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1. ORGANIZACAO TEXTUAL: INTERPRETACAO DOS
SENTIDOS CONSTRUIDOS NOS TEXTOS VERBAIS E
NAO VERBAIS; CARACTERISTICAS DE TEXTOS DESCRI-
TIVOS, NARRATIVOS E DISSERTATIVOS; ELEMENTOS
DE COESAO E COERENCIA.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, €
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretacdo s3do as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposicles, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretagcao do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inten¢do do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:
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Apresenta um enredo, com acgles
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introdugdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacgdes,
defini¢des, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

ExpSe acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

¢ Receita culinaria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.




LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL

Chamamos de Linguagem a habilidade de expressar nossas
ideias, sentimentos e opinides. Trata-se de um fenémeno comu-
nicativo. Usamos varios tipos de linguagens para comunicagao: si-
nais, simbolos, sons, gestos e regras com sinais convencionais. A
linguagem pode ser:

Verbal: usa as palavras para se comunicar.
Ndo verbal: usa outros meios de comunicagdo, que nao sejam

as palavras. Por exemplo: linguagem de sinais, placas e sinais de
transito, linguagem corporal, figura, expressao facial, etc.

Linguagem verbal Linguagem nao verbal
. apitos;
bilhetes; pios;
bandeiras;
cartas;
cores;
decretos;
. desenhos;
didlogo ~ -
- expressoes faciais;
e-mails; .
. figuras;
entrevistas; estos:
filmes; & !
. . imagens;
jornais logotipos;
literatura; §01IpOS;
. luzes;
livros; inturas;
oficos; P !
. placas;
poesias; .
posturas corporais;
prosas; .
reportagens; semaforos;
. ! sinais de transito;
sites; L
sinais
telefonemas; .
sirenes;

Existe também a Linguagem mista, que é o uso simultaneo
dos dois tipos de linguagem para estabelecer a comunicagao. Ela
ocorre quando por exemplo dizemos que sim e ao mesmo tempo
balangamos a cabega. Esta também presente em histérias em quad-
rinhos, em charges, em video, etc.

A Lingua é um instrumento de comunicagdo, que possui um
carater social: pertence a um conjunto de pessoas, que podem agir
sobre ela. Cada pessoa pode optar por uma determinada forma de
expressdo. Porém, ndo se pode criar uma lingua especifica e querer
gue outros falantes entendam.

Lingua é diferente de escrita. A escrita é um estagio posterior
de uma lingua. A lingua falada é mais espontanea, acompanhada
pelo tom de voz e algumas vezes por mimicas. A lingua escrita é um
sistema mais rigido, ndo conta com o jogo fisiondmico, mimicas e o
tom de voz. No Brasil, todos falam a lingua portuguesa, mas existem
usos diferentes da lingua por diversos fatores. Dentre eles: Fatores
Regionais, Fatores Culturais, Fatores Contextuais, Fatores Profissio-
nais e Fatores Naturais.

A Fala é o uso oral da lingua. Trata-se de um ato individual,
onde cada um escolhe a forma que melhor se expressa. Assim, ha
varios niveis da fala. Devido ao carater individual da fala, pode-se
observar dois niveis:

- Coloquial-Popular: nivel da fala mais espontaneo, onde nao
nos preocupamos em saber se falamos de acordo ou ndo com as
regras formais.
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- Formal-Culto: normalmente utilizado pelas pessoas em situ-
acOes formais. E necessario um cuidado maior com o vocabulario e
seguir as regras gramaticais da lingua.

Vejamos agora alguns exemplos de textos ndo verbais:

Gt
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Linguagem intencional: Toda vez que nos depararmos com um
texto despretensioso ou seja sem nenhum objetivo podemos julgar
que ha algum tipo de pretensdo. Para cada tipo de intengdo existe
uma forma distinta de linguagem. Por isso, uma declara¢do de amor
é feita de jeito e uma entrevista de emprego de outra.

Ndo é dificil distinguir os tipos de linguagens, pois falada ou
escrita, sé pode ser verbal. Sempre que a comunicagdo precisar de
uma estrutura gramatical adequada para ser entendida, ela serd
uma linguagem verbal.

COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enguanto a coesdo tem foco nas questGes gramaticais, ou seja,
ligacdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposicGes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao tex-
tual:
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REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:ﬁ;?gfilcéuso de pronomes pessoais Ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagao
africana.
Mais um ano igual aos outros...

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repeticao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo o “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas orac¢oes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperdnimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

® Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditorias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

¢ Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.

® Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdao recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto €, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor; e
informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

2. ASPECTOS SEMANTICOS E ESTILISTICOS: SENTIDO E EMPREGO DOS VOCABULOS;
TEMPOS E MODOS DO VERBO; USO DOS PRONOMES; METAFORA, ANTITESE, IRONIA.

A fonética e a fonologia é parte da gramatica descritiva, que estuda os aspectos fonicos, fisicos e fisioldgicos da lingua.

Fonética é o nome dado ao estudo dos aspectos acusticos e fisioldgicos dos sons efetivos. Com isso, busca entender a producdo, a
articulagdo e a variedade de sons reais.

Fonologia é o estudo dos sons de uma lingua, denominados fonemas. A definigdo de fonema é: unidade acustica que ndo é dotada de
significado, e ele é classificado em vogais, semivogais e consoantes. Sua representagdo escrita é feita entre barras (/ /).

E importante saber diferencias letra e fonema, uma vez que sdo distintas realidades linguisticas. A letra é a representacdo gréfica dos
sons de uma lingua, enquanto o fonema sdo os sons que diferenciam os vocabulos (fala).

Vale lembrar que nem sempre ha correspondéncia direta e exclusiva entre a letra e seu fonema, de modo que um simbolo fonético
pode ser repetido em mais de uma letra.

E muito importante saber a diferenca entre os fonemas e as letras. Fonema é um elemento acustico e a letra é um sinal grafico que
representa o fonema. Nem sempre o nimero de fonemas de uma palavra corresponde ao numero de letras que usamos para escrevé-la.

Exemplos:

cogar =5 letras

/k/ Jo/ /s/ /a/ /r/ = 5 fonemas

maximo = 6 letras

/m/ /4/ /s/ /i /m/ [o/ = 6 fonemas

acesso = 6 letras

/a/ /c/ /el /s/ [o/ =5 fonemas

chute =5 letras

/x/ Ju/ /t/ [e/ = 4 fonemas

Os fonemas sdo classificados em vogais, semivogais e consoantes.
Vogais: fonemas que vieram das vibra¢des das cordas vocais onde a producdo a corrente de ar passa livremente na cavidade bucal.
As vogais podem ser orais e nasais.




Orais: a corrente de ar passa apenas pela cavidade bucal. Sdo:
a,é 8éi, 0,0, u. Exemplos: pé, ali, pd, dor.

Nasais: a corrente de ar passa pela cavidade bucal e nasal. A
nasalidade pode ser indicada pelo til (~) ou pelas letras n e m. Exem-
plos: mde, lindo, pomba.

As vogais podem também ser ténicas ou atonas, dependendo
da intensidade com que sdo pronunciadas. A vogal tonica é pronun-
ciada com mais intensidade: café, jogo. A vogal atona é pronunciada
com menor intensidade: café, jogo.

wn o u “, n

Semivogais: temos as letras “e”, “i”, “0”, “u”, representadas
pelos fonemas /e/, /y/, /o/, /w/, quando formam silaba com uma

”
’

vogal. Exemplo: “memdria” a silaba “ria” apresenta a vogal “a” e a
semivogal “i”.
Quadro de Vogais e Semivogais
i
\ Fechadas / fuf
Anteriores lel Semifechadas fof Posteriores

/g/\Semiabedas /ol
\W

fal
Central

Consoantes: fonemas onde a corrente de ar, emitida para sua pro-
dugdo, tem que forgar passagem na boca. Estes fonemas sé podem ser
produzidos com a ajuda de uma vogal. Exemplos: mato, cena.

Encontros Vocalicos

Ditongos: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba. Exemplos: cai (vogal + semivogal = ditongo decrescente — a
vogal vem antes da semivogal); armario (semivogal + vogal = diton-
go crescente — a vogal vem depois da semivogal).

Tritongos: encontro de semivogal + vogal + semivogal na mes-
ma silaba. Exemplo: Paraguai.

Hiatos: sequéncia de duas vogais na mesma palavra, mas que
sdo de silabas diferentes, pois nunca havera mais que uma vogal na
silaba. Exemplos: co-e-lho, sa-i-da, pa-is.

Encontro Consonantal
Acontece quando ha um grupo de consoantes sem vogal inter-
mediaria. Exemplos: pedra, planicie, psicanalise, ritmo.

Digrafos

Digrafos sdo duas letras representadas por um sé fonema. Sdo
digrafos: ch, Ih, nh, rr, ss, sc, s¢, xc ; incluem-se também am, an, em,
en, im, in, om, on, um, un (que representam vogais nasais), gu e qu
antes de "e” e ‘i” e também ha, he, hi, ho, hu e, em palavras estran-

geiras, th, ph, nn, dd, ck, oo etc.

Os digrafos podem ser:

- Consonantais: Encontro de duas letras que representam um
fonema consonantal. Os principais sdo: ch, |h, nh, rr, ss, sc, s¢, xc,
gu e qu.
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Exemplos: chave, chefe, olho, ilha, unha, dinheiro, arranhar,
arrumagao.

- Vocdlicos: Encontro de uma vogal seguida das letras m ou n,
que resulta num fonema vocadlico. Eles sdo: am, an; em, en; im, in;
om, on e um, un. Vale lembrar que nessa situagdo, as letrasm e n
nao sdo consoantes; elas servem para nasalizar as vogais.

Exemplos: amplo, anta, temperatura, semente, empecilho, tinta.

Atencdo: nos digrafos, as duas letras representam um sé fone-
ma; nos encontros consonantais, cada letra representa um fonema.

COLOCAGCAO PRONOMINAL.

A colocagdo dos pronomes obliquos atonos é um fator impor-
tante na harmonia da frase. Ela respeita trés tipos de posi¢do que
0s pronomes atonos me, te, o, a, lhe, nos, vos, os, as, lhes podem
ocupar na oragdo:

Préclise - o pronome é colocado antes do verbo.
Meséclise - o pronome é colocado no meio do verbo.
Enclise - o pronome é colocado depois do verbo.

Proclise

- Oragdes negativas, que contenham palavras como: ndo, nin-
guém, nunca.

N3do o vi ontem.

Nunca o tratei mal.

- Pronomes relativos, indefinidos ou demonstrativos.
Foi ele que o disse a verdade.

Alguns Ihes custaram a vida.

Isso me lembra infancia.

- Verbos antecedidos por advérbios ou expressées adverbiais, a
nao ser que haja virgula depois do advérbio, pois assim o advérbio
deixa de atrair o pronome.

Ontem me fizeram uma proposta.

Agora, esquega-se.

- Oracbes exclamativas e oragbes que exprimam desejo que
algo acontega.

Deus nos ajude.

Espero que me dés uma boa noticia.

- Oragdes com conjungdes subordinativas.
Exemplos:

Embora se sentisse melhor, saiu.

Conforme |he disse, hoje vou sair mais cedo.

- Verbo no gerundio regido da preposicdo em.

Em se tratando de Brasil, tudo pode acontecer.

Em se decidindo pelo vestido, opte pelo mais claro.
- Oragdes interrogativas.

Quando te disseram tal mentira?

Quem te ligou?

Mesadclise

E possivel apenas com verbos do Futuro do Presente ou do Fu-
turo do Pretérito. Se houver palavra atrativa, da-se preferéncia ao
uso da Prdclise.

Encontrar-me-ei com minhas raizes.




Encontrar-me-ia com minhas raizes.

Enclise

Usa-se a Enclise quando o uso da Préclise e Mesdclise n3o fo-
rem possiveis. A colocagdao de pronome depois do verbo é atraida
pelas seguintes situagdes:

- Verbo no imperativo afirmativo.
Depois de avaliar, chamem-nos.
Ao iniciar, distribuam-lhes as senhas!

- Verbo no infinitivo impessoal.
Preciso apresentar-te a minha irma.
O seu pior pesadelo é casar-se.

- Verbo inicia a oracdo.
Disse-lhe a verdade sobre nosso amor.
Arrepiei-me com tal relato.

- Verbo no gerundio (sem a preposi¢cdo em, pois regido pela
preposicdo em usa-se a Prdclise).

Vivo perguntando-me como pode ser tdo falso.

Fago muitos apontamentos, perguntando-lhe o motivo do fin-
gimento.

Com Locugdo Verbal

Todos os exemplos até agora tém apenas um verbo atraindo o
pronome. Vejamos como fica a colocagdo do pronome nas locugdes
verbais (seguindo todas as regras citadas anteriormente).

- Enclise depois do verbo auxiliar ou depois do verbo principal
nas locugGes verbais em que o verbo principal esta no infinitivo ou
no gerundio.

Devo chamar-te pelo primeiro nome.

Devo-lhe chamar pelo primeiro nome.

- Caso n3o haja palavra que atraia a Proclise, Enclise é usada
depois do verbo auxiliar onde o verbo principal estd no participio.

Foi-lhe dito como deveria impedir isso.

Tinha-lhe feito as malas para que partisse o mais rapido possivel.

FIGURAS DE LINGUAGEM

As figuras de linguagem sdo recursos especiais usados por
quem fala ou escreve, para dar a expressdao mais forga, intensidade
e beleza.

Sao trés tipos:

Figuras de Palavras (tropos);

Figuras de Construgdo (de sintaxe);

Figuras de Pensamento.

Figuras de Palavra

E a substituicdo de uma palavra por outra, isto é, no emprego
figurado, simbdlico, seja por uma relagdo muito préxima (contigui-
dade), seja por uma associagdo, uma comparag¢do, uma similarida-
de. Sdo as seguintes as figuras de palavras:

Metdfora: consiste em utilizar uma palavra ou uma expressao
em lugar de outra, sem que haja uma relagdo real, mas em virtude
da circunstancia de que o nosso espirito as associa e depreende
entre elas certas semelhangas. Observe o exemplo:

“Meu pensamento é um rio subterraneo.” (Fernando Pessoa)

LINGUA PORTUGUESA

Nesse caso, a metafora é possivel na medida em que o poeta
estabelece relagdes de semelhanca entre um rio subterraneo e seu
pensamento.

Comparagdo: é a comparagao entre dois elementos comuns;
semelhantes. Normalmente se emprega uma conjun¢do comparati-
va: como, tal qual, assim como.

“Sejamos simples e calmos
Como os regatos e as drvores”
Fernando Pessoa

Metonimia: consiste em empregar um termo no lugar de ou-
tro, havendo entre ambos estreita afinidade ou relagdo de sentido.
Observe os exemplos abaixo:

-autor ou criador pela obra. Exemplo: Gosto de ler Machado de
Assis. (Gosto de ler a obra literaria de Machado de Assis.)

-efeito pela causa e vice-versa. Exemplo: Vivo do meu trabalho.
(o trabalho é causa e esta no lugar do efeito ou resultado).

- continente pelo contetddo. Exemplo: Ela comeu uma caixa de
bombons. (a palavra caixa, que designa o continente ou aquilo que
contém, esta sendo usada no lugar da palavra bombons).

-abstrato pelo concreto e vice-versa. Exemplos: A gravidez deve
ser tranquila. (o abstrato gravidez esta no lugar do concreto, ou
seja, mulheres gravidas).

- instrumento pela pessoa que o utiliza. Exemplo: Os microfones
foram atras dos jogadores. (Os repdrteres foram atras dos jogadores.)

- lugar pelo produto. Exemplo: Fumei um saboroso havana.
(Fumei um saboroso charuto.).

- simbolo ou sinal pela coisa significada. Exemplo: N3o te afas-
tes da cruz. (N3o te afastes da religido.).

- a parte pelo todo. Exemplo: Nado ha teto para os desabrigados.
(a parte teto esta no lugar do todo, “o lar”).

- individuo pela classe ou espécie. Exemplo: O homem foi a Lua.
(Alguns astronautas foram a Lua.).

- singular pelo plural. Exemplo: A mulher foi chamada para ir as
ruas. (Todas as mulheres foram chamadas, ndo apenas uma)

- género ou a qualidade pela espécie. Exemplo: Os mortais so-
frem nesse mundo. (Os homens sofrem nesse mundo.)

- matéria pelo objeto. Exemplo: Ela ndo tem um niquel. (a ma-
téria niquel é usada no lugar da coisa fabricada, que é “moeda”).

Atencdo: Os Ultimos 5 exemplos podem receber também o
nome de Sinédoque.

Perifrase: substituicdo de um nome por uma expressao para
facilitar a identificacdo. Exemplo: A Cidade Maravilhosa (= Rio de
Janeiro) continua atraindo visitantes do mundo todo.

Obs.: quando a perifrase indica uma pessoa, recebe o nome de
antonomadsia.

Exemplos:

O Divino Mestre (= Jesus Cristo) passou a vida praticando o bem.

O Poeta da Vila (= Noel Rosa) comp®és lindas cangdes.




INFORMATICA

MS Windows 7/8/8.1/10 BR: conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso dosrecursos.. . ..., 01
MSOffice 2016/2019 BR (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice versdo 6.3 ou superior (Writer, Calc, Impress) - conceitos, caracteris-
ticas, icones, atalhos de teclado, uso do software € empPrego doSs FECUISOS . . . v v vttt et ettt e ettt ie e 25
Redes de computadores, Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, meios de transmissao, topologias, padrdes, cabos UTP X STP,
conectores, sites de pesquisa, browsers, correio eletronico, WebMail, Redes Sociais. . ..ot 64
Seguranga: conceitos, caracteristicas, protegdo de equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Firewall. Virus ......... 80

BaACKUD .« ottt e e e e 85




MS WINDOWS 7/8/8.1/10 BR: CONCEITOS, CARACTE-
RISTICAS, iCONES, ATALHOS DE TECLADO, USO DOS
RECURSOS

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares
desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o
Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuérios. O
novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos
do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do compu-
tador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os ele-
mentos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigoes do Windows 7
-Windows 7 Starter;

- Windows 7 Home Premium;
- Windows 7 Professional;

- Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noti-
cia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windo-
ws.html

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela,
em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Win-
dows 7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase
as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma
drea de trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior
também sofreu mudangas significativas.

Barra de tarefas

- Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois é mostrado um
retangulo pequeno com a descrigdo do(s) aplicativo(s) que esta(do)
ativo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou
ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas ja-
nelas ou entre programas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDe-
mo-4147.pdf
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Alternar entre janelas.
Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

- A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de ini-
cializagdo rapida e a drea de notificagdo, onde vocé verd o reldgio.

- E organizada, consolidando os botdes quando ha muitos acu-
mulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico
botdo.

- Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagao
das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de
tarefas.

B Bibliotecas

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noti-
cia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-
-taskbar-do-windows-7.html

Botao Iniciar

Botdo Iniciar
Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-
-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele
da acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus
que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser aciona-
do, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes.
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Menu Iniciar.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.
ghtml

Desligando o computador

O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

LR, Trocar usudrio
Fazer logoff

Ajuda e Suporte
. oy Bloquear

Reiniciar

L U _- esligar JT Suspender

icones

Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitarios encontrados no Windows 7. Permite ao usuario enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, moveé-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomead-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.
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Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos
e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca para que
vocé organize da forma como desejar.

=45 B .
Bpgmve  Dddw  Debe  Tomeventn  Apsia |
Caganiee = Poeedt bebdertrcn o i @ |
R r— % Bibliobecas
B Riry i Trahalea et m sy Rlobailes ) et s reanle] ar e g 1 8 v il s wd L e i
M=t TS i .
E l=m w Ceramsinls ;'. Ferjpren, | |
"--\.-:'!'.'h' "‘--\.-?!'. . .:
24 - Lras s 1o 3. Bl v
B A S | Bpersion
i B
» Mo el
w Plova Bebleir:u i Prbedoia c b
B vte )
L Y B
L

Bibliotecas no Windows 7.
Fonte: https.//www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm

Aplicativos de Windows 7

O Windows 7 inclui muitos programas e acessoérios Uteis. Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagdo de imagens, jogos, ferramen-
tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.

A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no
submenu, que aparece, escolha Acessorios.

Bloco de Notas

Aplicativo de edigdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagdo) usado para criar ou modificar arquivos de texto. Utilizado
normalmente para editar arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.

O Bloco de Notas serve para criar ou editar arquivos de texto que ndo exijam formatac¢do e ndo ultrapassem 64KB. Ele cria arquivos
com extensdes .INI, .SYS e .BAT, pois abre e salva texto somente no formato ASCIl (somente texto).

N

-
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Bloco de Notas.
WordPad

Editor de texto com formatacdo do Windows. Pode conter imagens, tabelas e outros objetos. A formatagdo é limitada se comparado
com o Word. A extensdo padrao gerada pelo WordPad é a RTF. Por meio do programa WordPad podemos salvar um arquivo com a extensao
DOC entre outras.

(T i = Document- WordPad
———
Heme Wiew

Calibri =lun || A K 'iF'E! =" lﬂlz—j b] 'L"ff:i ek

z 22 Replace
—_— -
Paste B L U2 A [ % W Ws-| Oteand e Fut | g o

Cliph-oard Paragraph Fa Ensert L Editing
R D

WordPad.
Fonte: https://www.nextofwindows.com/windows-7-gives-wordpad-a-new-life

Paint

Editor simples de imagens do Windows. A extensdo padrdo é a BMP. Permite manipular arquivos de imagens com as extensdes: JPG
ou JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO entre outras.
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Fonte: https.//www.techtudo.com.br/listas/noticia/2017/03/microsoft-paint-todas-versoes-do-famoso-editor-de-fotos-do-windows.
html
Calculadora
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Painel de Controle

O Painel de controle fornece um conjunto de ferramentas administrativas com finalidades especiais que podem ser usadas para confi-
gurar o Windows, aplicativos e ambiente de servigos. O Painel de Controle inclui itens padrdo que podem ser usados para tarefas comuns

(por exemplo, Video, Sistemas, Teclado, Mouse e Adicionar hardware). Os aplicativos e os servigos instalados pelo usuario também podem
inserir icones no Painel de controle.
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ORIGEM DA REGIAO DE CABO FRIO. PRIMEIRAS OCU-
PACOES E INICIO DO POVOAMENTO. EVOLUGAO HIS-
TORICA E ADMINISTRATIVA. HABITANTES, CONFLITOS,
EDIFICAGCOES, ATIVIDADES ECONOMICAS. O DECLINIO
NO FINAL DO SECULO XIX, E A RETOMADA DA ECONO-
MIA NO SECULO XX, COM O SURGIMENTO DE NOVOS
SEGMENTOS DE ATIVIDADES. A EMANCIPAGAO DE
DISTRITOS E A AFIRMAGAO DO TURISMO NA SEGUN-
DA METADE DOS ANOS 1900

Cabo Frio foi descoberto por Américo Vespucio em 1503, tendo
sido alvo constante de ataques piratas franceses e holandeses na
exploragdo do pau-brasil que era de excelente qualidade. Habita-
da pelos indios tamoios, os portugueses procuravam a ajuda deles
para a exploracdo do local.

Atualmente Cabo Frio é um grande centro turistico com vas-
ta rede de hotéis e pousadas para turistas nacionais e estrangei-
ros aproveitarem suas belezas naturais. As praias sdo famosas pela
areia branca e fina. O clima tropical, onde o sol brilha forte o ano in-
teiro e quase ndo chove, estimula fortemente este turismo praiano.

PRINCIPAIS MOMENTOS

DOMINIO FRANCES EM 1556

Como o litoral nordestino era muito vigiado pelos portugueses,
os franceses estavam cada vez mais explorando o sudeste do Brasil
e Cabo Frio era um dos seus pontos preferidos. O franco dominio na
regido foi estabelecido no ano de 1556 com a construcdo de uma
feitoria denominada “Casa da Pedra” na regido que hoje é a cidade
de Sdo Pedro da Aldeia. E este dominio era crescente com a unido
deles com os indios que habitavam a regido naquela época.

A GUERRA DE CABO FRIO EM 1575

A chamada “Guerra de Cabo Frio” aconteceu em 1575. O go-
vernador do Rio de Janeiro, Antonio Salema, reuniu poderoso exér-
cito com integrantes da Guanabara, Sdo Vicente e Espirito Santo
apoiado por grande tropa tupiniquim catequizada. Os oficiais e sol-
dados seguiram por terra e mar, tendo como objetivo liquidar o ul-
timo bastido da Confederagdo dos Tamoios e acabar com o dominio
francés que ja durava vinte anos em Cabo Frio.

A COLONIZAGAO EM 1615

Ja em 1615, o governador do Rio de Janeiro, Constantino Me-
nelau, associou-se secretamente aos ingleses para traficar pau-bra-
sil em Cabo Frio. Neste mesmo ano, o governador foi obrigado a
combater navios holandeses que aportavam na regido.

Voltou a Cabo Frio para expulsar os ingleses que o haviam en-
ganado e construiu uma fortaleza-feitoria na ilha, utilizada anterior-
mente pelos portugueses e franceses, junto ao porto da barra de
Araruama.

Finalmente, Constantino Menelau recebeu ordens do Rei Filipe
Ill, da Espanha, para mais uma vez retornar a regido e estabelecer
uma povoag¢do. Em 13 de novembro de 1615, com a ajuda de qua-
trocentos homens brancos e indios catequizados, levantou a For-
taleza de Santo Inacio e fundou a cidade de Santa Helena do Cabo
Frio, a sétima mais antiga do Brasil.

INiCI0 DO DESENVOLVIMENTO URBANO EM 1650

Entre 1650 e 1660, a grave crise do sal portugués que desabas-
teceu o Brasil chamou a atengao metropolitana para a cristalizagao
natural do produto na Lagoa de Araruama. Com esse impulso dado
a economia, um novo centro urbano era levantado junto a atual
Praca Porto Rocha: rasgou-se a Rua Direita, hoje Erico Coelho, fo-
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ram construidos a Igreja de Nossa Senhora da Assuncdo, o sobrado
da Camara e da Cadeia, que formavam o Largo da Matriz onde fin-
cou-se o pelourinho.

Em meados de 1660, cristalizaram-se as condi¢Ges geopoliticas
para o retorno de investimentos a cidade de Cabo Frio. Jd em 1663,
a administragdo volta a se reunificar na Bahia. José Varella é recon-
duzido ao cargo de capitdo-mor do municipio e, pela primeira vez,
nomeia-se um alcaide-mor para a cidade. O novo governador do
Rio de Janeiro tenta impedir a posse de José Varella; o governador
é censurado para nao se ingerir na jurisdicdo de Campos dos Goyta-
cazes, pertencente a Cabo Frio. A seguir, os beneditinos receberam
uma sesmaria urbana dando origem ao bairro de Sao Bento.

DOIS SECULOS DE EXPANSAO EM 1720

Ja no inicio do século XVIII, o Forte de Sdo Mateus foi guarneci-
do e rearmado. A defesa da capitania passou a contar também com
um ter¢o de infantaria, além de um regimento de cavalaria. A cida-
de de Cabo Frio expandiu-se com o aumento da Igreja de Nossa Se-
nhora da Assungdo, com a construcdo da capela de Nossa Senhora
da Guia, no Morro do Itajuru, e da Igreja de Sdo Benedito, no Largo
da Passagem. Na cidade viviam cerca de 1.500 habitantes em 350
casas, enquanto que outros dez mil se espalhavam pela capitania,
metade constituida por escravos negros.

Essa expansdo urbana refletia o sucesso de varias atividades
econOmicas que eram exportadas para o Rio de Janeiro, em geral
pela Barra de Araruama. Na agricultura, destacavam-se as planta-
¢Oes de anil, coxonilha, legumes, cana-de-agucar, mandioca, feijdo
e milho, cujas maiores produgées eram da fazenda Campos Novos
que continuava também a criar gado. Apesar da repressdao portu-
guesa, a producdo de sal ainda era abundante.

A VISITA IMPERIAL EM 1847

A visita que Dom Pedro Il fez a cidade, em 1847, estreitou as
relagdes especiais que Cabo Frio mantinha com o governo imperial.
Na ocasido, foi doada uma quantia para a construgdo da cobertura
da Fonte do Itajuru e outra para o Charitas com o objetivo de facili-
tar sua manutencdo e instalar uma enfermaria, que se mostrou de
grande utilidade por ocasido das devastadoras epidemias de febre
amarela e variola que assolaram a regido durante o século XIX. O
Imperador visitou o estabelecimento modelo das Salinas Perynas,
incentivado por ele proprio e de propriedade do alemao Linden-
berg, que colocou em pratica novos métodos de produgdo mineral,
dando inicio ao moderno parque salineiro de Araruama.

A QUESTAO NEGREIRA EM 1875

Duas questdes relativas aos escravos estremeceram Cabo Frio
ao longo do século. A primeira refere-se ao crescimento das fugas,
assassinatos de feitores e rebeliGes de negros, resultando na for-
macdo de quilombos que sobressaltaram os senhores brancos, a
despeito da acdo dos capitdes-do-mato. A segunda diz respeito a
proibi¢do do tréfico transatlantico de escravos e o contrabando flo-
rescente que dele derivou.

As praias do Perd, em Cabo Frio, de José Gongalves e da Rasa,
em Buzios, tornaram-se pontos de desembarque clandestino deste
comércio humano. A marinha inglesa, em flagrante desrespeito as
leis brasileiras, promoveu repressdo ao trafico e chegou a apreen-
der navios negreiros na costa e a desembarcar fuzileiros navais em
Cabo Frio e Buzios.

Formagdo Administrativa

Distrito criado, com a denominacdo de Cabo Frio, por Alvara de
1678. O distrito teve sua cria¢do confirmada pelos Decretos Esta-
duais n.2 1, de 08-05-1892, e 1-A, de 03-06-1892.




Pela deliberagdo de 20-01-1891 e pelos Decretos Estaduais n.2
1, de 08-05-1892, e n.2 1-A, de 03-06-1892, é criado o distrito de
Araca e anexado ao municipio de Cabo Frio.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1911 o munici-
pio é constituido de 2 distritos: Cabo Frio e Araga.

Pela Lei Estadual n.2 1.816, de 28-01-1924, foram criados os
distritos de Arraial do Cabo e Saco Fora e anexados ao municipio
de Cabo Frio.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1933 o municipio
de Cabo Frio é constituido de 4 distritos: Cabo Frio, Aragd, Arraial
do Cabo e Saco Fora. Assim permanecendo em divisOes territoriais
datadas de 31-X11-1936 e 31-X11-1937.

Pelo Decreto Estadual n.2 641, de 15-12-1938, o distrito de
Saco Fora tomou o nome de Armacgdo dos Buzios e o distrito de
Araca passou a denominar-se Campos Novos.

No quadro fixado para vigorar no periodo de 1939 a 1943 o mu-
nicipio de Cabo Frio é constituido de 4 distritos: Cabo Frio, Armagao
dos Buzios, Arraial do Cabo e Campos Novos.

Pelo Decreto-lei Estadual n.2 1.056, de 31-12-1943, o distrito
de Campos Novos passou a chamar-se Tamoios.

Em divisdo territorial datada de I-VII-1960, o municipio de Cabo
Frio é constituido de 4 distritos: Cabo Frio, Armagao dos Buzios, Ar-
raial do Cabo e Tamoios.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de 1-VII-
1983.

Pela Lei Estadual n.2 839, de 13-05-1985, desmembra do muni-
cipio de Cabo Frio, o distrito de Arraial do Cabo, elevado a categoria
do municipio.

Em “Sintese” de 31-X11-1994 o municipio é constituido de 3 dis-
tritos: Cabo Frio, Armacgdo de Buzios e Tamoios.

Pela Lei Estadual n.2 249, de 28-12-1995, é desmembrado do
municipio de Cabo Frio o distrito de Armagdo de Buzios, elevado a
categoria de municipio.

Em divisdo territorial datada de 1999, o municipio é constituido
de 2 distritos: Cabo Frio e Tamoios.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de 2014.

SITUAGAO ATUAL: ASPECTOS FiSICOS E GEOGRAFICOS
DO MUNICIiPIO: CLIMA, RELEVO, POPULACAO, LOCA-
LIZACAO (REGIAO E MICRORREGIAO), AREA, LIMITES

MUNICIPAIS, DISTRITOS, CARACTERISTICAS URBA-
NAS, ATIVIDADES ECONOMICAS PREDOMINANTES.

PATRIMONIO NATURAL, CULTURAL, HISTORICO E AR-
QUITETONICO. ATRACOES TURISTICAS, CULTURAIS E
DE LAZER, DATAS COMEMORATIVAS E DESTAQUES DO

MUNICIP10. PERSONALIDADES HISTORICAS E CON-

TEMPORANEAS. POSICAO DO MUNICiP10 NA DIVISAO

REGIONAL TURISTICA DO ESTADO E SUA CLASSIFICA-
CAO NO MAPA

Cabo Frio é um municipio brasileiro do estado do Rio de Janeiro
localizado a uma altitude de quatro metros acima do nivel do mar.
Faz divisa com Armagdo dos Buzios ao leste, Arraial do Cabo ao sul,
Araruama e S3do Pedro da Aldeia ao oeste, e Casimiro de Abreu e
Silva Jardim ao norte. E o sétimo municipio mais antigo do Brasil e o
principal da Regido dos Lagos.

E muito conhecido por suas atra¢des turisticas, tendo a Praia
do Forte como o principal centro turistico.
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[no)

CARACTERISTICAS GEOGRAFICAS

. —
POPULAGAD

216.030 Habitantes (Censo IBGE — 2017)

EXTENSAO TERRITORIAL

Aproximadamente 410.418 km?

ALTITUDE

4 Metros (acima do nivel do mar)

TTT

DENSIDADE DEMOGRAFICA

453,75 hab/Km? (estimativa IBGE 2010)

A

DISTANCIA DA CAPITAL

155 Km
'I
-

TEMPERATURA E CLIMA

Média anual de 23°C e Tropical Maritimo




DADOS ECONOMICOS E SOCIAIS

PRODUTO INTERNO BRUTO (PIB)

RS 17.268.253 (estimativa IBGE 2017)

[
[
[
{

RENDA PER CAPITA

RS 84.447,12 (ano de 2014)

86

IDH

0,735 - alto (PNUD - 2010)

Formas de Relevo e Solos

A Regido dos Lagos apresenta solos muito diversificados. Estas
diferengas estdo associadas aos diferentes materiais que irdo dar
origem a eles e bem como ao fator climatico. Nas areas mais inte-
rioranas mais escarpadas e de clima mais Umido predominam solos
rasos, ainda que possam aparecer localmente e, em fungdo do re-
levo, solos medianamente profundos. No compartimento de transigdo
entre as serras escarpadas e a planicie propriamente dita, predominam
solos mais profundos, representados pelos Latossolos e pelos Argisso-
los de textura média a argilosa, sempre alicos ou distréficos.

No restante da area onde predominam um dominio suave co-
linoso e planicies, os solos apresentam maior varia¢do. S3o solos
originados a partir de colivios e altvios. Os solos nesta area sdo La-
tossolos, Argilossos, Cambissolos, Planossolos, Gleissolos, Neosso-
los Flavicos e Espodossolos, cuja textura varia de arenosa a argilosa,
sendo na maior parte alicos e distroficos, mas podem ser eutrofi-
cos. Nas planicies que recebem influéncia do mar aparecem solos
com caracteristicas solddicas e tiomorfismo (Carvalho Filho, 2001).

A regido apresenta um quadro geomorfoldgico complexo e di-
ferenciado em razdo da morfogénese. As diferentes combinag¢des
morfoestruturais e morfolégicas respondem pela existéncia de re-
gides ambientais distintas. Neste contexto, observa-se a existéncia
dos dominios: Escarpas da Serra dos Orgdos, Colinas e Macigos Cos-
teiros e Planicies Costeiras.

Em termos fisiograficos, na regido de Cabo Frio predominam as
planicies arenosas costeiras, depdsitos aluviais, lagunas e morros
baixos das peninsulas de Buzios e Cabo Frio. A regido é limitada a
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oeste e ao norte pelas elevagGes do macigo costeiro Pré-cambriano.
Ao sul do afloramento gnaissico de Blzios, aparecem os campos de
dunas das praias do Perd e de Cabo Frio. Para o interior do conti-
nente, o limite dessas restingas sdao as planicies de inundagdo dos
rios S3o Jodo e Una e as colinas de idade terciaria.

A regido de Cabo Frio é bastante diversa geomorfologicamente.
Além da presenca das duas grandes lagunas (Araruama e Saquarema),
ocorrem as dunas de Tucuns, Perd, das Conchas, de Cabo Frio / Arraial
do Cabo e da extremidade leste de Massambaba e as areas de restinga
sem dunas, na extremidade oeste de Massambaba e Saquarema.

No litoral da regido de Cabo Frio predominam as planicies e
terragos marinhos, depdsitos aluviais, lagunas e macigos costeiros
das peninsulas de Armacdo dos Buzios e Cabo Frio. Mais afastada
do oceano, encontra-se a topografia mais acidentada das serras de
Sapiatiba e Sapiatiba Mirim.

A extensa planicie marinha de Massambaba separa a laguna
de Araruama do mar, apresentando um sistema duplo de corddes
arenosos, sobreposto por um campo de dunas, localizado na extre-
midade leste deste sistema, de orientagdo NE-SW e ndo raramente
ultrapassando 20m de altura. As planicies aluviais mais expressivas
estdo localizadas nas bacias dos rios Una e Sdo Jodo. Préoximo a Ser-
ra das Emeréncias, macigo litoraneo com 180m de altitude situado
entre as cidades de Armacgao dos Buzios e Cabo Frio, ocorrem de-
pdsitos arenosos de origem coluvio-aluvial do Pleistoceno Superior
(Araujo, 2000).

Esta parte do litoral fluminense foi, em grande parte, modelada
pelas variagdes do nivel relativo do mar durante o Quaternario. Es-
tas varia¢des desempenharam um papel essencial na evolugdo das
planicies costeiras, principalmente sobre sua formacgao e funciona-
mento, bem como no controle do regime sedimentar das lagunas
que ai se encontram. Estas sdo de dois tipos: grandes lagunas (Ara-
ruama e Saquarema), com comunicagdo com o oceano, e pequenas
lagunas (Vermelha e Brejo do Espinho), isoladas no meio de for-
magcoes arenosas. A laguna de Araruama, com 200 km2 de superfi-
cie, é possivelmente a maior laguna hipersalina do mundo (Muehe,
1979). Esta histdria se escreveu durante as duas Ultimas subidas do
nivel do mar, mais particularmente durante os 7.000 anos que fo-
ram marcados por importantes oscilagées do nivel médio marinho.

Ortega (1996) afirma que as variages do nivel do mar tiveram
grande influéncia na construcdo da planicie costeira, cuja histéria
€ marcada por uma sucessao de periodos de construgdo ligados as
regressoes, e de erosdo ligados as transgressoes, o que se traduz
por depdsitos descontinuos. Partindo das formagdes pré-cambria-
nas que limitam a planicie costeira na dire¢do do interior e indo até
0 oceano, encontram-se as seguintes unidades:

- depdsitos continentais indiferenciados;

- um sistema lagunar interno com depdsitos lagunares emer-

sos;
- uma primeira faixa de depdsitos arenosos (restinga interna);
- um sistema lagunar externo;
- uma segunda faixa de depdsitos arenosos;
- a praia atual.

Vegetacao

A vegetacdo local é bastante peculiar, composta por um mo-
saico de fisionomias que encontram na baixa pluviosidade o agente
mais limitante e selecionador.

Araujo (1997) distingue 3 unidades fisiondmicas na regido: as
“planicies costeiras” (praias, dunas e terras baixas, areas alagadas,
lagoas e depdsitos aluviais); os “baixos morros de Cabo Frio e de
Buzios e ilhas costeiras” e os “morros continentais” acima de 500m.

A classificagdo da vegetacdo da regido de Cabo Frio é motivo
de controvérsias entre os autores. Hueck (1972) reconheceu que no
Brasil a mata pluvial costeira é, nessa regido, interrompida por uma




mata seca, o mesmo foi assinalado no projeto RADAMBRASIL(1975)
onde a regido é classificada como Floresta Estacional Semi-decidual
(relicto da vegetacgdo xerofila, lenhosa, decidual, homdloga a estepe
nordestina). Rizzini (1979) classifica como Vegetagdo Atlantica Cos-
teira (complexo de diversas comunidades vegetais, inclusive as da
periferia das florestas).

Ururahy et al. (1983) dividem as fitofisionomias da regido como
Floresta Estacional Semidecidual, Floresta Ombréfila Densa e For-
macao Pioneira com influéncia marinha. Para Ururahy et al. (1987)
a regidao é uma disjungao fisiondmica - ecoldgica da estepe nordes-
tina. Veloso (1991) classifica como Floresta Estacional Semidecidual
das Terras Baixas e Mooney et al. (1995) trata a regido como Flo-
resta seca.

Lima (2000) reconhece que a vegetacao de Cabo Frio possui ca-
racteristicas estacionais e classifica as formagdes como Floresta de
Planicie ndo Inundada; Floresta Submontana e Floresta de Planicie
sobre depdsito marinho.

Scarano (2001), classifica a regido como parte do Dominio da
Mata Atlantica, ja que a definicdo da mesma para ele seria bem
abrangente, um mosaico compreendendo todos os tipos de floresta
(pluviais, semideciduas, de Araucarias e enclaves de floresta de bre-
jo) e as vegetagdes abertas vizinhas (como Cabo Frio).

A riqueza de espécies da regido é evidenciada nos diversos le-
vantamentos floristicos que ja foram realizados (Araujo 1997, 1998,
2000; Farag 1999; Lima 2000 & Sa 2006). Dentre as familias mais
representativas, entre as arbustivas, estdo Leguminosae, Myrta-
ceae, Ericaceae e Anacardiaceae. Dentre as herbaceas destacam-
-se as espécies da familia Bromeliaceae, especialmente os géneros
Aechmea, Neoregelia e Quesnelia que em muitas dreas dominam o
sub-bosque.

HINO DO MUNICIPIO
Cabo Frio, minha terra amada,
Tu és dotada de belezas mil,
Escondida vives num recanto,
Sob o manto deste meu Brasil...

Noites Claras teu luar famoso,

Este luar que viu meus ancestrais...
O teu povo se orgulha tanto,

E de ti, ndo esquecerd jamais...

Tuas praias, Teu Forte,

Olho ao longe e vejo o mar bravio
A esquerda um pescador afoito,
Na lagoa que parece um rio...

O teu sol, que beleza!

No teu céu estrelas brilham mais...
Forasteiro, ndo ha forasteiro,

Pois nesta terra todos sdo iguais...

Autor: Victorino Carrigo

ATIVIDADE ECONOMICAS
e Turismo
® Pesca
¢ Vestuario (moda praia)
e Extracdo de Petréleo
e Agricultura
® Agropecuaria
¢ Artesanato
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FERIADOS MUNICIPAIS
¢ 15/08 - Nossa Senhora da Assungdo
e 13/11 - Aniversario de Cabo Frio
¢ Vestuario (moda praia)

SiMBOLOS DA CIDADE

TURISMO

Praias

Aguas transparentes e areias brancas, sio marcas registradas
das praias de Cabo Frio. A mais badalada é a Praia do Forte, mas
se vocé procura boas ondas, com certeza encontrard nas praias das
Dunas, do Foguete e do Peré.

PRAIA BRAVA




Cercada por escarpas de 20 metros de altura e com 400 me-
tros de extensdo, a Praia Brava tem aguas claras e muito agitadas. A
praia é a favorita dos surfistas e bodyboarders da cidade. Tem a sua
frente a llha dos Papagaios e do lado direito uma area é reservada
para a pratica do nudismo. A Praia Brava esta situada entre a Ponta
do Perd e o Morro do Farolete, no bairro Ogiva e para se chegar a
praia o percurso deve ser feito a pé, por meio de trilhas.

PRAIA DE AQUARIUS

Situada entre as Praias do Pontal e de Unamar, em Tamoios, 2°
Distrito de Cabo Frio, a Praia de Aquarius possui cerca de 3 km de
extensdo e ondas de diferentes intensidades. E considerada a me-
Ihor praia dentre as trés para a pratica de surf, bodyboard e pesca
de anzol e arrasto. Possui varios quiosques em toda a sua extensdo.

PRAIA DAS CONCHAS

A Praia das Conchas, situada no bairro Perd entre o Morro do
Vigia e a Ponta do Arpoador, é uma das reliquias da Costa do Sol.
A praia possui 600m de extensdao em formato de concha, de onde
originou seu nome, e largura de 30m. Com aguas claras e calmas,
é uma das favoritas dos turistas e familias de Cabo Frio. Em sua ex-
tremidade direita, onde se encontra a Ponta do Arpoador, existem
piscinas naturais formadas entre rochas. Faz limite com a Praia do
Perd, a esquerda, e oferece uma bela vista das ilhas de Cabo Frio.
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PRAIA DAS DUNAS

Devido as correntes maritimas mais fortes e ondas maiores, a
Praia das Dunas é a mais apropriada para a pratica de esportes ra-
dicais como surf, windsurf, kitesurf e vela. E cercada por dunas de
areias brancas e finas. O acesso pode ser feito pelo bairro Braga ou
ainda seguindo até o fim da Praia do Forte.

PRAIA DO FOGUETE

Famosa por suas aguas frias, € uma praia de aguas profundas
e bastante perigosa por suas correntezas. No entanto, localizada no
km 4 da estrada que liga Cabo Frio e Arraial do Cabo, a praia é boa
opcdo para quem quer tranquilidade, pois ndo é muito frequentada
como a Praia do Forte. Por |1d é comum a pratica de windsurfe.

PRAIA DO FORTE

A Praia do Forte, no centro da cidade, é a mais conhecida de
Cabo Frio. Mar de aguas transparentes e cristalinas, € um dos mais
belos cartdes-postais do Estado do Rio. Sua extensdo litoranea é
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA ESCOLA.
DOCUMENTOS DO ALUNO

E tarefa de todos que atuam na unidade escolar participarem
de sua organizagdo conforme consta no regimento escolar. A
divisdo de responsabilidades e a conjugacdo de esforgos sao
atitudes indispensaveis para o éxito das agGes desenvolvidas na
unidade escolar-.

Assim sendo, o planejamento, a execugdo e a avaliagdo sdo
acles que devem ser realizadas em conjunto por todos, de forma
que seus reflexos sejam percebidos por toda a comunidade esco-
lar. A Secretaria Escolar é o setor componente da unidade escolar
responsavel pela documentagdo sistemdtica da vida da escola em
seu conjunto. Seu papel é o de proceder, segundo determinadas
normas, ao registro: da vida escolar dos alunos; da vida funcional
dos professores, dos técnicos e administrativos; dos fatos escolares.

O Secretario ou Secretaria Escolar tem por responsabilidade
organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fendmenos
que se processam no ambito da unidade escolar, tornando viavel
seu funcionamento administrativo e garantindo sua legalidade e a
validade de seus atos. Exaltar a importancia que tem a documenta-
¢do em qualquer atividade humana organizada pode ser algo des-
necessario. Basta lembrar a importancia que tém para nds, hoje, os
documentos que nos sdo outorgados, para perceber-se o quanto
de valor ha nos registros e anotagdes feitos pela Secretaria de uma
unidade escolar. Os documentos que expede assumem um carater
de testemunho, de prova, que acompanhard o aluno e influenciara
sua vida de forma significativa.

Ha, ainda, outro aspecto da documentagdo: o registro das ati-
vidades didatico-pedagdgicas desenvolvidas pela unidade escolar
com todas as suas implicagdes. Uma unidade escolar passa por
constantes mutagdes, e etapas dessas transformagdes devem ser
retratadas em beneficio de seu préprio crescimento e desenvolvi-
mento, ja que a reflexdo ordenada sobre o passado é indispensdvel
para o replanejamento que visa ao aperfeicoamento.

Nesse sentido, ressaltamos a importancia significativa da fun-
¢do do Secretario ou Secretdria Escolar em todo o processo escolar.

Tendo constatado a necessidade urgente na preparagao desses
profissionais, que devem se pautar nos seguintes principios:

- da estética da sensibilidade (trabalho bem feito e respeito
pelo outro);

- da politica da igualdade (valorizar o préprio trabalho e o tra-
balho dos outros).

- da ética da identidade (defesa do valor da competéncia, do
mérito, da capacidade, contra os favoritismos de qualquer espécie,
e da importancia da recompensa pelo trabalho bem feito que inclui
o respeito, o reconhecimento e a remuneragdo condigna)

- da atividade profissional em questdo.

A ética da identidade inclui a estética da sensibilidade e a politi-
ca daigualdade que, reunidas, proporcionam ao trabalhador “saber
ser”, “saber fazer”, “saber conviver”, que recobrem dimensd&es pra-
ticas, técnicas e cientificas adquiridas por meio de cursos, treina-
mentos, capacitacbes e/ou por meio das experiéncias profissionais.

Também inclui tragos de personalidade e carater que ditam
comportamentos nas relagdes sociais de trabalho, como:

- capacidade de iniciativa;

- comunicagdo;

- disponibilidade para inovagdes e mudangas;

- assimilagdo de novos valores de qualidade, produtividade,
competitividade;

- saber trabalhar em equipe;

- ser capaz de resolver problemas e

- realizar trabalhos novos e diversificados.

SECRETARIO ESCOLAR

Os crescentes avangos tecnoldgicos acabam mudando tanto
o perfil do profissional quanto a metodologia do trabalho. Hoje, o
profissional da Secretaria Escolar tem que estar atualizado com as
novas tecnologias da informagdo e da comunicagao.

Este material ndo tem o objetivo de esgotar as orientacdes
e discussOes sobre o trabalho da Secretaria Escolar, mas, sim, de
abordar alguns aspectos que fazem parte do cotidiano da unidade
escolar como um todo, servindo como um instrumento de trabalho
aos Secretarios e Secretarias e demais membros da Secretaria Esco-
lar, a fim de que possam cooperar no sentido de desempenharem
com eficiéncia e de maneira eficaz as fungbes que Ihes competem,
garantindo a perfeita dinamizagdo do processo escolar.

Na sua esséncia o trabalho de documentagdo resume-se em:

¢ ATENDIMENTO
* ESCRITURACAO ESCOLAR

* ARQUIVAMENTO
* EXPEDIENTE

* FORNECIMENTO DE INFORMAGOES |
* ATUALIZACAO PROFISSIONAL

Escrituragdo escolar

A escrituracdo escolar é o registro sistematico dos fatos e da-
dos relativos a vida escolar do aluno e da unidade escolar, com a
finalidade de assegurar, em qualquer época, a certifica¢do:

- Da identidade de cada aluno;

- Da regularidade de seus estudos;

- Da autenticidade de sua vida escolar;
- Do funcionamento da escola.

A unidade escolar compete organizar a escrituracdo escolar
para atender, prontamente, as solicitagbes de informacdes e
esclarecimentos.

A organizagdo da vida escolar faz-se através de um conjunto de
normas que visam garantir o acesso, a permanéncia e a progressao
nos estudos, bem como a regularidade da vida escolar do aluno,
abrangendo os seguintes documentos:

- Matricula;

- Didrio de classe;

- Mapa colecionador de canhotos;
- Atas de resultados finais;

- Historico escolar;

- Transferéncia;

- Certificados e/ou diplomas;

- Declaragdo.

A escrituragdo escolar e o arquivamento de documentos sao de
responsabilidade do secretario geral da unidade escolar, cabendo a
supervisdo a dire¢do.

Alguns principios como objetividade, simplicidade, autenticida-
de e racionalidade devem ser observados no ato da efetivagdo do
registro.

Todo registro escolar efetuado pela unidade escolar deve con-
ter a data e assinatura(s) do(s) responsavel(s) pelo registro.
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Os documentos expedidos pela unidade escolar serdo, obri-
gatoriamente, assinados pelo diretor e pelo secretario geral, cor-
responsaveis pela verdade do registro, atribui¢cdo indelegavel a
outrem. Suas assinaturas acompanharao os respectivos nomes, por
extenso, um sob o outro, bem como do nimero da portaria de de-
signagao.

Para expedi¢cdo dos documentos escolares, especialmente a
declaracgdo, a transferéncia e o certificacdo de conclusdo do ano es-
colar ou etapa da educagdo basica, a unidade escolar, deve estar
autorizada ou reconhecida pelo Conselho Estadual de Educagdo.

Arquivo

A definicdo de arquivo é a mesma, ganhando o qualificativo
escolar pela natureza da documentagdo. Por arquivo escolar en-
tende-se “o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por
escolas publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo
ou natureza dos documentos.” (MEDEIROS, 2004).

Sobre isso, COLMAN (2008) afirma que o arquivo escolar é
responsavel pela documentacdo inerente a todo o processo edu-
cacional da sociedade. Nesta acepgdo, arquivos universitarios
também seriam escolares, mas ainda que concordemos com isso,
esta pesquisa se voltara principalmente para os ligados ao ensino
fundamental e médio. Os documentos acumulados pelas ativida-
des desenvolvidas pela escola constituem arquivos e sdo de suma
importancia para que os cidaddos possam garantir seus direitos e
exercer plenamente a cidadania.

Segundo VASCONCELLOS (1999), o arquivo escolar é carac-
terizado como um “conjunto de documentos organicamente acu-
mulados, cujas informagdes permitem a trajetdria de vida de seu
titular”, titular esse que é uma instituicdo escolar. Sobre isso, BO-
NATO (2002) ainda esclarece que os arquivos escolares constituem
acervos arquivisticos, contendo diversas espécies documentais que
sdo fontes de pesquisa: “Sdo espagos de memoria, depositarios de
fontes produzidas e acumuladas na trajetoria do fazer pensar o pe-
dagdgico no cotidiano das escolas”.

FENO (1998) define documentagdo escolar como “um conjunto
de documentos contendo informagdes sobre a vida escolar, tanto
da organizagdo como do individuo”. Dessa forma, os documentos
criados precisam de um destino. Fazer esse planejamento, e esta-
belecer o que sera preservado e/ou eliminado, contribui para or-
ganizagdo do setor e para facilitar a recuperagdo da informacdo.
Percebe-se que uma documentag¢do organizada facilitara a recupe-
racdo da informacgédo, ja que os arquivos possuem documentos de
natureza diversa.

Os arquivos educacionais sdo repositérios dos documentos
de informacgado, visto que guardam diversos tipos de documentos e
registros de natureza administrativa, pedagdgica e histérica (valor
atribuido). Diante disso, as instituicdes educativas registram docu-
mentos de diferente natureza e espécie, que normalmente, ja fa-
zem parte da memoria esquecida, contudo essa memoria simboliza
um passado de escolarizagdo, caracteristicas préprias da entidade
educacional a qual pertence e que a identificam com a sua época
(FURTADO, 2011, p. 150).

PEREIRA (2007, p. 87) reafirma que os arquivos educativos sdo
lugares da memodria — ndo podem ser simples depdsito de docu-
mentos, porém oportunidade de entender o passado nas relagdes
que estabelecem com o presente.

As escolas devem se preocupar em salvaguardar seus registros
documentais, pois os conjuntos de documentos de valor histdrico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preser-
vados sdo documentos de carater permanente. Para MOGARRO
(2006, p. 79) o arquivo escolar integra documentos e testemunhos
que viabilizam o conhecimento, a compreensao da vida das escolas.

SECRETARIO ESCOLAR

[no)

Diante disso, os acervos escolares guardam a memoria educativa.
Dai as inquietagdes da sociedade em relagao a salvaguarda e pre-
servagdo dessa documentacdo, uma vez que ela é fonte importante
para a biografia e histéria cotidiana dos funcionarios e alunos.

Para FURTADO (2011, p. 145) “O arquivo escolar é fonte de ele-
mentos significativos para a reflexdo sobre o passado da entidade,
das pessoas que o frequentaram, das praticas que nela circularam
e, mesmo, sobre as relagdes de seu entorno”. Os arquivos guardam
a memoria da instituicdo, mas também de todas as pessoas que
tiveram vinculo com a escola, ou seja, alunos, ex-alunos, funciona-
rios e a prépria comunidade. Assim, a guarda dos documentos de
confirmagdo da escolaridade dos alunos e da vida profissional de
professores e funcionarios importa para a pesquisa aos arquivos.
Neste sentido, MOGARRO (2006, p.73) explica que:

As escolas sdo estruturas complexas, universos especificos,
onde se condensam muitas das caracteristicas e contradi¢ées do
sistema educativo. Simultaneamente, apresentam uma identidade
propria, carregada de historicidade, sendo possivel construir, siste-
matizar e reescrever o itinerdrio de vida de uma instituicéo (e das
pessoas a ela ligadas), na sua multidimensionalidade, assumindo o
seu arquivo um papel fundamental na construgdo da memoria esco-
lar e da identidade histérica de uma escola (MOGARRO 2006, p.73).

Nesses arquivos encontram-se documentos de tipos diversos
e registros de natureza administrativa e pedagdgica, documentos
preciosos como albuns de fotografias, prontudrios de alunos e pro-
fessores, jornais escolares, material didatico, bilhetes, entre outros.
Além disso, MENEZES (2005, p.4, apud GONCALVES, 2008) informa
que os integram, também, os documentos oficiais, tais como atas e
relatérios — todos esses documentos registram e formam a cultura
material escolar, especifica daquela instituicdao, que molda e que é
moldada pela cultura social. E correto afirmar que os documentos
de arquivo refletem a vida da entidade que os produziu.

Assim, nos ultimos anos, a visibilidade e a relevancia do arqui-
vo escolar foram incrementadas por pesquisas realizadas no campo
de estudo da Histéria da Educacgdo. Nesse sentido, estudiosos em
Histéria da Educacdo percebem a relevancia das contribui¢cdes dos
arquivos escolares para a organizagdo, construcdo da historia e da
memoria educativa (FURTADO, 2011, p. 146).

Os arquivos também sdo importantes por causa de seu valor
probatério — por isso, os alunos recorrem ao arquivo escolar para
solicitar documentos relacionados a sua vida educacional, tais
como declaragdes e histdricos, entre outros. Esses documentos sdo
emitidos pelas instituicGes educacionais com base nos registros que
guardam, os quais devem ser organizados, preservados e mantidos
de forma a preservar sua autenticidade.

Quanto a comunidade, sabendo do valor informativo do do-
cumento, pode solicitar informacdo sobre evasdo escolar, merenda
escolar, entre outros, para acompanhar o uso de recursos publicos
advindos de impostos que ela mesma pagou.

Para BARLETTA (2005, p.110) encontram-se também nos arqui-
vos escolares materiais elaborados com fins didaticos ou pedagd-
gicos. Esses materiais refletem as atividades-fim da escola, todavia
esses documentos, nem por todos percebidos como arquivisticos,
possuem informagdes inegaveis do funcionamento da escola — sdo
fontes que asseguram os relatos da memaria, sendo relevantes a
pesquisa da histéria educacional. Sobre isso, LE GOFF (1996, p.545,
apud SOUZA, 2009, p. 3) ressalta que:

O documento ndo é qualquer coisa que fica por conta do pas-
sado, é um produto da sociedade que o fabricou segundo as rela-
¢bes de forgcas que ai detinham o poder. S6 andlise do documento
enquanto monumento permite @ memdaria coletiva recuperd-la (LE
GOFF, 1996, p. 545 apud SOUZA, 2009, p. 3)
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Nesse contexto os arquivos escolares sdo considerados ne-
cessarios locais de referéncia, uma vez que guardam documentos
importantes para o entendimento da cultura escolar, identidade
educacional, entre outros aspectos. IVASHITA (2015, p. 53) salienta
a importancia do arquivo educacional, como:

Um dos meios possiveis para conhecer o interior da escola, suas
especificidades, sua organizagdo, suas prdticas curriculares, ou seja,
a cultura escolar, no sentido de um olhar que se direciona para o
interior da escola, para seu funcionamento interno (IVASHITA, 2015,
p. 53).

Os arquivos escolares privados sdo de interesse da sociedade
sendo decorrentes de atribui¢cdes autorizadas e delegadas pelo Po-
der Publico, e extinta a escola privada, os documentos decorrentes
daquelas atribuicdes tornam-se publicos. Entdo, pode-se afirmar
que os arquivos escolares sdo publicos e sdo arquivos de interesse
geral da sociedade, devendo ser preservados.

Constata-se que os arquivos escolares tanto quanto os arquivos
universitdrios sdo fontes de informacgdo importante, uma vez que
sdo solicitados para a prestagdo de contas a sociedade dos recursos
investidos. Os arquivos universitarios também sdo escolares, mas se
diferenciam pelo fato de trabalharem com educagdo superior.

Essa documentagdo produzida nos arquivos escolares precisa
ser preservada, ja que contém informagGes importantes de interes-
se administrativo e pedagodgico. Isso sé podera ocorrer de maneira
consequente se forem aplicadas politicas de gestdao de documentos
nos arquivos escolares.

Documentagao

Todos sabem a importancia dos documentos que nos sdo con-
cedidos, nesse sentido a secretaria escolar responsabiliza-se pelos
registros e anota¢des dos alunos. Esses documentos admitem um
carater de testemunho, de prova, que acompanhara o aluno e in-
fluenciara sua vida de forma significativa. Nos registros dos alunos
devem constar:

¢ |dentidade de cada aluno;

¢ A regularidade de seus estudos;

¢ A autenticidade de sua vida escolar;

¢ O funcionamento da escola.

Procedimentos para registro

Por ser um procedimento relativo ao arquivamento escolar,
tendo carater documental é importante que toda a unidade escolar
tenha um arquivo bem instalado, organizado e atualizado, de ma-
neira a proporcionar informagdes aos seus usudrios, com rapidez e
prontidao. Nesse sentido, as instituicbes de ensino podem contar
com a velocidade da informagdo, o que permite a simplificagdo dos
registros e o arquivamento dos documentos necessarios e urgentes.
Todavia, é importante lembrar que os documentos somente cons-
tituem arquivo quando sdo guardados em condi¢des adequadas de
seguranca.

Foco na organizagéo

A apresentacdo e organiza¢do dos documentos considerados
arquivos deve mostrar-se classificados e ordenados de modo a
possibilitar rapidamente a sua localizagdo e consulta, observando:
facilidade na busca de documentos; simplificagdo na manipulagao;
acessibilidade para qualquer pessoa; economia de tempo e espago;
resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo; disposigdo
I6gica; acomodacgdo que permita limpeza e conservagao; seguranca;
resisténcia a agdo do tempo, que assevere a invulnerabilidade dos
documentos.
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Requerimento de matricula

Distingue-se pelo documento formal que vincula o aluno auma
unidade escolar, deve ser preparado pela unidade escolar, tendo
informagdes de identificagdo do aluno, enderego residencial, curso,
série, turno, turma, ano letivo, cor, raga, data, assinatura do respon-
savel legal, deferimento da Diregdo e espago para observagao;

Pela sua importancia, o requerimento ndo pode ser preenchi-
do somente pelo préprio aluno ou responsavel legal, porém com
acompanhamento, assisténcia, conferéncia das informagdes, docu-
mentos e assinaturas por funcionarios experientes ou treinados da
Secretaria Escolar;

A matricula s6 pode ser deferida pelo(a) Diretor(a) quando for
constatado que os documentos do aluno estdo completos, confor-
me a legislagdo vigente, assumindo a responsabilidade sobre qual-
quer irregularidade na documentagdo apresentada pelo aluno ou
responsavel legal. De tal modo, ndo deve conter rasuras, espagos
em branco ou aplicagdo de corretivos.

Didrio de classe

O Diario de Classe é um instrumento de gestdo e de escritura-
¢do escolar que acompanha e controla o desenvolvimento da agdo
do professor. Alista todos os alunos matriculados por série, ciclo ou
etapa, turno e turma, registra o rendimento escolar, frequéncia,
conteudos programaticos, dias letivos, feriados e carga horaria. Em
hipdtese alguma, o Diario de Classe podera ser retirado da escola
e levado para outros locais. E um documento de registro e deve
ter sua autenticidade resguardada devendo, ser portado, exclusi-
vamente, pelos professores ou pelo secretario escolar. Ao final de
cada aula ministrada, o professor a registrara e apord sua assina-
tura.

Em nenhuma hipdtese, o professor registrard nome de aluno
no diario de classe. Essa é uma prerrogativa exclusiva do secretario
escolar. As atribui¢des relativas ao preenchimento de dados obri-
gatdrios no Diario de Classe sdo exclusivamente de dois profissio-
nais — do professor e do secretario. Cada um fard as anotagdes e os
langamentos sob sua responsabilidade, ndo interferindo no campo
do outro.

Incumbe a Secretaria Escolar prover ao professor o Didrio de
Classe com a Relagdo Nominal dos Alunos, conforme a cépia da
Certiddo de Nascimento ou Casamento, de forma legivel e sem ra-
suras e so a ela cabe adicionar o nome dos alunos matriculados no
decorrer do ano letivo e as observagGes referentes a transferéncia,
cancelamento, remanejamento, classificagcdo, especificando o am-
paro legal, bem como anular os espacos destinados a frequéncia
dos mesmos.

Cabe a Diregdo verificar e vistar, bimestralmente, os Diarios
de Classe e ndo consentir a sua retirada da unidade escolar, pois
0s mesmos devem estar sempre a disposicdo da Secretaria Esco-
lar para as informacGes necessarias, mantidos em local apropriado,
gue assevere sua inviolabilidade.

Necessita-se evitar qualquer tipo de rasuras. Caso haja preci-
sdo, as rasuras devem ser devidamente observadas e assinadas por
guem as realizou.

Livro de registros e atas de conselhos
Ata de Resultados Finais: é o documento que registra o resulta-
do final de todos os alunos matriculados no decorrer do ano letivo.

Ata de Resultados Finais: o que deverd conter:

- Nome da institui¢do, dia, més e ano da conclusdo da série ou
etapa.

- Forma de organizagdo do ensino (série, ciclo, turma e turno).

- Niveis e modalidades.
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- Nome dos alunos por extenso, organizados em ordem alfabé-
tica, exatamente igual ao registrado no didrio de classe que por sua
vez deve estar conforme a certiddo de nascimento ou casamento.

- Apontamento de disciplinas.

- Resultado final (aprovados, reprovados, afastados por trans-
feréncia e abandono).

- Assinaturas do diretor e do secretario escolar.

A Ata Descritiva: caracteriza-se por uma forma prépria de
ser elaborada. Para que considere todos os aspectos importantes
e necessarios, observe as seguintes orientagdes. Registra, de
forma exata e sistematica, as ocorréncias e decisdes tomadas
nas assembleias, reunides ou sessGes realizadas por comissoes,
conselhos, congregacGes corporagbes ou outras entidades
semelhantes.

- No termo de abertura do livro de Atas, deve constar o nome
da instituicdo de ensino, conforme ato de criagdo, o nome do Es-
tado, do Municipio onde esta situado, data e ano, as ocorréncias,
decisdes e encaminhamentos e ao final, a assinatura do secretério e
do diretor da instituicdo de ensino e de todos os presentes.

- Por ser de valor formal, a Ata deve ser lavrada de tal maneira
que seja inviavel introduzir modificagdes posteriores. Ndo se fazem
paragrafos ou se deixam espagos entre as palavras.

- A Ata é langada em livro préprio devidamente autenticado,
cujas paginas sdo rubricadas e numeradas.

-Existem tipos de Atas que, por se referirem a rotinas e proce-
dimentos padronizados, sdo langadas em formuldrio com lacunas
a serem preenchidas. Nesse tipo de Ata, é imprescindivel prevenir
qualquer tipo de fraude, preenchendo os eventuais espagos em
branco com tragos ou outros sinais convencionais. Nesse caso, tam-
bém se registra o nimero da pagina e rubrica-se cada folha

- Na Ata ndo se aceitam rasuras, para ressalvar erro constatado
durante a redacdo, usa-se a palavra “DIGO”, depois da palavra erra-
da, repetindo-se a palavra ou expressdo de forma correta. (ex.: aos
doze dias do més de setembro, digo, do més de outubro ...).

- Ao ser constatado erro ou omissdo apos a redagdo, usa-se a
expressdo “EM TEMPQO”, que é escrito apos o texto da Ata, seguin-
do-se a emenda ou acréscimo: (ex.: em tempo onde se |é “abono”,
leia-se “abandono”).

- A Ata deve ser escrita por um secretario efetivo do érgdo ou,
na falta desse, por um secretario ad hoc, isto é, eventual, designado
na ocasido.

- A Ata é um registro fiel dos fatos ocorridos em determinado
evento e sua linguagem deve ser simples, clara, precisa e concisa.

Ata de eliminagdo de documentos

E um procedimento peculiar a rotina escolar que objetiva a
racionalizacdo do espago fisico.

® apds anadlise, uma comissdo podera decidir pela eliminagdo
de documentos escolares nos seguintes casos:

¢ tenham sido dispensados por lei e/ou normas especificas;

e tenham perdido a validade, em virtude do tempo decorrido;

e constituam duplicidade, ressalvada a existéncia dos docu-
mentos de registro individual do aluno e de documentos de registro
coletivo;

e tenham se tornado dispensavel, vencidos os prazos de guarda
estabelecidos;

e tenham sido reconstituidos.

e a ficha individual do aluno deve ser eliminada, apds a trans-
cricdo de dados para o histérico escolar, exceto aquelas cujos dados
ndo podem ser transcritos.

¢ a eliminagdo de documentos escolares deve ser realizada de
modo a assegurar sua total descaracterizacdo, mediante processo
indicado pela comissdo constituida para este fim;
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® a comissdo de eliminacdo de documentos escolares deve re-
gistrar em ata prépria a especificacdo dos documentos eliminados,
indicac¢do de livros nos quais constam registros referentes aos docu-
mentos eliminados, se for o caso, e, ainda, constar a data e assina-
tura de seus membros;

¢ ata de eliminagdo de documentos escolares deve ser lavrada,
observando as informagGes minimas abaixo relacionadas:

® numero de ordem: sequéncia numérica;

¢ relacdo dos documentos eliminados;

¢ especificagdo quantos documentos;

e etapa, nivel e modalidade de ensino referentes aos documen-
tos que estdo sendo eliminados;

e ciclo/ano/série/semestre/segmento/periodo ou mddulo,
quando se referir aos documentos da Educacdo de Jovens e Adultos
e moédulo da Educagdo Profissional;

e semestre e ano letivo correspondente aos documentos que
estdo sendo eliminados;

® observagdes pertinentes;

e cidade/estado e data;

e assinaturas e nomes dos componentes da comissao de elimi-
nac¢do de documentos.

Caderno de ocorréncias

Nele é importante registrar os fatos e as visitas de cunho ad-
ministrativo e pedagdgico, considerados relevantes e/atipicos na
rotina escolar.

Além disso, determinadas escolas registram atos mais graves
de indisciplina na escola, os quais diferem com os demais registros,
podendo ser registrados fatos que descrevem brincadeiras, pouco
estudo, uso de telefone celular em sala de aula, namoros, etc., ex-
pdem o cotidiano da escola. Em meio aos registros, podem ser en-
contrados aqueles que se referem.

Gestdo de documentos em arquivos escolares

Os arquivos escolares crescem, diariamente, pela grande quan-
tidade de documentos produzidos e recebidos. Essa massa docu-
mental escolar acumulada precisa ser tratada, uma vez que qual-
quer cidaddo podera solicitar acesso a informacgao, e, esta devera
estar disponivel.

E necessaria a efetivacdo da gestio de documentos nas
instituicdes escolares, por meio de planejamento, organizagdo,
controle, entre outros, objetivando simplificar o ciclo documental.
E relevante entender que sem a gestdo de documentos nio ha
acesso a informacdo.

Neste sentido, nos arquivos escolares, de modo geral, os docu-
mentos sdo subdivididos em documentos correntes, intermediarios
e permanentes. Conforme conceitua FRANCO (1984, p. 18):

Na idade corrente, a utilizagdo administrativa dos documentos
ainda é muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proxi-
mos a administracdo que os produziu. A medida que a documen-
tagdo passa a ser menos consultada, tem de ser transferida aos
arquivos intermediarios, onde guarda sua destinagdo final; apds
aplicacdo das tabelas de temporalidade podem ocorrer a elimina-
¢do ou recolhimento ao arquivo permanente (FRANCO, 1984, p.18).

Porém sabe-se que na realidade pratica, muitas vezes, essa
massa documental estard misturada. Sobre isso LOPES (2009, p.
272, apud MOREIRA, 2011, p. 38) elucida que “pode-se concluir
que, neste aspecto, a pratica de dividir os arquivos por idades, é
basicamente uma realidade dos Estados Unidos da América e do
Canada. Fora desses dois paises, a teoria ndo é aplicada, ou é de
modo parcial”.

As instituicdes educacionais devido ao volume crescente da do-
cumentagdo precisardo organizar os documentos e torna-los acessi-
veis, ja que o acesso a informagdo é um direito fundamental. Sobre
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isso, a legislagdo brasileira garante o direito de acesso a informagéo
nao sigilosa, estabelecendo prazos de sigilo para aquela que, por al-
gum motivo, ndo possa ser disponibilizada a todos imediatamente.

Sabe-se que toda instituicdo de ensino produz e/ou recebe do-
cumentos. Sendo assim, essa documentacdo deve estar organizada
e arquivada em local de facil acesso, para que possa ser localizada
rapidamente, quando solicitada. O profissional responsavel pelo
arquivo escolar, conforme as diretrizes da area de Educacdo é o se-
cretario escolar.

Documentos que compdem o arquivo escolar:

Arquivo Ativo

- Pasta individual dos alunos

- Livro de ata dos processos especiais de avaliagdo (classifica-
¢do, reclassificacdo e aproveitamento de estudos).

- Livro de ata de descarte de documentos escolares

- Livro de ata de matricula

- Livro de ata de resultados finais

- Livro de ata do Conselho de Classe

- Didrios de classe (aproveitamento, frequéncia do aluno, exe-
cucdo dos programas, cumprimento da carga horaria anual).

- Livro de registro de Diplomas e/ou Certificados; livro de Ter-
mo de visitas (duplas pedagdgicas, pais, técnicos da SEDUC, etc.).

Arquivo Passivo (Toda documentagdo dos alunos transferidos,
dos que concluiram e dos desistentes).

- Ficha individual

- Histérico Escolar dos alunos transferidos para outra unidade
escolar

- Cépia do Diploma ou do Certificado registrado se for o caso

- Dossiés de ex-professores e ex-funciondrios da unidade es-
colar

- Didrios de Classe (devem ser assinados, guardados, apds a
conclusdo do periodo letivo, em pastas, separados por periodos/
ano, turno, séries, curso).

- Livros de registros

Documentos obrigatorios nas pastas individuais dos alunos:

- Requerimento de matricula e de transferéncia

- Historico Escolar — quando se tratar de alunos transferidos de
outra Unidade Escolar (devidamente conferidos)

- Ficha Individual de aluno recebido por transferéncia no decor-
rer do ano letivo

- De aluno que teve sua matricula renovada

- Documentos de identifica¢do (cdpia): carteira de Identidade,
Certiddo de Nascimento ou de Casamento, etc.

- Atestados, se for o caso.

- Outros

Censo Escolar

Como expGe Paulo Freire, “é necessario enxergar a educagdo
como instrumento de formagdo de uma consciéncia critica e politi-
ca dos individuos” e, para isso, uma andlise do sistema educacional
atual e a busca por melhorias é de grande importancia.

Tendo esse fator em mente, foi criado o Censo Escolar, uma
ferramenta de levantamentos de dados nacionais que fornece um
mapeamento estratégico da educagdo basica no pais. E é sobre ele
que vamos falar hoje. Continue a leitura para saber qual é a impor-
tancia do Censo Escolar.

O Censo Escolar é um levantamento de dados estatistico-edu-
cacionais de ambito nacional realizado pelo Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais (Inep), érgdo do Ministério da
Educagdo, com apoio das Secretarias Estaduais e Municipais de
Educacdo.

SECRETARIO ESCOLAR

Com ele, o Inep verifica desde o nimero de matriculas e ren-
dimento dos alunos até a infraestrutura das escolas e fungdes do-
centes. Os dados sdo fornecidos pelas préprias escolas, publicas e
privadas, e redes de ensino estaduais e municipais.

Por sua abrangéncia, o Censo Escolar é hoje o principal instru-
mento de coleta de informagbes da educagdo basica. Sua abrangén-
cia se estende por:

1. Ensino Regular (educacgdo infantil e ensinos fundamental e
médio)

2. Educacgdo Especial

3. Educacdo de Jovens e Adultos (EJA)

Muitas das politicas publicas voltadas para a educagdo basica
nascem com base nos dados coletados pelo Censo Escolar, pois ele
ajuda a montar uma panorama da educacdo e a identificar as prin-
cipais necessidades das escolas e redes de ensino do pais. Alguns
exemplos sdo as transferéncias de recursos publicos como merenda
e transporte escolar, distribui¢do de livros e uniformes, implanta-
¢do de bibliotecas, instalagdo de energia elétrica, Dinheiro Direto
na Escola e Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagao
Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (Fundeb).

Além disso, os resultados obtidos no Censo Escolar sobre o ren-
dimento (aprovagdo e reprovagdo) e movimento (abandono) esco-
lar dos alunos do ensino Fundamental e Médio sdo utilizados para
o célculo do indice de Desenvolvimento da Educacio Bésica (IDEB),
indicador que serve de referéncia para as metas do Plano de Desen-
volvimento da Educagdo (PDE), do Ministério da Educagdo.

Os dados recolhidos pelo Censo Escolar sao enquadrados em
guatro grupos, como segue abaixo:

- Escolas: informagdes sobre a estrutura fisica, como os tipos de
salas de aula, as condigdes dos materiais, dos banheiros, o acesso
de portadores de deficiéncia, os recursos multimidia, etc.

- Turmas: escolarizagdo, atividade complementar, sistema pri-
sional, hordrios, modalidades, disciplinas, etc.

- Alunos: sexo, cor, faixa etdria, se é portador de deficiéncia, uso
de transporte escolar, cidade de nascimento, etc.

- Profissionais: sexo, idade, cor, grau de escolaridade de profes-
sores, monitores, técnicos, etc.

Com as informagdes coletadas, elaboram-se diagndsticos acer-
ca do ensino no Brasil, que oferecem dados que servem para o pla-
nejamento, a execug¢do e o acompanhamento das politicas publicas
— ou seja, resulta em melhorias no sistema educacional.

Com as estatisticas em maos, é possivel distribuir os recursos
da melhor maneira entre as instituicGes e prestar auxilio as que ne-
cessitam de mais fundos. Livros, merendas, transportes estudantis,
adaptacdo para alunos portadores de deficiéncia e até a criagdo de
novos centros sao oriundos do Censo Escolar.

Cadastro Escolar

Requerimento de Matricula é o documento formal que vincula
o aluno a uma unidade escolar; é elaborado pela unidade escolar,
contendo dados de identificacdo do aluno, endereco residencial,
curso, série, turno, turma, ano letivo, cor, raga, data, assinatura do
responsavel legal, deferimento da Dire¢do e espago para observa-
¢do; por sua natureza, é de tal responsabilidade que n3ao pode ser
preenchido simplesmente pelo préprio aluno ou responsavel legal,
mas com acompanhamento, assisténcia, conferéncia de dados, do-
cumentos e assinaturas por funciondrios experientes ou treinados
da Secretaria Escolar.

A matricula s6 pode ser deferida pelo(a) Diretor(a) quando for
constatado que os documentos do aluno estdao completos, confor-
me a legislagdo vigente, assumindo a responsabilidade sobre qual-
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