Curso: Basico de Agente de Portaria Escolar

Modulo 1 — Fundamentos da Portaria Escolar

Carga horaria do médulo: 10h

Disciplina 1 — O ambiente escolar e o papel da portaria

Carga horaria: 3h
Ementa:

Apresenta a portaria escolar como um espaco estratégico para o bom
funcionamento da institui¢cao de ensino. Aborda o papel do agente de portaria
no acolhimento, na organizagdo do fluxo de pessoas, na observagdo do
ambiente e no apoio a rotina escolar. Discute ainda a importancia da postura
profissional, da responsabilidade didria e da compreensao do espago escolar
como ambiente de cuidado, convivéncia e protecao.

Disciplina 2 — Relac6es humanas no espaco escolar

Carga horaria: 3h
Ementa:

Desenvolve nogoes basicas de atendimento ao publico no contexto escolar,
com foco no relacionamento respeitoso com alunos, responsaveis, visitantes,
professores e equipe administrativa. Trabalha comunicacdo clara,
cordialidade, escuta atenta, empatia e equilibrio emocional, mostrando como
esses elementos contribuem para um ambiente mais acolhedor e organizado.

Disciplina 3 — Etica e convivéncia profissional

Carga horaria: 4h
Ementa:

Estuda os principios €ticos que orientam a atuacdo do agente de portaria
escolar. Enfatiza discri¢do, respeito, sigilo, compromisso com normas
internas e limites da funcdo. Também aborda convivéncia profissional,
responsabilidade diante das informagdes recebidas e atitudes que fortalecem
a confianga da comunidade escolar no trabalho realizado.

Moédulo 2 — Atendimento e Controle de Acesso
Carga horaria do modulo: 10h

Disciplina 1 — Entrada, saida e circulacio de pessoas



Carga horaria: 3h
Ementa:

Aborda procedimentos basicos para organizacdo da entrada e saida de
alunos, responsaveis, visitantes e prestadores de servigo. Trata do controle
de circulagdo dentro da unidade escolar, da observacao dos horarios de maior
movimento e da importancia de agir com atenc¢do, calma e clareza para evitar
falhas, tumultos e desencontros de informacao.

Disciplina 2 — Rotinas de atendimento na portaria
Carga horaria: 3h
Ementa:

Estuda situagdes comuns do atendimento na portaria escolar, como
orientacao a visitantes, encaminhamento de pais e responsaveis, recebimento
de entregas e transmissao de informagdes basicas com seguranca. Reforca a
necessidade de atendimento educado, objetivo e alinhado as regras da escola,
evitando improvisos e exposi¢do desnecessaria de dados ou rotinas internas.

Disciplina 3 — Organizacio e aten¢ao na pratica
Carga horaria: 4h
Ementa:

Desenvolve a percep¢ao do agente de portaria sobre sua rotina pratica,
destacando  organizagdo, observagdo do ambiente, atencdo a
comportamentos incomuns € cuidado com acessos, portdes, recados e
movimentagdes. Valoriza habitos profissionais como pontualidade,
constancia, responsabilidade e acompanhamento atento das demandas do dia
a dia escolar.

Modulo 3 — Seguranca, Prevenciao e Protecio no Ambiente Escolar
Carga horaria do médulo: 10h
Disciplina 1 — Noc¢oes basicas de seguranca escolar

Carga horaria: 3h



Ementa:

Introduz conceitos basicos de seguranga no ambiente escolar, enfatizando a
prevengao como parte da rotina institucional. Discute o controle de acesso,
a observagao preventiva, o cuidado com entradas e saidas e a importancia da
portaria como ponto de apoio a integridade da comunidade escolar. A
disciplina refor¢a o olhar atento e a ac¢do responsavel diante de riscos
cotidianos.

Disciplina 2 — Situacdes delicadas e primeiros encaminhamentos
Carga horaria: 3h
Ementa:

Trabalha no¢des introdutorias para lidar com situagdes delicadas, como
conflitos, aglomeracdes, comportamentos suspeitos, tensoes na entrada da
escola e ocorréncias inesperadas. Apresenta formas adequadas de agir sem
confronto, preservando a calma e comunicando rapidamente a diregdo,
coordenag¢do ou equipe responsavel, conforme a gravidade da situacao.

Disciplina 3 — Protecao de criancas e adolescentes
Carga horaria: 4h
Ementa:

Aborda o dever de cuidado no ambiente escolar, considerando a protecao
integral de criangas e adolescentes. Discute condutas respeitosas no trato
com estudantes, aten¢do a sinais de vulnerabilidade, preven¢ao de situacoes
inadequadas e importancia de encaminhar ocorréncias aos responsaveis
internos da institui¢ao. Reforca o papel da portaria como espago de protecao,
vigilancia responsavel e acolhimento.

Modulo 4 - Rotina Administrativa, Dados e Desenvolvimento
Profissional

Carga horaria do moédulo: 10h
Disciplina 1 — Registros e apoio a organizacio escolar

Carga horaria: 3h
Ementa:



Apresenta registros simples e rotinas de apoio que podem fazer parte do
trabalho na portaria escolar, como anota¢des de entradas, saidas, recados,
entregas e ocorréncias basicas. Mostra como a organizacao das informacgdes
contribui para a rotina da escola, desde que respeitados os limites da fungao
e os procedimentos definidos pela instituicao.

Disciplina 2 — Cuidado com informacgoes e dados

Carga horaria: 3h
Ementa:

Introduz nogdes de cuidado com informagdes pessoais no contexto escolar.
Aborda o tratamento responsavel de nomes, contatos, documentos, horarios,
registros ¢ demais dados que circulam na rotina da escola. A disciplina
destaca discri¢dao, uso adequado das informagdes, prevencao de exposicao
indevida e respeito a privacidade de alunos, familias e colaboradores.

Disciplina 3 — Crescimento profissional na area

Carga horaria: 4h
Ementa:

Reflete sobre atitudes que fortalecem o desenvolvimento profissional do
agente de portaria escolar, como iniciativa, responsabilidade, trabalho em
equipe, capacidade de observagdo, postura equilibrada e interesse em
aprender continuamente. Também valoriza a compreensao de que a fungao
exige presenca, compromisso e sensibilidade para colaborar com um
ambiente escolar mais seguro, humano e organizado.



