legislacdo impde ao
agente a obrigacdo legal e moral de comunicar imediatamente a
direcdo da escola qualquer suspeita ou confirmacédo de violacOes

referentes as criancas e adolescentes sob sua vigilancia.

Na rotina diaria, a atuacédo baseia-se na observacdo cuidadosa de
mudancas abruptas de comportamento, marcas fisicas ou relatos
espontaneos dos alunos durante as atividades de apoio. O agente
deve agir com absoluta discricdo, registrando os fatos de forma
objetiva, sem emitir juizos de valor ou realizar questionamentos
ostensivos a vitima. Um erro grave e comum ¢é tentar resolver a
situacdo por conta propria ou ignorar os sinais por medo de
retaliagdo. A correta aplicacdo dos fluxos definidos pelo ECA

protege vidas e consolida a escola como um espaco seguro.

Aula 2.3: Normas do Conselho Nacional de Educacéo e Diretrizes
Curriculares As resolucdes do Conselho Nacional de Educacéao e as
Diretrizes  Curriculares Nacionais estabelecem parametros
organizacionais para a oferta do ensino em todo o territorio
nacional. Essas normas regulam aspectos como carga horaria, dias
letivos, controle de frequéncia e inclusdo. Para o agente escolar
envolvido em rotinas administrativas ou de monitoramento, 0
alinhamento com essas diretrizes garante que os dados
operacionais coletados estejam em conformidade com as

exigéncias técnicas dos orgéos fiscalizadores.

A aplicacéo pratica envolve a precisdo no registro de presencas, 0

apoio a organizacdo do calendéario escolar e a observancia do



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

cumprimento dos dias de efetivo trabalho escolar. Erros no controle
da documentacdo ou na contagem de dias letivos podem gerar
prejuizos legais severos para a instituicdo e para 0s proprios
alunos. O dominio dessas normas pelo agente permite a
manutencao de registros impecaveis, facilitando auditorias internas
e externas e assegurando que os direitos educacionais dos

matriculados sejam integralmente respeitados.

Aula 2.4: O Regimento Escolar como Documento Normativo Interno
O Regimento Escolar é a lei interna da instituicdo de ensino,
detalhando os direitos, deveres, sancdes, instancias decisoérias e
procedimentos operacionais aplicaveis a toda a comunidade
escolar. E o regimento que especifica as fungdes do agente escolar
dentro daquela unidade concreta, estabelecendo as regras para uso
dos espacos publicos, horarios de entrada e saida, procedimentos
em caso de atrasos e critérios de movimentacdo de pessoas. O
conhecimento profundo desse documento € indispensavel para uma

atuacao coerente.

A utilizacdo diaria do regimento previne o uso de critérios subjetivos
ou arbitrarios no tratamento dos alunos e da comunidade. Diante de
descumprimentos das normas de convivéncia, 0 agente deve pautar
suas intervencgdes estritamente no que estd normatizado,
garantindo a ampla defesa e o tratamento respeitoso. O
desconhecimento do regimento resulta em decisdes contraditérias
entre 0s membros da equipe de apoio, gerando sensacdo de
injustica e minando a autoridade institucional perante os estudantes

e Seus responsaveis.
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Aula 2.5: Legislacédo sobre Acessibilidade e Incluséo Escolar A Lei
Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia alterou
significativamente as exigiéncias no ambito educacional, proibindo a
recusa de matricula e garantindo adaptacfes razoaveis de
acessibilidade fisica, atitudinal e pedagodgica. O agente escolar
desempenha papel crucial no cumprimento dessas determinacdes
legais, participando da eliminagcdo de barreiras arquitetonicas, de
comunicacdo e de postura que possam impedir o pleno acesso dos

alunos com deficiéncia aos espacos e atividades.

Na operacdo do dia a dia, isso implica fiscalizar e manter
desobstruidas as rotas acessiveis, acompanhar a manutencao de
rampas e sanitarios adaptados e auxiliar na logistica de locomocao
guando necessario. Boas praticas incluem o tratamento inclusivo e
nao assistencialista, promovendo a autonomia do estudante. Erros
comuns envolvem a Iinfraestrutura inadequada deixada sem
comunicacdo a gestdo ou a adocdo de posturas sobreprotetoras
que dificultam a integracdo socioemocional do aluno no ambiente

coletivo.

Modulo 3: Comunicacdo e Relacbes Humanas no Ambiente

Educacional

Aula 3.1: Técnicas de Comunicacdo Assertiva no Atendimento ao
Pldblico A comunicacdo no ambiente escolar exige clareza,
objetividade e cordialidade, garantindo que as informacdes
prestadas sejam compreendidas sem ambiguidades. O agente
escolar é frequentemente a primeira pessoa com quem pais,

responsaveis e visitantes interagem ao chegar a instituicdo. Uma
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comunicacdo assertiva consiste na capacidade de expressar
posicionamentos e normas institucionais com firmeza e respeito,
sem recorrer a agressividade ou a passividade, estabelecendo um

clima de confianca imediato.

A aplicacdo pratica requer o uso de uma linguagem acessivel,
adaptada ao interlocutor, evitando termos excessivamente
burocraticos que possam dificultar o entendimento das familias. Em
atendimentos presenciais ou telefonicos, o agente deve ouvir
atentamente a solicitagcdo antes de oferecer uma resposta
fundamentada nas diretrizes da escola. A falta de clareza ou a
transmissao de informagdes incorretas pode gerar mal-entendidos
sérios, desgastando a relacdo entre a familia e a escola e

prejudicando o acompanhamento da rotina dos estudantes.

Aula 3.2: Mediacdo de Conflitos e Gerenciamento de Crises O
ambiente escolar € marcado pela diversidade e pelo convivio
dinamico, tornando os conflitos interpessoais situacdes previsiveis
no cotidiano. O agente escolar deve estar capacitado para atuar na
mediacdo inicial de desentendimentos entre alunos ou na
contencao de insatisfagcdes de responsaveis no atendimento inicial.
A mediacgao eficaz exige imparcialidade, capacidade de escuta ativa
e busca por solucbes pacificas que respeitem as normas vigentes

na instituicao.

Em termos operacionais, diante de um conflito inflamado, a primeira
medida € isolar as partes para acalmar os animos, mantendo a
neutralidade e evitando tomar partido ou emitir julgamentos

precipitados. Deve-se focar na identificacdo das causas do



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

problema e no direcionamento do caso a autoridade competente,
guando necessario. O erro mais critico nessa area é a perda do
autocontrole emocional por parte do agente, o que intensifica a crise
e compromete sua autoridade. O gerenciamento técnico de crises

preserva a integridade fisica e emocional dos envolvidos.

Aula 3.3: Atendimento Humanizado a Pais, Alunos e Comunidade O
conceito de atendimento humanizado na escola baseia-se no
acolhimento empético das necessidades da comunidade,
reconhecendo as singularidades sociais, econdmicas e emocionais
de cada familia. Muitas vezes, 0s responsaveis procuram a escola
em momentos de fragilidade ou estresse extremo. O agente escolar
deve acolher essas demandas com profissionalismo, demonstrando
interesse genuino na resolucdao do problema e respeitando a

dignidade dos usuarios.

Na rotina de trabalho, o atendimento humanizado manifesta-se
através de gestos simples, como chamar o0s alunos e responsaveis
pelo nome, dispensar atencdo exclusiva durante o diadlogo e
oferecer solucbes viaveis dentro das competéncias da escola. A
aplicacdo correta dessa postura reduz significativamente os niveis
de agressividade no balcdo de atendimento e fortalece o vinculo da
comunidade com a instituicdo. O descaso, a frieza burocratica ou o
deboche séo falhas graves que destroem o trabalho de integracéo

comunitaria realizado pela equipe educacional.

Aula 3.4: Comunicacdao N&o Violenta no Ambiente Escolar A
Comunicacédo N&o Violenta € uma abordagem estruturada baseada

na observacao neutra dos fatos, identificacdo de sentimentos,
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reconhecimento de necessidades e formulacdo de pedidos claros.
No contexto escolar, onde as emocdes frequentemente emergem
com intensidade, a adocao da Comunicacao Nao Violenta pelo
agente escolar permite desarmar comportamentos defensivos e
construir solugdes colaborativas para os problemas de convivéncia
diarios.

Na pratica operacional, a aplicacdo do metodo exige que o agente
descreva os acontecimentos de forma objetiva, sem rotular ou julgar
os envolvidos. Por exemplo, em vez de dizer a um estudante que
ele é bagunceiro, o agente pontua a atitude especifica cometida
naquele instante e explica a necessidade de manter a ordem para o
bem de todos. A substituicdo da punicdo verbal por um dialogo
estruturado minimiza resisténcias, melhora o clima escolar e reduz

episédios de indisciplina repetitiva.

Aula 3.5: Trabalho em Equipe e RelagGes Interprofissionais O bom
funcionamento da escola depende do alinhamento coeso entre a
gestdo, o corpo docente e a equipe de apoio administrativo e
operacional. O agente escolar precisa atuar de maneira integrada
com os demais profissionais, compreendendo que suas tarefas
impactam diretamente o trabalho dos professores e a rotina da
direcdo. A colaboracdo mutua, a troca transparente de informacdes
relevantes e o respeito profissional s&o as bases para um ambiente

produtivo.

Na rotina institucional, o trabalho em equipe traduz-se no
cumprimento rigoroso dos horarios, na ajuda mutua durante eventos

do calendario e no repasse imediato de informacfes operacionais a
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coordenacao. Posturas individualistas, fofocas ou a recusa em
colaborar com outros setores travam a engrenagem escolar e
geram um ambiente de trabalho toxico. A sinergia entre o0s
profissionais otimiza o uso do tempo, melhora a resposta aos
problemas diarios e fortalece a qualidade do servico prestado a

comunidade.

Modulo 4: Rotinas Administrativas e Organizacdo da Secretaria

Escolar

Aula 4.1: Organizacdo e Manutencdo de Arquivos Escolares A
secretaria escolar guarda o historico académico e institucional da
unidade de ensino, sendo o arquivo escolar um acervo de valor
legal, administrativo e histérico imensuravel. O agente escolar
atuante nesse setor deve dominar as técnicas de classificacao,
temporariedade e conservacao de documentos fisicos e digitais. A
organizacdo metodica garante que dados de ex-alunos e
estudantes ativos sejam localizados com rapidez e precisao sempre

gue solicitados por autoridades ou pelos préprios titulares.

Operacionalmente, a manutencdo do arquivo exige a categorizagao
correta das pastas de alunos, a identificacdo clara de caixas de
arquivo passivo e o0 cumprimento dos prazos de guarda
estabelecidos pela legislacdo educacional. E imprescindivel adotar
cuidados fisicos contra umidade, pragas e acesso nao autorizado.
Falhas no arquivamento podem resultar na perda de documentos
insubstituiveis, inviabilizando a emissdo de historicos escolares ou
gerando sancdes legais graves a instituicdo por descumprimento

das normas de gestao documental.
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Aula 4.2: Expedicdo e Controle de Documentacdo Escolar A
expedicdo de documentos como declaracbes de frequéncia,
historicos escolares, certificados de conclusdo e guias de
transferéncia exige rigor técnico absoluto. O agente escolar é
responsavel pelo preenchimento, conferéncia e controle de fluxo
dessas emissbes, garantindo que os dados expressos no papel
correspondam exatamente aos registros oficiais arquivados na
instituicdo. Qualquer erro ou rasura pode invalidar o documento e

causar grandes transtornos vida académica do aluno.

Em termos praticos, a emissédo exige a conferéncia minuciosa de
nomes, numeros de documentos de identificacdo, notas e
frequéncia do estudante nos livros de registro. O processo deve
seqguir fluxos de aprovacao definidos, coletando as assinaturas dos
gestores responsaveis antes da entrega final ao interessado. A
liberacdo de documentacdo com dados incorretos ou a emissao
sem a devida checagem de antecedentes contraria as boas praticas
administrativas e pode configurar falsidade ideoldgica ou impericia

profissional.

Aula 4.3: Matricula, Rematricula e Transferéncia de Alunos Os
processos de matricula, rematricula e transferéncia representam os
picos de demanda administrativa na secretaria escolar e exigem um
planejamento operacional rigoroso. O agente escolar desempenha
papel ativo na recepcdo dos documentos exigidos por lei, como
comprovantes de residéncia, certiddes de nascimento, carteira de

vacinagcdo e histéricos escolares anteriores, verificando a



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

autenticidade e a integridade de cada item apresentado pelas

familias.

Na rotina diaria desses procedimentos, o agente deve orientar 0s
responsaveis sobre as etapas do processo, preencher as fichas
cadastrais nos sistemas oficiais de gestdo e organizar as pastas
individuais dos novos alunos. E critico garantir que nenhuma
matricula seja consolidada sem a documentacdo obrigatoria prévia.
Erros no cadastramento de alunos podem comprometer o
financiamento publico da escola, a alocacao correta de recursos e o

planejamento das turmas para o ano letivo.

Aula 4.4: Atendimento Telefonico, Digital e Presencial na Secretaria
A secretaria escolar funciona como o centro de processamento de
informacBes e relacionamento com o publico da instituicdo. O
agente escolar deve adotar padrdoes elevados de qualidade no
atendimento por telefone, e-mail, sistemas informatizados e no
balcdo presencial. A eficiéncia envolve a capacidade de responder
a duavidas frequentes de forma clara, direcionar chamadas
complexas aos setores corretos e manter o registro formal de todas

as solicitacbes recebidas dos usuarios.

A aplicacdo pratica dessa rotina pressupde a utilizacdo de
linguagem formal e polida, a anotacao precisa de recados e prazos
e a organizacado fisica do balcdo de atendimento para transmitir
profissionalismo. No meio digital, o agente deve responder as
mensagens com agilidade e redacdo impecavel. Deixar e-mails sem

resposta, atender chamadas com desinteresse ou manter o balc&o
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desorganizado prejudica severamente a reputacao da instituicdo e

dificulta a comunicac&o necessaria com a comunidade.

Aula 4.5: Redagao Oficial e Elaboracdo de Documentos
Administrativos A comunicacado escrita na administracao escolar
deve seguir rigorosamente os padroes da Redacdo Oficial,
caracterizada pela clareza, concisao, formalidade e uso da norma-
padrdo da lingua portuguesa. O agente escolar € frequentemente
solicitado a redigir oficios, memorandos, atas de reunides, circular
aos pais e relatérios operacionais internos. O dominio da estrutura e
da linguagem desses documentos é requisito fundamental para a

validade dos atos administrativos.

Na rotina de elaboracéo, o agente deve aplicar o layout adequado
para cada tipo de documento, garantindo dados precisos como
numeracao sequencial, data, assunto, destinatario e assinatura do
responsavel legal. Em atas de reunido, por exemplo, a redacéo
deve ser fiel aos debates travados, sem juizos de valor pessoais. O
uso de girias, ambiguidades ou erros gramaticais compromete a
credibilidade institucional e pode invalidar atos normativos e

administrativos internos.

Modulo 5: Tecnologias e Sistemas de Informacdo na Gestao

Escolar

Aula 5.1: Uso de Sistemas Informatizados de Gestdao Escolar A
modernizacdo da gestdo educacional substituiu os antigos diarios e
ficharios de papel por sistemas digitais integrados. O agente escolar

deve operar com fluidez essas plataformas corporativas, utilizadas



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

para registro de matriculas, emissdo de relatdrios, lancamento de
frequéncias e gerenciamento do acervo da biblioteca. A proficiéncia
nessas ferramentas garante a velocidade e a precisdo necessarias
para o0 funcionamento da  administracdo  educacional

contemporanea.

No cotidiano profissional, a operacao dessas plataformas exige
atencdo constante no input de dados, garantindo que as
informagdes cadastradas refletem fielmente a realidade da
documentacéo fisica. O agente deve estar capacitado para emitir
listagens de turmas, boletins e relatorios estatisticos sob demanda
da direcdo ou das secretarias de educacao. A falta de habilidade
técnica ou o cadastro inadequado de dados nestes sistemas geram
inconsisténcias que afetam o planejamento escolar e a vida

académica dos estudantes.

Aula 5.2: Seguranca da Informacdo e Protecao de Dados O
ambiente escolar manipula uma quantidade expressiva de dados
pessoais sensiveis, incluindo diagndsticos médicos, dados
financeiros e relatdérios socioeconémicos de criancas e
adolescentes. A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais impde
obrigacdes severas as instituicbes de ensino. O agente escolar atua
na linha de frente da seguranca da informacéo, sendo responsavel
pelo manuseio ético, seguro e restrito dessas informacdes em meio

fisico e digital.

Na rotina pratica, a protecdo de dados exige habitos rigorosos,
como o bloqueio de telas de computadores ao se ausentar da

mesa, a criagcao de senhas fortes e individuais, o armazenamento
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seguro de chaves de arquivos e a recusa absoluta em compartilhar
credenciais de acesso com terceiros. E proibido expor listagens de
alunos com dados pessoais em locais visiveis ao publico. A
violacdo das normas de privacidade exp0e a instituicdo a sancdes
administrativas e judiciais graves, além de ferir o direito a intimidade

dos alunos.

Aula 5.3: Ferramentas de Produtividade no Apoio Administrativo O
dominio de softwares de produtividade, como processadores de
texto, planilhas eletrbnicas e programas de apresentacdo, €
diferencial indispensavel para o agente escolar. Essas ferramentas
sao empregadas na confeccao de escalas de trabalho, controle de
estoqgue de materiais, elaboragdo de comunicados e organizacao
dos quadros de horarios das turmas. A autonomia na utilizacao
desses recursos otimiza o tempo e eleva o padrao visual e

operacional dos documentos da escola.

Em termos préaticos, o agente utiliza planilhas para monitorar a
entrega de documentos de matricula ou controlar o consumo de
suprimentos de escritorio, utilizando formulas simples para
automatizar calculos e evitar erros manuais. A formatacao
adequada de comunicados em editores de texto garante uma
comunicacdo visual limpa e profissional com a comunidade. A
hesitacdo no manuseio dessas ferramentas béasicas gera lentidao
nos processos administrativos, dependéncia de terceiros e acumulo

de tarefas pendentes.

Aula 5.4: Comunicacdo Digital com a Comunidade Escolar Os

canais digitais, como aplicativos de mensagens institucionais,
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portais educacionais e redes sociais, tornaram-se 0S meios
primarios de integracdo entre a escola e as familias. O agente
escolar participa ativamente da operacdo dessas ferramentas,
sendo responsavel por transmitir avisos oficiais, responder a
davidas operacionais e manter o fluxo de informacdes atualizado. A
comunicacdo digital exige cuidado redobrado em termos de tom,

clareza e adequacao do conteudo exposto.

Operacionalmente, deve-se utilizar exclusivamente o0s canais
oficiais autorizados pela direcao, evitando o uso de contas pessoais
para tratar de assuntos escolares. As mensagens devem ser curtas,
diretas e revisadas gramaticalmente antes do envio, respeitando os
horarios institucionais de atendimento sem invadir a privacidade dos
envolvidos. O envio de informacdes nédo checadas, erros
ortograficos ou o descumprimento de horarios comerciais no
ambiente digital comprometem o profissionalismo e geram ruidos na

relagdo com a comunidade.

Aula 5.5: Incluséo Digital e Suporte a Tecnologias Educacionais A
presenca de laboratorios de informatica, tablets e lousas digitais nas
escolas exige do agente escolar a capacidade de prestar suporte
operacional basico a esses recursos. O agente atua na
conservacdao dos equipamentos, na organizacdo dos espacos
tecnoldgicos e no auxilio ao uso de midias por professores e alunos
durante as atividades pedagodgicas. O zelo por essa infraestrutura
garante a continuidade dos projetos de inclusdo digital promovidos

pela escola.



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

A aplicacdo cotidiana envolve o controle de empréstimo de
dispositivos eletrénicos, a verificagdo do funcionamento de
projetores e computadores antes das aulas e o relato imediato de
defeitos a equipe de suporte técnico especializado. Boas praticas
incluem orientar os estudantes sobre o uso responsavel e seguro
dos equipamentos e da internet. O descuido na manutencdo
preventiva desses recursos leva a degradacdo acelerada do
patrimdnio tecnoldgico e a interrupcdo das atividades letivas que

dependem dessas midias.
Modulo 6: Logistica e Gestao de Suprimentos na Escola

Aula 6.1: Controle de Estoque e Almoxarifado Escolar O
almoxarifado escolar armazena materiais pedagogicos, produtos de
limpeza, itens de escritdrio e insumos operacionais necessarios ao
funcionamento diario da instituicdo. O agente escolar responsavel
pela gestdo desse espaco deve aplicar técnicas rigidas de controle
de estoque, garantindo o armazenamento adequado, a rotatividade
correta dos insumos e 0 registro preciso de todas as entradas e

saidas de materiais no sistema interno ou nos livros de tombo.

Na operacdo pratica, isso exige a realizagdo de inventarios
periddicos, a organizacdo fisica dos itens em prateleiras
identificadas e o controle rigoroso das requisicoes feitas pelos
diversos setores da escola. O agente deve prever a demanda por
materiais em periodos criticos, como o inicio do ano letivo ou datas
comemorativas, evitando o desabastecimento. A falta de controle no

almoxarifado resulta em desperdicio de recursos publicos ou
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privados, extravio de materiais e interrupcao indesejada das rotinas

pedagdgicas e de limpeza.

Aula 6.2: Recebimento, Conferéncia e Armazenamento de Materiais
O processo de entrega de mercadorias por fornecedores exige
atitude analitica do agente escolar. Ao receber materiais de
expediente, limpeza ou equipamentos pedagdgicos, o agente deve
realizar a conferéncia fisica do volume, checar a integridade da
embalagem e confrontar minunciosamente as especificacbes e
guantidades entregues com as notas fiscais e ordens de compra

emitidas pela administracéo.

Operacionalmente, a recusa imediata de mercadorias danificadas
ou em desacordo com o pedido é o procedimento correto para
evitar prejuizos financeiros a escola. Apés a conferéncia favoravel,
0 agente deve atestar a nota fiscal, registrar a entrada dos itens no
sistema e armazena-los imediatamente em local limpo, seco e
seguro, respeitando as empilhamentos maximos recomendados
pelos fabricantes. O aceite precipitado de entregas sem checagem
inviabiliza reclamacbes posteriores e responsabiliza o agente por

eventuais faltas.

Aula 6.3: Gestdo e Controle da Merenda Escolar A alimentacéo
escolar € um direito fundamental dos estudantes e exige cuidados
logisticos e sanitarios extremos. O agente escolar envolvido na
gestdo da merenda atua no controle do recebimento dos géneros
alimenticios, no monitoramento dos prazos de validade e na

verificacdo das condi¢cbes de armazenamento na dispensa e nas
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camaras frias, em conformidade com as normas do Programa

Nacional de Alimentac&o Escolar e da vigilancia sanitéaria.

Na rotina de controle, o profissional deve aplicar a técnica de que o
primeiro produto que vence € 0 primeiro que sai, garantindo o
consumo prioritario dos itens com prazo de validade mais proximo.
E obrigatério registrar as temperaturas dos equipamentos de
refrigeracdo e inspecionar visualmente os alimentos em busca de
contaminagdes ou danos. A desatengcao no armazenamento de
géneros alimenticios pode provocar surtos de toxinfec¢éo alimentar
na populacdo discente, configurando uma falta grave de

consequéncias sanitarias e juridicas.

Aula 6.4: Logistica de Distribuicdo Interna de Materiais A
distribuicdo interna de materiais pedagdgicos, de higiene e de
manutencao deve seguir um cronograma organizado que atenda as
demandas das salas de aula e demais dependéncias sem
interromper as atividades letivas. O agente escolar planeja o
atendimento as solicitacbes dos professores e da equipe de
limpeza, estabelecendo dias e horarios especificos para a retirada
de insumos no almoxarifado escolar, evitando filas e interrupcoes

desnecessarias.

Em termos operacionais, o atendimento deve ser formalizado
mediante a assinatura de formularios de requisicdo, o que permite
mapear 0 consumo médio de cada setor da escola e identificar
possiveis desperdicios. O agente deve prever e separar
previamente o material solicitado para os projetos pedagogicos

especiais. A distribuicdo desordenada ou sem registro dificulta o
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rastreamento do uso dos recursos e gera picos de demanda que
sobrecarregam a equipe do almoxarifado nos momentos de

intervalo.

Aula 6.5: Uso Racional e Sustentabilidade na Gestao de Recursos
A promocdo da sustentabilidade e o combate ao desperdicio de
recursos naturais e materiais S840 compromissos operacionais e
pedagdgicos da escola moderna. O agente escolar deve liderar pelo
exemplo, adotando e incentivando praticas de consumo consciente
de energia elétrica, agua, papel de impressdo e materiais plasticos
nas dependéncias da instituicdo, reduzindo o impacto ambiental e

0S custos operacionais do estabelecimento.

Na préatica do dia a dia, a sustentabilidade traduz-se no
desligamento de lampadas e equipamentos de ar-condicionado em
ambientes desocupados, na identificacdo e relato imediato de
vazamentos em torneiras e sanitarios e no reuso de papéis para
rascunho na secretaria. O agente pode organizar pontos de coleta
seletiva na escola em parceria com os docentes. O descaso com 0
desperdicio de suprimentos e servicos publicos demonstra falta de
zelo com o patriménio coletivo e reduz os recursos disponiveis para

investimentos no ensino.

Moédulo 7: Conservacdo, Manutencdo e Manuseio do Patrimonio

Escolar

Aula 7.1: Mapeamento e Tombamento do Patriménio Escolar Todos
0s bens moveis e equipamentos de uma instituicdo escolar publica

ou privada fazem parte do seu acervo patrimonial e devem ser
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devidamente identificados, registrados e fiscalizados. O agente
escolar participa ativamente do processo de tombamento, afixando
plaquetas de identificacdo patrimonial e mantendo atualizados o0s
inventarios de moveis, computadores, eletrodomésticos e

equipamentos esportivos pertencentes a escola.

Na rotina diaria de controle patrimonial, o agente deve verificar
periodicamente se os bens continuam nos locais indicados nas
fichas de movimentacdo e se as etiqguetas metalicas ou adesivas
permanecem preservadas. Qualquer transferéncia de um
computador ou carteira entre salas deve ser devidamente
documentada no sistema patrimonial. A omissdo nesse controle
favorece o0 extravio ou o furto de bens e dificulta a
responsabilizacéo individual ou coletiva pelo uso inadequado dos

equipamentos.

Aula 7.2: Inspecédo Preventiva e Identificacdo de Danos na
Infraestrutura A manutencéo preventiva do prédio escolar é vital
para prevenir acidentes, garantir a acessibilidade e assegurar um
ambiente propicio ao aprendizado. O agente escolar desempenha
papel fiscalizador fundamental, realizando vistorias diarias nas salas
de aula, quadras, patios, banheiros e refeitérios, com o objetivo de
identificar riscos potenciais como vidros quebrados, fiagdo exposta,

pisos escorregadios ou infiltracdes nas paredes.

A aplicagdo préatica desse monitoramento exige a elaboracdo de
checklists de inspecdo e o encaminhamento imediato dos relatérios
de avarias a direcdo ou ao setor de manutencao predial. Diante de

uma situagao de risco iminente, como um corrimao solto ou um piso
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danificado em area de grande circulacdo, o agente deve isolar a
area imediatamente antes mesmo da intervencdo técnica. A
negligéncia na identificacdo visual de falhas de infraestrutura expde

estudantes e funcionarios a acidentes graves.

Aula 7.3. Preservacdo e Limpeza das Instalagdes Escolares A
higienizacdo e a conservacao dos espacos escolares afetam
diretamente a saude publica e a qualidade de vida da comunidade
educacional. O agente escolar orienta e supervisiona as atividades
de limpeza e conservacao, garantindo que os produtos sanitizantes
sejam aplicados corretamente e que os protocolos de higienizacéo
de sanitarios, cozinhas e salas de aula sejam rigorosamente

cumpridos pela equipe responsavel ou empresa contratada.

Em termos operacionais, o profissional deve certificar-se de que os
cronogramas de limpeza pesada e rotineira estao sendo executados
nos horarios de menor circulagdo de alunos, evitando o contato das
criancas com 0 piso umido ou com vapores de produtos quimicos.
Boas praticas incluem verificar a reposicdo diaria de sabonete
liquido e papel toalha nos lavatoérios. A falha no acompanhamento
da limpeza favorece a proliferacdo de doencas contagiosas e

degrada a imagem do estabelecimento.

Aula 7.4. Uso Adequado e Manuseio de Materiais e Equipamentos
O uso prolongado e seguro de maquinas copiadoras, projetores de
imagem, equipamentos de som e ferramentas de manutencao
depende do correto manuseio operacional prescrito pelos
fabricantes. O agente escolar deve possuir capacitacao para operar

esses equipamentos com eficiéncia e orientar outros funcionarios e



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

docentes sobre as regras de utilizacdo, prevenindo quebras por

mau uso ou sobrecarga elétrica.

Na pratica diaria, o agente € responsavel por realizar limpezas
superficiais e verificagdoes de rotina nos equipamentos sob sua
guarda, como a substituicio de toners de impressoras e a
checagem de cabos de conexao. Quando um equipamento
apresentar defeito, a tentativa de reparo improvisado por pessoas
nao autorizadas deve ser terminantemente evitada. O cumprimento
das instrucbes dos manuais técnicos previne acidentes
operacionais e estende a vida util dos bens tecnolégicos da
instituicao.

Aula 7.5: Procedimentos para Baixa e Descarte de Bens Inserviveis
Equipamentos quebrados, moveis danificados sem possibilidade de
reparo e materiais obsoletos acumulam-se com o tempo e néo
devem permanecer nas areas de circulacdo ou de aula, pois
ocupam espaco Uutil e representam riscos de acidentes e pragas. O
agente escolar auxilia no processo de baixa patrimonial, que é o
procedimento administrativo legal utilizado para retirar um bem do

inventario oficial da escola para posterior doagao ou descarte.

A execucdo desse procedimento requer a elaboracdo de um laudo
técnico inicial informando o estado do bem, a juntada do numero de
tombo correspondente e o envio da solicitacdo a comisséo de
patrimoénio da mantenedora ou da secretaria de educacdo. Somente
apos a autorizacdo formal da autoridade competente o bem pode

ser descartado ou enviado para recilagem. O descarte sumario ou
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sem documentacdo configura irregularidade administrativa grave

diante dos 6rgaos de controle do patriménio publico.

Moédulo 8: Organizacdo de Espacos e Apoio as Atividades

Pedagodgicas

Aula 8.1: Gestdo e Organizacdo do Espaco Fisico Escolar A
disposicdo espacial da escola influencia diretamente a disciplina, a
fluidez das movimentacbes e a dinamica das atividades
educacionais. O agente escolar atua na organizacdo logistica de
patios, auditorios, ginasios e corredores, garantindo que esses
espacgos estejam limpos, seguros e configurados adequadamente
para receber os estudantes durante a chegada, o recreio, as aulas

de educacéo fisica e a saida diaria.

Na prética operacional, a gestdo do espaco envolve o planejamento
prévio dos fluxos de alunos para evitar aglomeracdoes e
estrangulamentos em corredores ou portas de acesso. O agente
ajusta a disposicdo de mesas e cadeiras de acordo com as
necessidades dos eventos e garante que as saidas de emergéncia
e rotas de fuga permanecam sempre desobstruidas. A falta de
planejamento espacial resulta em tumultos, dificuldade de controle
da disciplina e aumento no risco de acidentes fisicos durante os

intervalos.

Aula 8.2: Preparacdo de Ambientes para Eventos e Reunides
Reunibes de pais e mestres, feiras de ciéncias, apresentacoes
culturais e formaturas exigem suporte logistico complexo para sua

execucao perfeita. O agente escolar é o profissional encarregado de
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operacionalizar a montagem desses ambientes, coordenando a
disposicédo de assentos, a instalacdo de equipamentos de audio e
projecdo visual e a sinalizacdo dos acessos para os visitantes e a

comunidade.

Operacionalmente, a preparacado deve ter inicio com antecedéncia,
seguindo um cronograma alinhado com a coordenacdo pedagogica.
O agente deve testar todos os microfones, projetores e pontos de
energia antes do inicio do evento, garantindo que eventuais falhas
sejam sanadas a tempo. Recomenda-se prever assentos
reservados para pessoas com deficiéncia e idosos. Falhar na
preparacdo técnica do espaco gera atrasos, constrangimentos
publicos e compromete a imagem profissional das apresentacdes

escolares.

Aula 8.3: Suporte Operacional aos Professores e a Coordenacao A
fluidez das aulas tedricas e praticas depende do apoio operacional
prestado ao corpo docente. O agente escolar auxilia os professores
na disponibilizacdo de materiais pedagdgicos especiais, na reserva
e montagem de equipamentos audiovisuais nas salas e no controle
do acesso a laboratorios e auditorios, permitindo que o docente

concentre sua atencao na regéncia de classe e no ensino.

No dia a dia, esse suporte reflete-se no atendimento agil aos
chamados dos professores durante as aulas, seja para fornecer
material de consumo faltante ou para auxiliar no encaminhamento
de um estudante que necessite de atendimento médico ou da
mediacdo da coordenacdo. O agente deve manter um canal de

comunicacdo eficiente com a equipe pedagégica. O atraso no
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fornecimento do material solicitado ou a falta de apoio no manejo
dos recursos compromete o tempo didatico e prejudica o

aprendizado discente.

Aula 8.4: Acompanhamento de Entradas, Saidas e Horarios de
Recreio Os momentos de transicdo, como a entrada diaria, a saida
das turmas e o intervalo do recreio, concentram um grande volume
de alunos movimentando-se simultaneamente e exigem
monitoramento ostensivo e qualificado. O agente escolar atua de
forma preventiva Nesses periodos, posicionando-se
estrategicamente nos pontos de maior circulacdo para orientar o
fluxo, manter a ordem e garantir a seguranca fisica de todos os

estudantes.

A aplicacdo pratica do monitoramento nesses horarios exige
vigilancia ativa e postura amigavel, mas firme. O agente deve
observar comportamentos de risco, como corridas em locais
molhados, brincadeiras perigosas e aproximacbes de pessoas
estranhas aos portdes da escola. Durante a saida, a verificacdo da
presenca dos responsaveis autorizados para a retirada de alunos
menores € uma norma critica inegociavel. A desatencdo nestes
momentos pode resultar em fugas, acidentes corporais severos ou

sequestros de menores.

Aula 8.5: Monitoramento de Ambientes Comuns e Circulacdo de
Alunos A permanéncia indevida de alunos em corredores, banheiros
ou patios durante o horario das aulas prejudica o aproveitamento
escolar e favorece episodios de indisciplina ou vandalismo. O

agente escolar monitora continuamente essas areas comuns,
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orientando os estudantes encontrados fora de sala a retornarem as
suas atividades letivas ou encaminhando-os a coordenacdo, caso

portem autorizacao para atendimento especial.

Operacionalmente, o agente realiza rondas periodicas pelos blocos
de salas, verificando o estado das instalagdes e o fluxo de alunos.
As abordagens devem ser feitas com cortesia e firmeza, sem 0 uso
de forca fisica ou intimidacdes verbais, solicitando os passes de
saida emitidos pelos docentes. A omissao no monitoramento das
areas comuns permite a formacéo de pontos cegos de fiscalizacao
dentro do estabelecimento, propiciando o surgimento de agressoes,

danos ao patrimonio ou uso de substancias proibidas.

Moédulo 9: Seguranca Escolar, Prevencdo e Gerenciamento de

Riscos

Aula 9.1: Conceitos de Seguranca Escolar e Prevencao de
Acidentes A segurangca no ambiente escolar abrange tanto a
protecdo fisica contra ameacas externas e acidentes quanto a
criacdo de um ambiente psicologicamente seguro para o0
desenvolvimento dos alunos. O agente escolar deve compreender
0s principios de prevencao de riscos, identificando previamente os
fatores vulneraveis na rotina do estabelecimento e aplicando
medidas preventivas sistematicas antes que os incidentes de fato

ocorram.

A atuacdo pratica baseia-se na aplicagcdo continua de rotinas
preventivas, como manter portas de acesso restrito trancadas,

verificar o fechamento de portdes principais e recolher objetos
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cortantes ou pontiagudos esquecidos pelo patio. O profissional deve
ter visdo critica para antecipar situacdes perigosas, cOmo pPisos
molhados sem sinalizagcdo ou brinquedos quebrados no parque
infantil. O foco na prevencéo reduz drasticamente a ocorréncia de

acidentes e consolida um ambiente de aprendizagem protegido.

Aula 9.2: Controle de Acesso de Alunos, Funcionarios e Visitantes A
portaria é o principal ponto de controle de seguranca da escola. O
agente escolar alocado no controle de acesso é responsavel por
identificar e registrar a entrada e saida de todas as pessoas,
incluindo alunos, servidores, prestadores de servico e visitantes.
Nenhuma pessoa estranha a comunidade deve ter livre circulacéo
pelas dependéncias do estabelecimento sem a devida identificagcao

e autorizacao prévia da gestao.

Em termos operacionais, 0 agente deve solicitar documento oficial
com foto a todos os visitantes, preencher a ficha ou sistema de
controle com o nome, documento, horario e motivo da visita, e
fornecer um cracha de identificacdo de uso obrigatorio. Alunos so
podem deixar a escola fora do horario regular se acompanhados
pelos pais ou com autorizagao por escrito devidamente validada. A
flexibilizac&o dessas regras por cortesia ou preguica burocrética € a
causa primaria de falhas de seguranca graves dentro de instituicbes

de ensino.

Aula 9.3: Elaboracdo e Execucdo de Planos de Evacuacao e
Emergéncia Situacdes de emergéncia, como incéndios, vazamentos
de gas, desabamentos ou ameacas a integridade fisica, exigem a

evacuacao rapida e ordenada do prédio escolar. O agente escolar
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deve conhecer em detalhes o Plano de Emergéncia da escola e
estar preparado para liderar a retirada de turmas inteiras em direcao
aos pontos de encontro seguros definidos previamente na area

externa.

A aplicacdo pratica desse plano requer treinamento constante e
realizacdo de simulagdes periddicas com alunos e funcionarios. O
agente atua orientando as turmas a caminharem em fila, sem
correrias ou panico, verificando se nenhum estudante ficou para
tras em banheiros ou salas anexas e auxiliando prioritariamente os
alunos com mobilidade reduzida. O desconhecimento das rotas de
fuga ou a falta de lideranca durante uma crise podem levar ao

panico generalizado e a fatalidades decorrentes do pisototeamento.

Aula 9.4: Prevencao e Combate a Incéndios no Ambiente Escolar A
protecao contra incéndios envolve o conhecimento técnico das
classes de fogo e a capacidade de operar 0os equipamentos de
combate disponiveis na escola, como extintores, hidrantes e
alarmes manuais. O agente escolar deve inspecionar
periodicamente a validade dos extintores, a desobstrucdo dos
equipamentos e o estado das mangueiras de incéndio em todas as

alas do prédio.

Operacionalmente, o agente deve estar capacitado para utilizar o
extintor adequado ao tipo de material em chamas, como extintores
de agua para materiais soélidos e extintores de gas carbdnico para
equipamentos elétricos energizados. Em caso de principio de
incéndio, a prioridade absoluta é acionar o alarme de emergéncia,

chamar o Corpo de Bombeiros e iniciar a evacuacgdo dos alunos,
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utilizando os extintores apenas para conter focos iniciais se houver
seguranca. Tentar combater incéndios de grandes proporcdes sem

treinamento coloca a vida em risco.

Aula 9.5: Identificacdo e Mapeamento de Areas de Risco na Escola
Cada prédio escolar possui caracteristicas arquitetdnicas e
operacionais unicas que podem gerar areas de vulnerabilidade, tais
como quadras cobertas com estruturas elevadas, laboratorios com
produtos quimicos, centrais de gas, escadas sem fita antiderrapante
e cantos cegos sem visibilidade nos corredores. O agente escolar
deve participar ativamente da elaboracdo do mapa de riscos da

instituicdo, sinalizando formalmente essas areas aos gestores.

A rotina diaria exige atencdo especial as areas identificadas como
de risco elevado, com a intensificacdo da fiscalizac&o e o bloqueio
de acessos nao autorizados por alunos. O agente deve garantir que
os laboratérios de quimica e as centrais elétricas permanecam
trancados quando nao houver um profissional responsavel
presente. Ignorar a existéncia de locais perigosos no ambiente
escolar aumenta a probabilidade de acidentes graves e inviabiliza a

adocao de medidas corretivas pela gestéao.

Modulo 10: Primeiros Socorros e Atendimento a Emergéncias na

Escola

Aula 10.1: Nocdes Basicas de Primeiros Socorros e a Lei Lucas A
Lei Lucas torna obrigatéria a capacitacdo em primeiros socorros de
professores e funcionarios de estabelecimentos de ensino publicos

e privados de educacdo basica. O agente escolar deve possuir
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conhecimentos técnicos basicos atualizados para prestar o suporte
inicial em acidentes ou males subitos ocorridos com alunos ou
colaboradores até que a assisténcia médica especializada chegue

ao local.

A aplicacdo préatica dos primeiros socorros fundamenta-se na
avaliacdo rapida da cena do acidente para garantir a seguranca
prépria e da vitima, na manutencédo do autocontrole emocional e na
execucdo de procedimentos padronizados. O agente deve acionar
imediatamente o servico de atendimento movel de urgéncia e
informar os responsaveis pelo aluno. A omissdo de socorro ou a
atuacdo com imprudéncia e impericia configuram infracdes graves
gue podem agravar 0 quadro da vitima e gerar responsabilizacdo

legal do profissional.

Aula 10.2: Atendimento Inicial a Acidentes Frequentes no Recreio e
Educacao Fisica Quedas, escoriacdes, tor¢coes, fraturas e pequenos
cortes sao incidentes comuns durante as atividades fisicas e as
brincadeiras no recreio. O agente escolar deve saber identificar a
gravidade da lesdo e aplicar os cuidados imediatos adequados,
mantendo a vitima em repouso, acalmando-a e evitando
movimentos bruscos que possam agravar lesdes ortopédicas ou na

coluna vertebral.

Na pratica operacional, diante de um ferimento com sangramento,
deve-se aplicar compressao direta no local com gaze limpa ou pano
esterilizado, protegendo-se com luvas descartaveis. Em casos de
suspeita de fratura ou trauma craniano, a vitima ndo deve ser

movida sob hipotese alguma até a chegada dos socorristas. A
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tentativa inadequada de carregar um aluno ferido para a
coordenacdo € um erro classico que pode transformar uma lesao

simples em uma complicacdo médica definitiva.

Aula 10.3: Procedimentos Diante de Surtos, Convulsbes e Males
Subitos Casos de crises convulsivas, desmaios, crises de
ansiedade severas e reacOes alérgicas podem ocorrer subitamente
no cotidiano da escola. O agente escolar precisa reconhecer 0s
sinais desses eventos e agir com frieza técnica, garantindo a
integridade fisica da pessoa afetada e afastando objetos
pontiagudos ou moveis que possam causar ferimentos durante as

contracdes musculares involuntarias.

Operacionalmente, durante uma crise convulsiva, o agente deve
deitar a pessoa no chao, proteger sua cabeca com algo macio,
afrouxar roupas apertadas e gira-la de lado para evitar a aspiracao
de secrecbes. E proibido tentar introduzir objetos ou os dedos na
boca da vitima ou tentar conter seus movimentos a forca. Apds o
término da crise, 0 agente deve monitorar a respiracdo do individuo
e manté-lo confortavel até a chegada da equipe de saude ou dos

familiares.

Aula 10.4: Gestdo do Kit de Primeiros Socorros e Medicamentos O
kit de primeiros socorros da escola deve conter exclusivamente
insumos basicos para curativos e contencdo proviséria, como
gazes, ataduras, fita adesiva microporosa, antissépticos topicos,
luvas descartaveis e tesoura de ponta redonda. O agente escolar

encarregado de gerenciar esse material deve inspecionar a validade
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dos produtos e garantir sua reposicdo imediata apos qualquer
utilizacao.

-

E norma inegociavel e absoluta no ambiente educacional que a
escola nao deve administrar nenhum tipo de medicamento,
incluindo analgésicos e antitérmicos simples, a henhum estudante
sem a expressa receita medica e autorizacdo prévia por escrito dos
responsaveis legais. A administracao por conta propria de remédios
por funcionéarios configura exercicio ilegal da medicina e expde o
aluno ao risco severo de choque anafildtico ou intoxicacao

medicacao imprevisivel.

Aula 10.5: Fluxos de Encaminhamento e Comunicacdo com
Servicos de Saude Diante de uma emergéncia de saude que
ultrapasse os cuidados basicos iniciais, a escola deve seguir um
protocolo claro e agil de acionamento dos servicos publicos de
urgéncia e notificacdo dos familiares. O agente escolar atua na
coordenacao desses fluxos, prestando as informacgdes precisas ao
atendente do servico de emergéncia e facilitando o acesso da

ambulancia as dependéncias da escola.

A aplicacdo pratica do protocolo envolve repassar ao medico do
servico de emergéncia dados cruciais como 0 estado de
consciéncia da vitima, o padrao respiratério e 0 mecanismo do
acidente, caso presenciado. Simultaneamente, outro membro da
equipe deve contatar imediatamente 0s pais ou responsaveis para
relatar o fato com clareza e sem criar panico desnecessario. O

atraso no acionamento do resgate ou a falha no aviso a familia
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comprometem o atendimento médico e minam a confianca da

comunidade na gestao escolar.
Moddulo 11: Mediag&o de Conflitos, Disciplina e Convivéncia Escolar

Aula 11.1: Bullying e Cyberbullying: Identificagao, Prevencao e
Intervencédo O bullying e o cyberbullying sdo formas sistematicas de
violéncia fisica ou psicolégica que causam danos severos ao
desenvolvimento socioemocional dos estudantes e ao clima de
aprendizagem. A legislacao brasileira impde as escolas o dever de
combater essa pratica. O agente escolar, por estar presente nos
espacos de maior sociabilidade informal como patios e corredores,
desempenha papel estratégico na identificacdo precoce de

comportamentos de intimidagao, humilhagao ou exclusao.

Na rotina diaria, a intervencdo exige que o agente ndo minimize
piadas pejorativas, apelidos constrangedores ou isolamento forcado
de alunos, tratando-os nao como brincadeiras infantis, mas como
agressbes que requerem contencao firme. As ocorréncias
presenciadas devem ser registradas de forma detalhada e
encaminhadas imediatamente a coordenacdo pedagodgica ou
orientacdo educacional. Ignorar esses comportamentos legitima a
violéncia e intensifica o sofrimento das vitimas, tornando o ambiente

escolar instavel e inseguro.

Aula 11.2: Estratégias de Abordagem Orientativa em Casos de
Indisciplina A indisciplina em sala de aula ou nos espagos comuns
deve ser tratada sob uma perspectiva educativa e restaurativa, e

ndo puramente punitiva. O agente escolar deve intervir em
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situacdes de indisciplina através de uma abordagem orientativa,
conversando com os estudantes sobre as consequéncias de suas
atitudes para o coletivo e incentivando a autorregulagcao do

comportamento baseada no respeito as normas do regimento.

Operacionalmente, ao abordar um aluno em situacdo de
indisciplina, o agente deve manter o tom de fala calmo e firme,
evitando gritos, ironias ou confrontos publicos que possam inflamar
o comportamento do jovem. Deve-se explicar claramente qual regra
regimental foi descumprida e solicitar a adequagao da conduta de
maneira respeitosa. O uso de punicOes arbitrarias, humilhacdes
verbais ou reacOes emocionais descontroladas por parte do agente

destréi o vinculo de respeito e agrava o problema disciplinar.

Aula 11.3: Aplicacéo de Praticas Restaurativas no Ambiente Escolar
As praticas restaurativas buscam a resolucdo de conflitos focando
na conscientizacdo do causador do dano, na escuta da vitima e na
reparacdo das consequéncias da atitude, em vez de focar
prioritariamente na aplicacdo de sancfes punitivas tradicionais. O
agente escolar capacitado em principios restaurativos atua na
facilitando circulos de conversa e acordos de convivéncia pacifica

entre os estudantes envolvidos em desentendimentos cotidianos.

A implementacdo dessa pratica requer a criacdo de um espaco
seguro onde as partes possam expressar COmo se sentiram com o
ocorrido e propor solugdes para reparar o mal causado, como o
pedido formal de desculpas ou a limpeza de algo danificado. O
papel do agente é guiar o processo sem impor julgamentos

autoritarios. A substituicdo do modelo punitivo pelo restaurativo
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reduz substancialmente a reincidéncia das infragcdes e melhora a

qualidade das relacgOes interpessoais dentro da escola.

Aula 11.4: Registro Formal de Ocorréncias e Relatorios
Disciplinares A documentacdo fidedigna das ocorréncias
disciplinares e operacionais € indispensavel para fundamentar
eventuais intervencdes da coordenacdo pedagogica, conselho
tutelar ou reunides com os pais. O agente escolar deve ser capaz
de redigir relatorios de ocorréncia claros, imparciais e objetivos,
descrevendo detalhadamente os fatos presenciais sem a incluséo

de julgamentos de valor, suposi¢cdes ou adjetivagcdes emocionais.

Em termos praticos, o registro deve conter data, horario, local exato,
nome completo dos envolvidos e testemunhas, além da descrigéo
cronoldgica e precisa das acdes observadas. Exemplo correto: O
aluno X arremessou um objeto na janela da sala Y as 14 horas. A
redacao incorreta incluiria frases como: O aluno X € muito agressivo
e quebrou a janela por maldade. A falta de objetividade técnica nos
relatorios invalida a aplicacdo de medidas disciplinares cabiveis e

gera vulnerabilidade juridica para a instituicao.

Aula 11.5: Parceria com a Familia e Redes de Apoio
Socioassistencial O acompanhamento dos casos graves de
indisciplina ou vulnerabilidade social exige o alinhamento constante
entre a escola, as familias e os 6rgdos da rede de protecéo social,
como o Conselho Tutelar, Centros de Referéncia de Assisténcia
Social e Unidades Basicas de Saude. O agente escolar participa do

acolhimento das familias na secretaria ou na entrada, e auxilia no
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fluxo de comunicacdo e agendamento dos atendimentos

interdisciplinares.

A atuacdo rotineira requer total respeito a privacidade das familias
atendidas, mantendo sigilo estrito sobre os relatos e relatérios
compartilhados entre a escola e os servigcos assistenciais. O agente
deve recepcionar os profissionais da rede de apoio com agilidade,
fornecendo as informacOes logisticas necessarias para o0 bom
andamento do trabalho conjunto. Vazar detalhes sobre a situacao
socioeconOmica ou disciplinar de qualquer estudante viola os

direitos da crianca e quebra o compromisso ético do cargo.
Modulo 12: Inclusédo, Acessibilidade e Diversidade na Escola

Aula 12.1: Conceitos e Fundamentos da Educacdo Inclusiva A
Educacao Inclusiva parte do principio de que todos os estudantes
tém o direito de aprender juntos no sistema regular de ensino,
independentemente de suas condi¢des fisicas, intelectuais, sociais,
emocionais ou linguisticas. O agente escolar deve compreender
gue a inclusdo ndo se resume a matricula do aluno, mas abrange a
eliminacao de todas as barreiras que impecam sua participacao

ativa e autbnoma nas atividades letivas e de convivéncia.

Na operagdo pratica, essa compreensdo exige que 0 agente
adeque seu trabalho diario para apoiar as necessidades especificas
dos estudantes com deficiéncia ou transtornos do desenvolvimento,
colaborando com os professores especialistas do Atendimento
Educacional Especializado. Boas praticas exigem afastar visdes

preconceituosas ou assistencialistas que tratem o aluno inclusivo
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como incapaz. A recusa em adaptar o atendimento ou o isolamento
do estudante em atividades paralelas fere os principios da

legislagao inclusiva e prejudica o desenvolvimento do educando.

Aula 12.2: Acessibilidade Atitudinal, Arquitetbnica e de
Comunicacéo A acessibilidade plena na escola desdobra-se em trés
dimensdes fundamentais: a arquitetbnica, que elimina barreiras
fisicas; a de comunicacao, que garante o acesso a informacéo; e a
atitudinal, que combate o preconceito e a discriminacdao. O agente
escolar atua diretamente nas trés frentes, identificando obstaculos
fisicos no prédio, auxiliando na logistica de uso de tecnologias
assistivas e mantendo uma postura de respeito e valorizacdo da

diversidade.

Em termos operacionais, o agente deve garantir que rampas,
elevadores e banheiros adaptados estejam sempre desobstruidos e
operantes. Na comunicacdo, deve adotar linguagens acessiveis e
apoiar a utlizacdo de recursos como Libras e Braille quando
capacitado para tal. A dimens&o atitudinal exige a eliminagao
imediata de piadas de mau gosto ou atitudes de exclusdo no
convivio escolar. Negligenciar qualquer uma dessas dimensdes
perpetua a exclusdo e impede a autonomia do estudante com
deficiéncia.

Aula 12.3: Apoio as Atividades de Vida Diaria dos Alunos com
Deficiéncia Muitos alunos publico-alvo da educacdo especial
necessitam de suporte para a execucao de Atividades de Vida
Diaria, como alimentacao, higiene pessoal, mobilidade e vestuario

durante o periodo em que permanecem na escola. O agente escolar
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capacitado para essa funcédo de apoio atua de maneira humanizada
e profissional, auxiliando o estudante no que for necessario,

enquanto incentiva progressivamente sua autonomia pessoal.

A pratica diaria do suporte as atividades de vida diaria exige
paciéncia, respeito a privacidade da crianca e cumprimento rigoroso
das normas de biosseguranca, como o0 uso de luvas e a
higienizacdo das maos durante o auxilio no banheiro e nas
refeicdes. O agente deve acompanhar as orientacdes da equipe de
saude e da coordenacéo pedagogica para cada caso especifico. A
dependéncia excessiva criada pela sobreprotecéo ou, no oposto, a
negligéncia no cuidado fisico violam os direitos basicos de atencéo

ao estudante.

Aula 12.4: Valorizacdo da Diversidade Etnico-Racial, de Género e
Social A escola € um espaco plural de reproducéao e transformacgao
social, onde a diversidade étnico-racial, cultural, religiosa, de género
e socioecondmica deve ser acolhida e respeitada por todos os
funcionarios. O agente escolar deve pautar seu comportamento
pelo combate rigoroso a qualquer forma de racismo, machismo,

homofobia ou intolerancia religiosa dentro do ambiente educacional.

Operacionalmente, a valorizacdo da diversidade traduz-se no
tratamento equanime concedido a todos os estudantes, na garantia
do uso do nome social por alunos trans e travestis conforme
regulamentado pela legislacdo, e na interrupcdo imediata de
manifestaces discriminatérias nos patios ou salas. O agente pode
apoiar a organizacdo de projetos pedagogicos tematicos sobre a

cultura afro-brasileira e indigena. A omissdo diante de atos de



’avé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

discriminacdo no ambiente escolar valida o preconceito e

desrespeita as diretrizes nacionais de direitos humanos.

Aula 12.5: Estratégias para Acolhimento e Integracdo de Alunos
Imigrantes O aumento do fluxo migratério trouxe desafios para as
escolas publicas e privadas, exigindo estratégias especificas para a
recepcdo e inclusao de alunos imigrantes e refugiados, muitas
vezes enfrentando barreiras linguisticas e traumas culturais. O
agente escolar participa ativamente do processo de acolhimento
inicial dessas familias na secretaria e na adaptacdo diaria dos

estudantes aos espacos escolares.

A aplicacao pratica desse acolhimento pressupde a utilizacdo de
linguagem gestual paciente, desenhos, sinalizagcbes visuais
bilingues ou aplicativos de traducdo instantanea para facilitar a
orientacao inicial dos alunos. O agente deve estar atento para evitar
o isolamento dessas criangas nos momentos de recreio e promover
sua integracdo respeitosa com as turmas. Tratar a barreira
linguistica como deficiéncia ou demonstrar impaciéncia com o aluno
imigrante atrasa sua adaptacdo social e compromete seu

aprendizado.
Modulo 13: Alimentacéo Escolar, Nutricdo e Biosseguranca

Aula 13.1: Diretrizes do Programa Nacional de Alimentagao Escolar
O Programa Nacional de Alimentacdo Escolar garante a oferta de
refeicbes saudaveis e gratuitas aos alunos da educacédo basica
publica, visando suprir suas necessidades nutricionais durante o

periodo letivo e contribuir para o rendimento académico. O agente
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escolar atua na operacionalizacdo desse programa, auxiliando no
controle de frequéncias nas refei¢cdes, na organizacéo das filas e no

cumprimento do cardapio elaborado pelo nutricionista responsavel.

Na pratica operacional, a atuacéo exige a verificacdo de que todas
as criancas cadastradas tenham acesso a alimentacdo sem
discriminacgao ou privilégios. O agente deve orientar os alunos sobre
a importancia de habitos alimentares saudaveis e incentivar o
consumo de frutas, legumes e verduras oferecidos pela cozinha
escolar. Descumprirem-se as normas do programa ou permitir o
desvio de insumos da merenda para finalidades alheias as refeicbes

dos alunos configura desvio ético e ato ilicito gravissimo.

Aula 13.2: Boas Praticas na Manipulacdo, Distribuicdo e Higiene
dos Alimentos A garantia da seguranca alimentar nas refeicbes
escolares depende da aplicacéo rigorosa dos manuais de Boas
Préaticas de Manipulacéo de Alimentos. O agente escolar alocado no
apoio ao restaurante ou refeitério deve seguir normas rigidas de
higiene pessoal e biosseguranca para evitar a contaminacao
cruzada e a proliferagdo de microorganismos nocivos nos alimentos

preparados.

Em termos diarios, isso implica a obrigatoriedade da higienizacéo
correta das méaos, o uso de toucas protetoras de cabelo, aventais
limpos e sapatos fechados no ambiente de refeicdo e cozinha. Os
utensilios e balcbes de distribuicdo devem ser higienizados antes e
depois de cada turno de refeicdo. O manuseio de alimentos com

ferimentos expostos nas maos, o uso de adornos como anéis e
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relégios ou a distribuicdo de comida em temperatura inadequada

sao falhas graves que colocam a saude dos estudantes em risco.

Aula 13.3: Atencdo a Alergias, Intolerancias e Restricdes
Alimentares Um nudmero crescente de estudantes apresenta
restricbes alimentares severas, tais como doenca celiaca,
intolerancia a lactose, alergia a proteina do leite de vaca, diabetes e
restricbes religiosas. O agente escolar deve ter conhecimento
detalhado sobre os alunos da escola que possuem diagndsticos
laudados e garantir que a distribuicdo de refei¢cOes siga estritamente

as dietas especiais preparadas para cada caso.

Operacionalmente, recomenda-se a manutencdo de um cadastro
visual atualizado e confidencial dos alunos com restricdes na area
de distribuicdo da merenda. O agente deve certificar-se de que o
prato do aluno alérgico ndo entre em contato com utensilios
contaminados por alérgenos durante o servigo. A troca acidental de
refeicdes ou a liberacdo de alimentos proibidos para criangas com
alergias graves pode provocar reacdes anafilaticas fatais em

guestdo de minutos.

Aula 13.4: Acompanhamento da Rotina no Refeitério e Habitos
Saudaveis O refeitorio escolar € um espagco pedagdgico de
aprendizagem socioemocional, onde as criancas desenvolvem
autonomia, etiqueta social e habitos de consumo saudavel. O
agente escolar atua organizando o ambiente de forma acolhedora,
auxiliando os alunos menores a servirem-se ou manusearem
talheres e garantindo o cumprimento dos horarios destinados as

refeicoes.
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Na rotina diaria, o agente incentiva 0 consumo consciente,
conversando com os alunos para que coloquem no prato apenas a
guantidade que irdo consumir, evitando o desperdicio de alimentos.
E essencial orientar a higienizagdo das mios antes e depois das
refeicdes e a correta destinagéo dos restos organicos e talheres nos
recipientes apropriados. A postura apressada ou a gritaria por parte
dos monitores no refeitorio transforma o momento da refeicdo em

um evento estressante e desagradavel.

Aula 13.5: Gestao de Residuos Solidos e Organicos da Alimentacéo
Escolar A preparacédo e distribuicdo do merenda geram volumes
significativos de residuos organicos e embalagens que devem ser
geridos adequadamente para evitar a atracao de vetores e pragas
urbanas e promover a compostagem ou reciclagem. O agente
escolar auxilia na implementacédo do plano de gerenciamento de

residuos da cozinha e do refeitorio da unidade.

A aplicacao préatica envolve a separacao rigorosa do lixo organico
proveniente das sobras e descasques e dos residuos reciclaveis
como latas, plasticos e caixas de papelao. As lixeiras devem possuir
acionamento por pedal para evitar o contato manual e ser
esvaziadas e higienizadas ao término de cada expedicdo de
refeicdes. O acumulo de sacos de lixo abertos proximos a cozinha
atrai insetos e roedores, violando diretamente as normas da
vigilancia sanitaria.

Mdédulo 14: Tecnologias de Seguranca e Monitoramento Escolar
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Aula 14.1: Sistemas de Circuito Fechado de Televisdo na
Seguranca Escolar O uso de Circuito Fechado de Televisdo nas
instituicbes de ensino visa proteger a integridade fisica da
comunidade e preservar o0 patrimonio contra furtos e danos. O
agente escolar capacitado na operacdo e monitoramento dessas
centrais deve ter clareza de que as cameras sao ferramentas
preventivas de apoio a fiscalizacdo humana, e ndo substitutas da

presenca fisica e ativa dos monitores nos patios.

Operacionalmente, o agente deve acompanhar os monitores da
central de CFTV com atencdo continua, identificando
movimentacdes suspeitas nos perimetros da escola, focos de
aglomeracgdes atipicas ou atitudes de risco em tempo real. Qualquer
anomalia visualizada deve ser reportada imediatamente via radio a
equipe de apoio de campo. As imagens gravadas séo confidenciais
€ Seu acesso € restrito exclusivamente a gestdo da escola e
autoridades judiciais, sendo expressamente proibido o vazamento

ou compartilhamento de gravacdes nas redes sociais.

Aula 14.2: Controle de Acesso Automatizado e Biometria Muitas
escolas adotaram tecnologias de controle de acesso automatizado,
tais como catracas eletrbnicas com leitura de cartao de
proximidade, biometria dactilar ou reconhecimento facial para
gerenciar o fluxo de alunos e funcionarios. O agente escolar
alocado nas portarias tecnoldgicas é responsavel por supervisionar
o funcionamento desses dispositivos e resolver falhas operacionais

imediatas.
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Na pratica diaria, 0 agente orienta 0 uso correto do leitor biométrico
pelos estudantes, realiza a liberagao manual justificada para alunos
gue esqueceram seus crachas mediante checagem cadastral no
sistema e evita que alunos entrem em duplas pela mesma liberacdo
de catraca. Boas praticas exigem manter os leitores limpos e relatar
falhas de conexdo de rede a equipe de suporte. Falhar na
fiscalizacdo da catraca permite a entrada de pessoas néo

cadastradas sem o devido registro biométrico no banco de dados.

Aula 14.3: Uso de Comunicacdo via R&dio e Protocolos de
Transmissdo A comunicacdo rapida entre os agentes escolares
espalhados pelas diversas areas da instituicdo é essencial para a
coordenacado das rotinas diarias e resposta a emergéncias. O uso
de transmissores de radio deve seguir protocolos profissionais de
comunicacao, caracterizados pela conciséo, objetividade, clareza e
uso da norma-padrao, evitando conversas banais que ocupem o

canal de operagao.

Em termos praticos, o agente deve utilizar o radio operando com
mensagens curtas e objetivas, identificando-se ao iniciar a chamada
e aguardando a confirmacdo da recepcao pelo interlocutor.
Exemplos de chamadas adequadas: Agente A para Portaria
Central, solicito liberacdo do aluno Y. E expressamente proibido
transmitir informagdes altamente confidenciais sobre a vida pessoal
de alunos ou dados sigilosos pelas frequéncias de radio, as quais

podem ser ouvidas por terceiros no ambiente escolar.

Aula 14.4: Protocolos de Intrusdo e Ameacas Externas ao Ambiente

Escolar A ocorréncia de invasoes, intrusdes nao autorizadas ou
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ameacas externas graves exige acbes imediatas e coordenadas
para proteger os estudantes e funcionarios trancando as instalacoes
e impedindo o acesso do agressor aos espacos de permanéncia. O
agente escolar deve conhecer em detalhes o Protocolo de Bloqueio
da instituicdo e agir com extrema rapidez na contencéo fisica dos

acessos internos.

Na préatica operacional, ao constatar uma ameaca grave ou tentativa
de invaséao, o agente deve acionar imediatamente o sinal de alarme
especifico de intrusdo, fechar e trancar os portdes de acesso
primarios, comunicar as forcas policiais pelo nimero de emergéncia
e orientar os professores e alunos a se trancarem nas salas de
aula, apagando as luzes e mantendo-se longe das janelas. A
hesitagdo na tomada de decisdo de trancamento pode permitir a

entrada do invasor nas salas, provocando tragédias imensuraveis.

Aula 14.5: Monitoramento do Perimetro Externo e Entorno Escolar
A seguranca da comunidade educacional estende-se ao entorno
imediato do prédio escolar, area onde os alunos estao vulneraveis a
assaltos, aliciamento, vendas de substancias ilicitas e acidentes de
transito durante os horarios de entrada e saida. O agente escolar
atua monitorando o perimetro externo proximo aos portdes da
escola e estabelecendo parcerias com o policiamento comunitario e

a guarda municipal.

Operacionalmente, o0 agente deve posicionar-se em locais com boa
visibilidade na calcada da escola, observando veiculos suspeitos
estacionados com motores ligados ou pessoas paradas abordando

estudantes sem motivo justificavel. Diante de atitudes suspeitas no
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entorno, deve-se acionar as autoridades policiais sem confrontar
diretamente os suspeitos. O descaso com 0 perimetro externo
expOe o0s estudantes a abordagens criminosas no momento exato

em que deixam a protecdo do prédio escolar.

Moédulo 15: Avaliacdo de Desempenho, Gestdo do Tempo e

Melhoria Continua

Aula 15.1: Planejamento Diario e Organizacdo do Tempo de
Trabalho A rotina do agente escolar é caracterizada pela execucéo
simultanea de mudltiplas demandas operacionais e atendimentos
imprevistos de urgéncia. Para evitar a sobrecarga de trabalho, a
procrastinacdo de tarefas cruciais e o0 esquecimento de rotinas
obrigatorias, o agente deve dominar técnicas simples de
planejamento diario e gestao do tempo, priorizando suas atividades

com base nos critérios de urgéncia e importancia.

Na prética diaria, o agente deve iniciar seu turno revisando a lista
de tarefas agendadas para o dia, como preenchimento de
cadernetas, inspecdes de patrimonio ou separacdo de materiais
para eventos. As tarefas urgentes ligadas a seguranca e ao
acolhimento de alunos tém prioridade absoluta sobre rotinas
burocraticas secundarias. Boas praticas incluem o uso de agendas
fisicas ou digitais. A falta de planejamento gera um ciclo continuo
de apaziguamento de crises, retrabalho e desorganizacdo visivel

nos servigos de apoio.

Aula 15.2: Indicadores de Desempenho e Qualidade nos Servigos

Escolares A medicdo da qualidade dos servigcos prestados pela
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equipe de apoio e administracdo escolar fundamenta-se no
acompanhamento de indicadores operacionais objetivos, tais como
o tempo médio de emissdo de um documento na secretaria, a taxa
de cumprimento dos checklists de manutencao, a reducdo no indice

de acidentes no recreio e a satisfagao da comunidade atendida.

Em termos praticos, o agente escolar deve acompanhar
periodicamente os resultados de seu trabalho comparando-os com
as metas estabelecidas pela direcdo da escola. A analise desses
indicadores permite identificar gargalos operacionais, como filas
excessivas na recepcdo em determinados horéarios, e propor
reorganizacoes nos fluxos de trabalho. A resisténcia a mensuracéo
dos resultados ou a recusa em aceitar avaliacbes de desempenho
impedem o0 crescimento profissional e perpetuam rotinas

ineficientes.

Aula 15.3: Formacao Continuada e Desenvolvimento Profissional do
Agente As rapidas transformacbes sociais, tecnolégicas e
pedagdgicas exigem que o0 agente escolar busque constantemente
a formacado continuada e o aprimoramento de suas competéncias
técnicas e relacionais. O profissional ndo deve acomodar-se com 0s
conhecimentos basicos adquiridos na sua entrada no cargo, mas
participar ativamente de cursos, palestras e workshops oferecidos

pela mantenedora ou por instituicdes capacitadoras.

A aplicacdo desse principio traduz-se na busca autbnoma por
capacitacbfes em areas relevantes, tais como primeiros socorros,
tecnologia da informacdo, mediacdo de conflitos, Libras e

atualizacdo em legislacdo educacional. O agente deve aplicar em
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sua rotina diaria as novas metodologias aprendidas nos
treinamentos. A estagnacao profissional e a recusa em aprender
novas ferramentas digitais ou novos protocolos operacionais tornam

o funcionario obsoleto e reduzem a eficiéncia global da instituicéao.

Aula 15.4: Gestdo do Estresse e Saude Ocupacional no Ambiente
Escolar O ambiente educacional pode apresentar elevados niveis
de estresse ocupacional decorrentes do barulho constante, da
necessidade de atencdo permanente a seguranca de centenas de
criancas e das demandas intensas de atendimento ao publico. O
agente escolar precisa adotar praticas de autocuidado, ergonomia e
gestdo emocional para preservar sua saude fisica e mental e evitar

0 esgotamento profissional ou a sindrome de burnout.

Operacionalmente, o agente deve aplicar normas ergonémicas em
seu posto de trabalho, mantendo postura adequada ao sentar-se na
secretaria ou ao carregar materiais pesados do almoxarifado. E
fundamental cultivar um ambiente de respeito e apoio mutuo entre
0s colegas de equipe, buscando o dialogo com a gestdo quando a
carga de trabalho atingir niveis insustentaveis. O descuido com a
saude ocupacional resulta em altos indices de absenteismo,
licencas médicas prolongadas e queda severa na qualidade do

atendimento prestado aos estudantes.

Aula 15.5: Cultura de Melhoria Continua e Inovacdo em Processos
A melhoria continua pressupde a avaliacdo critica e permanente de
todas as rotinas operacionais da escola com o objetivo de identificar
oportunidades de otimizagdo, eliminacdo de desperdicios e

simplificacdo de processos administrativos. O agente escolar, por
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estar vivenciando a operacdo diaria no chdo da escola, € o
profissional mais qualificado para propor ideias inovadoras que

tornem a rotina mais eficiente.

Na rotina de trabalho, a cultura de inovacao traduz-se em pequenas
acOes praticas, como sugerir a digitalizacdo de um formulario de
papel que gerava filas, reorganizar o layout da secretaria para
melhorar o fluxo de atendimento aos pais ou propor Novos jogos
supervisionados para reduzir conflitos no recreio. O agente deve
apresentar suas sugestbes de forma fundamentada a direcdo da
escola. A atitude passiva de repetir rotinas ineficientes com a
justificativa de que sempre foi feito assim é o principal entrave ao

progresso das organizacdes educacionais.

Médulo 16: Estudo de Casos Praticos e Simulacdo de Operacoes

Escolares

Aula 16.1: Andlise Pratica de Gerenciamento de Acidentes Graves
na Escola A andlise de casos reais de acidentes graves ocorridos
em estabelecimentos de ensino permite ao agente escolar
compreender a cadeia de eventos que leva a um incidente e avaliar
a eficacia das respostas operacionais adotadas. Através do estudo
de casos praticos de quedas de altura, queimaduras em
laboratérios ou engasgamentos no refeitorio, o profissional
desenvolve visao analitica para prevenir falhas semelhantes em sua

unidade.

Em termos praticos, durante o estudo do caso, 0 agente deve

mapear a cronologia dos fatos, identificar a falha primaria na
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prevencdo, avaliar se 0s protocolos de primeiros socorros e
acionamento de emergéncia foram cumpridos corretamente e
propor as medidas corretivas aplicaveis. O principal aprendizado
decorrente dessa analise € a percepcdo de que a maioria dos
acidentes graves resulta de pequenas omissdoes acumuladas na
rotina. A assimilacdo dessas licOes fortalece a cultura de prevencéao

do profissional.

Aula 16.2: Simulagdo de Atendimento a Crises de Convivéncia e
Violéncia A simulacdo de situacbes extremas de conflito
interpessoal, como briga generalizada entre alunos nos corredores
ou abordagem agressiva de um responsavel transtornado na
recepcao, permite ao agente escolar treinar sua resposta emocional
e técnica em um ambiente controlado, garantindo que o profissional

aja com frieza e precisdo diante de ocorréncias reais.

Operacionalmente, a simulacdo exige a aplicagcao rigorosa das
etapas de contencdo verbal, isolamento da area de crise,
acionamento do apoio interno via radio e formalizacdo posterior dos
relatérios de ocorréncia. O agente deve exercitar a modulacdo do
tom de voz e o controle da linguagem corporal sob presséo
simulated. O erro mais frequente observado nesses treinamentos é
a tendéncia inicial de responder com agressividade ao interlocutor
exaltado, falha que deve ser corrigida com o treino repetitivo dos

protocolos de mediagao.

Aula 16.3: Auditoria Préatica de Arquivo e Documentacédo Escolar A
realizacdo de exercicios simulados de auditoria no acervo

documental da secretaria escolar capacita 0 agente a identificar
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inconsisténcias cadastrais, documentos faltantes em pastas de
alunos e falhas na temporalidade do arquivo passivo antes que
esses problemas sejam detectados por inspecdes oficiais dos

orgaos reguladores de ensino.

Na pratica operacional do exercicio, o0 agente seleciona
aleatoriamente um amostragem de pastas fisicas de alunos
matriculados e confronta os documentos presentes com o checklist
obrigatério de matricula, verificando a presenca de certiddo de
nascimento, historico escolar anterior autenticado e comprovante de
vacinacdo atualizado. Qualquer falta deve ser anotada para a
imediata notificacdo dos responsaveis. A pratica periddica da
auditoria interna garante a lisura juridica do acervo e evita sancoes

administrativas a escola.

Aula 16.4: Exercicio Pratico de Vistoria de Infraestrutura e
Seguranca O exercicio pratico de vistoria de infraestrutura consiste
na realizacdo de um pente-fino nas dependéncias fisicas da
instituicdo com foco na identificagdo de perigos ocultos, falhas no
controle de acesso, extintores vencidos, saidas de emergéncia
obstruidas e falhas de limpeza, culminando na elaboracdo de um

relatorio técnico de manutencao predial.

Em termos praticos, o agente percorre as instalagbes munido de
uma prancheta de inspecédo padronizada, testando fechaduras de
portdes, verificando a sinalizacao de rotas de fuga, inspecionando o
estado dos equipamentos de iluminacdo de emergéncia e checando
os prazos de validade dos insumos do kit de socorros. As

inconformidades encontradas sao fotografadas e categorizadas por
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grau de risco. A realizacao frequente dessa vistoria transforma a
percepcdo do agente, tornando-o vigilante constante da seguranca

coletiva.

Aula 16.5: Elaboracdo de Plano Operacional Integrado para
Eventos Escolares O encerramento pratico do treinamento consiste
na elaboragcéo completa de um Plano Operacional Integrado para a
realizacdo de um grande evento comunitario na escola, como a
Festa Junina ou a Feira do Conhecimento, abrangendo desde o
controle de acesso de visitantes até a gestdo do lixo e a escala de

monitores.

Operacionalmente, o agente deve planejar a distribuicdo dos postos
de trabalho da equipe de apoio, definir os fluxos de entrada e saida
de pessoas para evitar superlotacéo, estabelecer o cronograma de
limpeza dos sanitarios durante o evento e organizar a logistica de
suporte aos estandes pedagodgicos. Deve-se prever um posto fixo
de primeiros socorros e o0 itinerario de emergéncia para
ambulancias. A capacidade de planejar e executar operacdes
complexas consolida o agente escolar como lideranca operacional

indispensavel na gestao educacional.
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