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LEITURA E COMPREENSÃO DE TEXTOS 
VARIADOS; RELAÇÃO ENTRE AS PARTES DO 

TEXTO: CAUSA, CONSEQUÊNCIA, COMPARAÇÃO, 
CONCLUSÃO, EXEMPLIFICAÇÃO, GENERALIZAÇÃO, 

PARTICULARIZAÇÃO

A leitura e interpretação de textos são habilidades essenciais 
no âmbito dos concursos públicos, pois exigem do candidato a 
capacidade de compreender não apenas o sentido literal, mas 
também as nuances e intenções do autor. Os textos podem ser 
divididos em duas categorias principais: literários e não literários. 
A interpretação de ambos exige um olhar atento à estrutura, ao 
ponto de vista do autor, aos elementos de coesão e à argumen-
tação. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que 
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informações 
implícitas e analisar a organização textual de forma crítica e ob-
jetiva.

— Compreensão Geral do Texto

A compreensão geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propósito de um texto, se-
jam eles explícitos ou implícitos. Esta habilidade é crucial tanto 
em textos literários quanto em textos não literários, pois fornece 
ao leitor uma visão global da obra, servindo de base para uma 
interpretação mais profunda. A compreensão geral vai além da 
simples decodificação das palavras; envolve a percepção das in-
tenções do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificação dos elementos que estruturam o texto.

– Textos Literários

Nos textos literários, a compreensão geral está ligada à in-
terpretação dos aspectos estéticos e subjetivos. É preciso con-
siderar o gênero (poesia, conto, crônica, romance), o contexto 
em que a obra foi escrita e os recursos estilísticos utilizados pelo 
autor. A mensagem ou tema de um texto literário muitas vezes 
não é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode 
utilizar figuras de linguagem (metáforas, comparações, simbolis-
mos), criando camadas de significação que exigem uma leitura 
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O 
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca 
de comida, a compreensão geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradação humana, mas faz isso 
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para 
captar essa crítica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimarães Rosa, a narrativa foca na jornada de 
transformação espiritual de um homem. Embora o texto tenha 
uma história clara, sua compreensão geral envolve perceber os 

elementos de religiosidade e redenção que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

– Textos Não Literários

Em textos não literários, como artigos de opinião, reporta-
gens, textos científicos ou jurídicos, a compreensão geral tende 
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formações objetivas, ideias argumentativas ou instruções. Neste 
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou 
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento 
lógico do conteúdo.

Por exemplo, em um artigo de opinião sobre os efeitos da 
tecnologia na educação, o autor pode defender que a tecnologia 
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A 
compreensão geral envolve identificar esse posicionamento e as 
razões que o autor oferece para sustentá-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalização do ensino e a inovação 
nas práticas pedagógicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento 
na Amazônia, o texto pode apresentar dados e argumentos para 
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar 
a ideia central, que pode ser a urgência de políticas de preserva-
ção e as consequências do desmatamento para o clima global e 
a biodiversidade.

– Estratégias de Compreensão

Para garantir uma boa compreensão geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa, 
buscando entender o sentido de cada parte e sua relação com 
o todo.

  
- Identificação de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-

sões que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Análise do Título e Subtítulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos não literários.

- Contexto de Produção: Em textos literários, o contexto 
histórico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretação do tema. Nos textos não literários, o 
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele 
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar: 
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intenção do autor ao 
escrever este texto? Há uma mensagem explícita ou implícita?
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 Exemplos Práticos

- Texto Literário: Um poema como “Canção do Exílio” de 
Gonçalves Dias pode, à primeira vista, parecer apenas uma des-
crição saudosista da pátria. No entanto, a compreensão geral 
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de 
um poeta exilado, expressando tanto amor pela pátria quanto 
um sentimento de perda e distanciamento.

  
- Texto Não Literário: Em um artigo sobre as mudanças cli-

máticas, a tese principal pode ser que a ação humana é a princi-
pal responsável pelo aquecimento global. A compreensão geral 
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidências apre-
sentadas, como dados científicos ou opiniões de especialistas, 
para apoiar essa afirmação.

– Importância da Compreensão Geral

Ter uma boa compreensão geral do texto é o primeiro passo 
para uma interpretação eficiente e uma análise crítica. Nos con-
cursos públicos, essa habilidade é frequentemente testada em 
questões de múltipla escolha e em questões dissertativas, nas 
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir 
o conteúdo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretação, prejudicando a resolução correta das questões. Por 
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que 
o texto realmente quer transmitir, e não apenas ao que é dito de 
forma explícita. Em resumo, a compreensão geral do texto é a 
base para todas as outras etapas de interpretação textual, como 
a identificação de argumentos, a análise da coesão e a capacida-
de de fazer inferências.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor são 
elementos fundamentais para a compreensão do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literários. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posição 
ou perspectiva adotada em relação ao tema tratado, enquanto a 
ideia central refere-se à mensagem principal que o autor deseja 
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intenções comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razões pelas quais o autor constrói 
sua argumentação, narrativa ou descrição de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é 
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a 
questões que exigem essa habilidade.

– Textos Literários

Nos textos literários, o ponto de vista do autor pode ser 
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou símbolos. Muitas vezes, os autores não expõem cla-
ramente suas opiniões, deixando a interpretação para o leitor. O 
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretações possíveis.

Um exemplo clássico é o narrador de “Dom Casmurro”, de 
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem) 
conte a história sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto 

de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tão central do livro: a possível traição de Capitu. Nesse caso, a 
ideia central pode estar relacionada à incerteza e à subjetividade 
das percepções humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o 
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se 
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela 
seca no sertão nordestino. A ideia central do texto é a denúncia 
das condições de vida precárias dessas pessoas, algo que o autor 
faz por meio de uma linguagem econômica e direta, alinhada à 
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado 
pelo eu lírico, que expressa sentimentos, reflexões e visões de 
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o 
eu lírico adota um tom de indignação e denúncia ao descrever 
as atrocidades da escravidão, reforçando uma ideia central de 
crítica social.

– Textos Não Literários

Em textos não literários, o ponto de vista é geralmente mais 
explícito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinião, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de 
convencer o leitor de uma determinada posição sobre um tema. 
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma 
clara logo no início, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidências.

Por exemplo, em um artigo de opinião sobre a reforma tri-
butária, o autor pode adotar um ponto de vista favorável à re-
forma, argumentando que ela trará justiça social e reduzirá as 
desigualdades econômicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessária para melhorar a 
distribuição de renda no país. O autor apresentará argumentos 
que sustentem essa tese, como dados econômicos, exemplos de 
outros países e opiniões de especialistas.

Nos textos científicos e expositivos, a ideia central também 
está relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor 
sobre um tema específico. A neutralidade é mais comum nesses 
casos, mas ainda assim há um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informações e a forma como elas são apresentadas. Por 
exemplo, em um relatório sobre os efeitos do desmatamento, 
o autor pode não expressar diretamente uma opinião, mas ao 
apresentar evidências sobre o impacto ambiental, está implicita-
mente sugerindo a importância de políticas de preservação.

– Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um 
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Título e Introdução: Muitas vezes, o ponto de vista do 
autor ou a ideia central já são sugeridos pelo título do texto ou 
pelos primeiros parágrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
quentemente apresenta sua tese logo no início, o que facilita a 
identificação.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, crítico, irônico, emocional) revelam muito sobre o ponto 
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emoção ou uma 
sequência de dados e argumentos lógicos indicam como o autor 
quer que o leitor interprete o tema.
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3. Seleção de Argumentos: Nos textos argumentativos, os 
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoráveis a uma determinada posi-
ção tenderão a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva, 
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrários.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como 
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” são usados 
para introduzir conclusões ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organização do 
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressão da 
defesa da tese.

5. Conclusão: Em muitos textos, a conclusão serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor 
resume os principais argumentos e reforça a posição defendida, 
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

 Exemplos Práticos

- Texto Literário: No conto “A Cartomante”, de Machado de 
Assis, o narrador adota uma postura irônica, refletindo o ceticis-
mo em relação à superstição. A ideia central do texto gira em 
torno da crítica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas mágicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Não Literário: Em um artigo sobre os benefícios da 
alimentação saudável, o autor pode adotar o ponto de vista de 
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevenção de 
doenças e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, 
é que os hábitos alimentares influenciam diretamente a saúde, 
e isso será sustentado por argumentos baseados em pesquisas 
científicas e recomendações de especialistas.

– Diferença entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central não são 
sinônimos. O ponto de vista refere-se à posição ou perspectiva 
do autor em relação ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de 
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservação do 
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um 
ponto de vista econômico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade 
de vida das futuras gerações).

— Argumentação

A argumentação é o processo pelo qual o autor apresenta e 
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir 
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentação é funda-
mental para a construção de um raciocínio lógico e coeso que 
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em 
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinião, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literários e expositivos.

A qualidade da argumentação está diretamente ligada à cla-
reza, à consistência e à relevância dos argumentos apresentados, 
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possíveis 
contra-argumentos. Ao analisar a argumentação de um texto, é 
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posições e de que maneira ele 
tenta influenciar o leitor.

–  Estrutura da Argumentação

A argumentação em um texto dissertativo-argumentativo, 
por exemplo, costuma seguir uma estrutura lógica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no início do texto, fre-
quentemente na introdução. A tese delimita o ponto de vista do 
autor sobre o tema e orienta toda a argumentação subsequente.

2. Argumentos: São as justificativas que sustentam a tese. 
Podem ser de vários tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatísticas, opiniões de especialistas, experiências concretas 
ou raciocínios lógicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutação: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentação, o autor antecipa e responde a possí-
veis objeções ao seu ponto de vista. A refutação é uma estratégia 
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razões para desconsiderá-las ou contestá-las.

4. Conclusão: Na conclusão, o autor retoma a tese inicial e 
resume os principais pontos da argumentação, reforçando seu 
ponto de vista e buscando deixar uma impressão duradoura no 
leitor.

– Tipos de Argumentos

A argumentação pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. 
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citação de espe-
cialistas ou de instituições renomadas para reforçar a tese. Esse 
tipo de argumento busca emprestar credibilidade à posição de-
fendida.

   
   Exemplo: “Segundo a Organização Mundial da Saúde 

(OMS), uma alimentação equilibrada pode reduzir em até 80% o 
risco de doenças crônicas, como diabetes e hipertensão.”

2. Argumento de exemplificação: Utiliza exemplos concre-
tos para ilustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situações cotidianas, casos históricos 
ou experimentos.

   Exemplo: “Em países como a Suécia e a Finlândia, onde o 
sistema educacional é baseado na valorização dos professores, 
os índices de desenvolvimento humano são superiores à média 
global.”
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CONJUNTOS

Um conjunto é uma coleção de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem 
determinada condição.

Representação de um conjunto
Podemos representar um conjunto de várias maneiras. 
ATENÇÃO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras mai-

úsculas e os elementos destes conjuntos por letras minúsculas.

Vejamos:
1) os elementos do conjunto são colocados entre chaves se-

parados por vírgula, ou ponto e vírgula.
A = {a, e, i, o, u}

2) os elementos do conjunto são representados por uma ou 
mais propriedades que os caracterize. 

3) os elementos do conjunto são representados por meio de 
um esquema denominado diagrama de Venn.

Relação de pertinência
Usamos os símbolos ∈ (pertence) e ∉ (não pertence) para 

relacionar se um elemento faz parte ou não do conjunto.

Tipos de Conjuntos
– Conjunto Universo: reunião de todos os conjuntos que es-

tamos trabalhando.
– Conjunto Vazio: é aquele que não possui elementos. Re-

presenta-se por 0/  ou, simplesmente {  }.
– Conjunto Unitário: possui apenas um único elemento.
– Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus 

elementos. 
– Conjunto Infinito: contrário do finito. 

Relação de inclusão
É usada para estabelecer relação entre conjuntos com con-

juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou não de ou-
tro conjunto. Usamos os seguintes símbolos de inclusão:

Igualdade de conjuntos
Dois conjuntos A e B são IGUAIS, indicamos A = B, quando 

possuem os mesmos elementos.
Dois conjuntos A e B são DIFERENTES, indicamos por A ≠ 

B, se pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NÃO 
pertence ao outro.

Subconjuntos
Quando todos os elementos de um conjunto A são também 

elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto 
de B. 

Exemplo: A = {1,3,7} e B = {1,2,3,5,6,7,8}.

Os elementos do conjunto A estão contidos no conjunto B.

ATENÇÃO: 
1) Todo conjunto A é subconjunto dele próprio;
2) O conjunto vazio, por convenção, é subconjunto de qual-

quer conjunto;
3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os 

subconjuntos de A.
4) O número de seu subconjunto é dado por: 2n; onde n é o 

número de elementos desse conjunto.

Operações com Conjuntos
Tomando os conjuntos: A = {0,2,4,6} e B = {0,1,2,3,4}, como 

exemplo, vejamos:
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–  União de conjuntos: é o conjunto formado por todos os 
elementos que pertencem a A ou a B. Representa-se por A ∪  B. 
Simbolicamente: A ∪  B = {x | x ∈ A ou x ∈ B}. Exemplo:

– Intersecção de conjuntos: é o conjunto formado por to-
dos os elementos que pertencem, simultaneamente, a A e a B. 
Representa-se por A ∩  B. Simbolicamente: A ∩  B = {x | x ∈ 
A e x ∈ B}

OBSERVAÇÃO: Se A ∩ B =φ , dizemos que A e B são conjun-
tos disjuntos.

Propriedades da união e da intersecção de conjuntos

1ª) Propriedade comutativa
A U B = B U A (comutativa da união)
A ∩ B = B ∩ A (comutativa da intersecção)

2ª) Propriedade associativa
(A U B) U C = A U (B U C) (associativa da união)
(A ∩ B) ∩ C = A ∩ (B ∩ C) (associativa da intersecção)

3ª) Propriedade associativa
A ∩ (B U C) = (A ∩ B) U (A ∩ C) (distributiva da intersecção 

em relação à união)
A U (B ∩ C) = (A U B) ∩ (A U C) (distributiva da união em 

relação à intersecção)

4ª) Propriedade 
Se A ⊂ B, então A U B = B e A ∩ B = A, então A ⊂ B

Número de Elementos da União e da Intersecção de Conjun-
tos

E dado pela fórmula abaixo:

Exemplo: 
(CÂMARA DE SÃO PAULO/SP – TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

– FCC) Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele não se inscre-
veram nas comissões de Educação, Saúde e Saneamento Básico. 
Sete dos vereadores se inscreveram nas três comissões citadas. 
Doze deles se inscreveram apenas nas comissões de Educação 
e Saúde e oito deles se inscreveram apenas nas comissões de 
Saúde e Saneamento Básico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissões. O número de vereadores 
inscritos na comissão de Saneamento Básico é igual a

(A) 15.
(B) 21.
(C) 18.
(D) 27.
(E) 16.

Resolução:
De acordo com os dados temos:
7 vereadores se inscreveram nas 3.
APENAS 12 se inscreveram em educação e saúde (o 12 não 

deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele 
já desconsidera os que se inscreveram nos três)

APENAS 8 se inscreveram em saúde e saneamento básico.
São 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissões, 

pois 13 dos 43 não se inscreveram.
Portanto, 30 – 7 – 12 – 8 = 3
Se inscreveram em educação e saneamento 3 vereadores.
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Em saneamento se inscreveram: 3 + 7 + 8 = 18

Resposta: C

– Diferença: é o conjunto formado por todos os elementos 
que pertencem a A e não pertencem a B. Representa-se por A 
– B. Para determinar a diferença entre conjuntos, basta obser-
vamos o que o conjunto A tem de diferente de B. Tomemos os 
conjuntos: A = {1,2,3,4,5} e B = {2,4,6,8}

Note que:  A – B ≠ B - A
Exemplo: 
(PREF. CAMAÇARI/BA – TÉC. VIGILÂNCIA EM SAÚDE NM – 

AOCP) Considere dois conjuntos A e B, sabendo que assinale a 
alternativa que apresenta o conjunto B.

(A) {1;2;3}
(B) {0;3}
(C) {0;1;2;3;5}
(D) {3;5}
(E) {0;3;5}

Resolução:
A intersecção dos dois conjuntos, mostra que 3 é elemento 

de B.
A – B são os elementos que tem em A e não em B.
Então de A ∪ B, tiramos que B = {0; 3; 5}.

Resposta: E

– Complementar: chama-se complementar de B (B é sub-
conjunto de A) em relação a A o conjunto A - B, isto é, o con-
junto dos elementos de A que não pertencem a B. Exemplo: A = 
{0,1,2,3,4} e B = {2,3}

SISTEMA DE NUMERAÇÃO: CLASSES

A numeração é o sistema ou processo que utilizamos para 
representar números. Ela é uma construção cultural e histórica 
que permite aos seres humanos quantificar, ordenar e calcular. 
Ao longo da história, diversas civilizações desenvolveram seus 
próprios sistemas de numeração, muitos dos quais têm influen-
ciado os métodos que usamos hoje.

Existem alguns sistemas notáveis, incluindo:
– Sistema Decimal: Utiliza dez dígitos, de 0 a 9, e é o sistema 

de numeração mais utilizado no mundo para a representação e o 
processamento de números em diversas áreas do conhecimento 
e atividades cotidianas.

– Sistema Binário: Utiliza apenas dois dígitos, 0 e 1, e é a 
base para a computação moderna e o processamento de dados 
digitais.

– Sistema Octal: Baseado em oito dígitos, de 0 a 7, foi usado 
em alguns sistemas de computação no passado.

– Sistema Hexadecimal: Com 16 símbolos, de 0 a 9 e de A a F, 
é frequentemente usado em programação e sistemas de compu-
tação para representar valores binários de forma mais compacta.

– Sistema Romano: Um sistema não posicional que utiliza 
letras para representar números e foi amplamente usado no Im-
pério Romano.

A escolha de um sistema de numeração pode depender de 
vários fatores, como a facilidade de uso em cálculos, a tradição 
cultural, ou a aplicação prática em tecnologia. A seguir, faremos 
um estudo mais detalhado do sistema de numeração decimal:

SISTEMA DE NUMERAÇÃO DECIMAL
Nosso sistema de numeração é chamado de decimal pois 

sua contagem é feita de 10 em 10. Ou seja, sua base é 10.
– 10 unidades formam 1 dezena
– 10 dezenas formam 1 centena;
– 10 centenas formam 1 unidade de milhar;
– 10 unidades de milhar formam 1 dezena de milhar;
– 10 dezenas de milhar formam 1 centena de milhar
E assim sucessivamente.
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MODALIDADES DE PROCESSAMENTO

O estudo das modalidades de processamento em infor-
mática é essencial para a compreensão do funcionamento dos 
sistemas computacionais. Em concursos públicos, questões rela-
cionadas a esse tema frequentemente aparecem em provas de 
diversas bancas, como FCC, Vunesp e FGV. Entender as diferen-
ças, vantagens e desvantagens de cada modalidade permite que 
o candidato analise cenários computacionais e escolha a melhor 
solução de processamento.

Modalidades de Processamento:

1. Processamento em Lote
O processamento em lote (ou batch processing) é uma mo-

dalidade em que os dados são acumulados e processados em um 
momento específico, sem interação direta do usuário durante a 
execução. Esse método é amplamente utilizado em tarefas que 
não requerem resultados imediatos.

Funcionamento
– Dados são agrupados em lotes com características seme-

lhantes.
– Esses lotes são processados em horários predeterminados 

ou quando o sistema está menos ocupado.
– Exemplos: geração de folhas de pagamento, relatórios fi-

nanceiros e processamento de transações bancárias.

Vantagens
– Eficiência no uso de recursos, pois o processamento é pla-

nejado.
– Boa performance para tarefas repetitivas e previsíveis.
– Redução de custos operacionais, especialmente em siste-

mas antigos.

Desvantagens
– Não atende a tarefas que exigem resposta imediata.
– Alterações no lote durante o processamento podem ser 

compli– cadas.
O tempo de espera pode ser longo.

Exemplo Prático
Processamento de dados em grandes empresas, como ope-

radoras de telefonia, que acumulam informações dos clientes 
durante o dia e processam tudo de madrugada.

2. Processamento em Tempo Real
O processamento em tempo real é caracterizado pela capa-

cidade de o sistema responder rapidamente a eventos externos, 
geralmente em questão de milissegundos. É ideal para sistemas 
críticos que não podem tolerar atrasos.

Características Principais
– Operação contínua com resposta imediata.
– Utilizado em sistemas que requerem alta disponibilidade 

e baixa latência.

Diferenças em Relação ao Processamento em Lote
Enquanto o processamento em lote trabalha com grandes 

volumes de dados em períodos específicos, o processamento em 
tempo real reage a eventos conforme eles ocorrem.

Aplicações Comuns
– Controle de tráfego aéreo.
– Sistemas de monitoramento médico.
– Plataformas de negociação em bolsas de valores.

Exemplo Prático
Um sistema de alarme que reage instantaneamente à detec-

ção de um intruso.

3. Processamento Online
O processamento online é utilizado para operações que 

necessitam de interação imediata com o sistema, mas que não 
exigem a mesma velocidade do tempo real. Ele é amplamente 
empregado em atividades cotidianas que envolvem acesso a sis-
temas informatizados.

Definição e Funcionamento
– Envolve o acesso direto a bancos de dados e sistemas em 

rede.
– Permite a interação contínua do usuário com o sistema.

Exemplos no Cotidiano
– Internet banking.
– Compras online.
– Atualização de informações em sistemas de ERP (Enterpri-

se Resource Planning).

Comparação com Outras Modalidades
Difere do processamento em lote pela capacidade de inte-

ração direta e do processamento em tempo real pela menor exi-
gência de resposta imediata.

4. Processamento Distribuído
O processamento distribuído utiliza múltiplos computadores 

para executar tarefas de forma coordenada. Ele é amplamente 
usado em sistemas que lidam com grandes volumes de dados ou 
que requerem alta disponibilidade.

Conceito Básico
– Os dados e tarefas são divididos entre diferentes máquinas 

conectadas por uma rede.
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– Cada máquina executa uma parte do trabalho e, no final, 
os resultados são consolidados.

Benefícios
– Escalabilidade: é fácil adicionar mais máquinas ao sistema.
– Alta disponibilidade: se um nó falhar, o sistema pode con-

tinuar funcionando.

Desafios
– Coordenação entre máquinas pode ser complexa.
– Depende de uma boa infraestrutura de rede.

Exemplo em Sistemas Modernos
Plataformas de streaming, como Netflix, que distribuem o 

processamento de vídeos entre servidores em diferentes locais.

5. Processamento Paralelo
O processamento paralelo envolve a execução simultânea 

de múltiplas partes de uma tarefa, geralmente em um único 
computador com múltiplos processadores ou núcleos.

Funcionamento
– Divisão de uma tarefa em partes menores que são proces-

sadas simultaneamente.
– Requer hardware e software projetados para esse tipo de 

operação.

Uso em Contextos de Alta Demanda
– Simulações científicas.
– Análise de Big Data.
– Computação gráfica e jogos.

Diferenças Entre Processamento Paralelo e Distribuído
– No processamento paralelo, as tarefas são executadas em 

um único sistema com múltiplos núcleos.
– No processamento distribuído, as tarefas são divididas en-

tre sistemas diferentes conectados por uma rede.

Comparação Geral das Modalidades
A tabela a seguir resume as principais diferenças entre as 

modalidades de processamento:

Modalidade
 

Interação 
Direta

 Tempo de 
Resposta

 Exemplo de 
Uso

Processamento 
em Lote

 Não  Longo
 Geração 

de folha de 
pagamento

Processamento 
em Tempo Real  Não  Imediato

 Controle de 
tráfego aéreo

Processamento 
Online

 Sim  Moderado  Compras online

Processamento 
Distribuído  Não  Variável  Plataformas de 

streaming
Processamento 

Paralelo
 Não  Rápido  Simulações 

científicas

ORGANIZAÇÃO E ARQUITETURA DE 
COMPUTADORES: CONCEITOS, TIPOS, 

CARACTERÍSTICAS, COMPONENTES DE HARDWARE 
E FUNCIONAMENTO, PRINCIPAIS PERIFÉRICOS E 
DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAÍDA, UNIDADES 
DE ARMAZENAMENTO, MEMÓRIA, CONEXÃO E 

CONECTORES, OPERAÇÃO

HARDWARE
O hardware é a parte física do computador, composta por 

todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados, 
como placas, cabos, memórias, dispositivos de entrada e saída, 
entre outros. Ele é dividido em várias categorias com base em 
sua função: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saída e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos
– Placa-mãe (Motherboard): É o principal componente do 

computador, responsável por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, memória RAM, discos 
de armazenamento e placas de expansão.

– Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido 
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
truções dos programas e realiza cálculos. Ele é dividido em:

▪ Unidade de Controle (UC): Gerencia a execução das instru-
ções.

▪ Unidade Lógica e Aritmética (ULA): Realiza cálculos mate-
máticos e operações lógicas.

– Memória RAM (Random Access Memory): Uma memória 
volátil e temporária usada para armazenar dados dos programas 
em execução. Perde seu conteúdo ao desligar o computador.

– Memória ROM (Read Only Memory): Uma memória não 
volátil que armazena instruções permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

– Memória Cache: Uma memória extremamente rápida que 
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

– Placa de Vídeo (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
sável por processar imagens e vídeos, essencial para gráficos 
avançados e jogos.

– Fonte de Alimentação: Fornece energia elétrica para todos 
os componentes do computador.

– Placa de Rede: Permite a conexão do computador a redes 
locais ou à internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
– Teclado: Permite inserir informações no computador atra-

vés de teclas.
– Mouse: Facilita a interação com interfaces gráficas.
– Microfone: Capta áudio para comunicação ou gravação.
– Scanner: Converte documentos físicos em arquivos digi-

tais.
– Webcam: Captura imagens e vídeos.

Dispositivos de Saída
– Monitor: Exibe imagens, vídeos e informações ao usuário.
– Impressora: Produz cópias físicas de documentos ou ima-

gens.
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– Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem áudio.
– Projetores: Apresentam imagens ou vídeos em grandes 

superfícies.

Dispositivos de Entrada e Saída (I/O)
Alguns dispositivos desempenham as duas funções:
– Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
– Touchscreen: Combina entrada (toque) e saída (exibição).
– Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e 

impressora.

Dispositivos de Armazenamento
– HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-

nar grandes quantidades de dados de forma permanente.
– SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento 

mais rápida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

– Memórias Externas: Incluem pen drives, cartões de me-
mória e discos rígidos externos.

– Mídias Ópticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma durável.

– CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.
– DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-

da única) e 8,5 GB (duas camadas).
– Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE: SOFTWARE LIVRE, SOFTWARE 
BÁSICO E APLICATIVO, UTILITÁRIOS, SISTEMAS 

OPERACIONAIS: CONCEITOS, CARACTERÍSTICAS, 
TECLAS DE FUNÇÃO, ÍCONES E ATALHOS DE 

TECLADO, USO DOS RECURSOS

O software é a parte lógica do computador, composta pelos 
programas que permitem a execução de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema, 
software de aplicação e software utilitário.

Software de Sistema
O software de sistema gerencia os recursos do computador 

e serve como interface entre o hardware e o usuário. O principal 
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os 
dispositivos e fornece uma plataforma para a execução de pro-
gramas. Exemplos incluem:

– Windows: Popular em computadores pessoais e empre-
sariais.

– Linux: Sistema operacional de código aberto, amplamente 
utilizado em servidores e por usuários avançados.

– macOS: Exclusivo para computadores da Apple.
– Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos 

móveis.

Software de Aplicação
O software de aplicação é projetado para ajudar os usuários 

a realizar tarefas específicas. Exemplos incluem:
– Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e Power-

Point.
– Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox 

e Safari.

– Softwares Gráficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
– Jogos: Programas interativos voltados para entretenimen-

to.

Software Utilitário
Os softwares utilitários são usados para realizar tarefas de 

manutenção e otimização do sistema. Exemplos:
– Antivírus: Protegem o computador contra malware.
– Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organização e 

manipulação de arquivos.
– Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que 

reduzem o tamanho dos arquivos.

AMBIENTES WINDOWS 10BR / 11BR E LINUX: 
CONCEITOS, CARACTERÍSTICAS, “DISTRIBUIÇÕES 
LINUX” VERSÕES DE 32 E 64 BITS, INSTALAÇÃO, 

PASTAS E DIRETÓRIOS, CONFIGURAÇÃO E 
UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS, UTILITÁRIOS PADRÃO, 

PRINCIPAIS COMANDOS E FUNÇÕES, TECLAS DE 
FUNÇÃO, ÍCONES E ATALHOS DE TECLADO, USO DOS 
RECURSOS. SISTEMAS DE ARQUIVOS, OPERAÇÕES 
COM ARQUIVOS, PERMISSÕES E SEGURANÇA DE 

ARQUIVOS

WINDOWS 10
O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela 

Microsoft, parte da família de sistemas operacionais Windows 
NT. Lançado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e 
trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do 
Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft 
Edge e a funcionalidade de múltiplas áreas de trabalho. Projetado 
para ser rápido e seguro, o Windows 10 é compatível com uma 
ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e 
dispositivos IoT. 

Principais Características e Novidades
− Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, 

retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos 
dinâmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do 
Windows 7, permitindo fácil acesso a programas, configurações 
e documentos recentes.

− Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente 
digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como 
enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este 
recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

− Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet 
Explorer no Windows 10. Ele é mais rápido e seguro, oferecendo 
recursos como anotações em páginas web e integração com a 
Cortana para pesquisas rápidas.

− Múltiplas Áreas de Trabalho: Esse recurso permite criar 
várias áreas de trabalho para organizar melhor as tarefas e 
aplicativos abertos, sendo útil para multitarefas ou organização 
de projetos.

Instalação do Windows
– Baixe a ferramenta de criação de mídia no site da Microsoft.
– Use-a para criar um pendrive bootável com a ISO do 

Windows.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA ESCOLA. 
DOCUMENTOS DO ALUNO

É tarefa de todos que atuam na unidade escolar participarem 
de sua organização conforme consta no regimento escolar. A 
divisão de responsabilidades e a conjugação de esforços são 
atitudes indispensáveis para o êxito das ações desenvolvidas na 
unidade escolar. 

Assim sendo, o planejamento, a execução e a avaliação são 
ações que devem ser realizadas em conjunto por todos, de for-
ma que seus reflexos sejam percebidos por toda a comunidade 
escolar. A Secretaria Escolar é o setor componente da unidade 
escolar responsável pela documentação sistemática da vida da 
escola em seu conjunto. Seu papel é o de proceder, segundo de-
terminadas normas, ao registro: da vida escolar dos alunos; da 
vida funcional dos professores, dos técnicos e administrativos; 
dos fatos escolares. 

O Secretário ou Secretária Escolar tem por responsabilidade 
organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fenôme-
nos que se processam no âmbito da unidade escolar, tornando 
viável seu funcionamento administrativo e garantindo sua legali-
dade e a validade de seus atos. Exaltar a importância que tem a 
documentação em qualquer atividade humana organizada pode 
ser algo desnecessário. Basta lembrar a importância que têm 
para nós, hoje, os documentos que nos são outorgados, para 
perceber-se o quanto de valor há nos registros e anotações feitos 
pela Secretaria de uma unidade escolar. Os documentos que ex-
pede assumem um caráter de testemunho, de prova, que acom-
panhará o aluno e influenciará sua vida de forma significativa. 

Há, ainda, outro aspecto da documentação: o registro das 
atividades didático-pedagógicas desenvolvidas pela unidade es-
colar com todas as suas implicações. Uma unidade escolar passa 
por constantes mutações, e etapas dessas transformações de-
vem ser retratadas em benefício de seu próprio crescimento e 
desenvolvimento, já que a reflexão ordenada sobre o passado 
é indispensável para o replanejamento que visa ao aperfeiçoa-
mento. 

Nesse sentido, ressaltamos a importância significativa da 
função do Secretário ou Secretária Escolar em todo o processo 
escolar.

Tendo constatado a necessidade urgente na preparação des-
ses profissionais, que devem se pautar nos seguintes princípios: 

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

- da política da igualdade (valorizar o próprio trabalho e o 
trabalho dos outros). 

- da ética da identidade (defesa do valor da competência, do 
mérito, da capacidade, contra os favoritismos de qualquer espé-
cie, e da importância da recompensa pelo trabalho bem feito que 
inclui o respeito, o reconhecimento e a remuneração condigna) 

- da atividade profissional em questão. 

A ética da identidade inclui a estética da sensibilidade e a 
política da igualdade que, reunidas, proporcionam ao trabalha-
dor “saber ser”, “saber fazer”, “saber conviver”, que recobrem 
dimensões práticas, técnicas e científicas adquiridas por meio de 
cursos, treinamentos, capacitações e/ou por meio das experiên-
cias profissionais. 

Também inclui traços de personalidade e caráter que ditam 
comportamentos nas relações sociais de trabalho, como: 

- capacidade de iniciativa;
- comunicação;
- disponibilidade para inovações e mudanças; 
- assimilação de novos valores de qualidade, produtivida-

de, competitividade; 
- saber trabalhar em equipe; 
- ser capaz de resolver problemas e 
- realizar trabalhos novos e diversificados. 

Os crescentes avanços tecnológicos acabam mudando 
tanto o perfil do profissional quanto a metodologia do tra-
balho. Hoje, o profissional da Secretaria Escolar tem que estar 
atualizado com as novas tecnologias da informação e da comu-
nicação. 

Este material não tem o objetivo de esgotar as orientações 
e discussões sobre o trabalho da Secretaria Escolar, mas, sim, de 
abordar alguns aspectos que fazem parte do cotidiano da uni-
dade escolar como um todo, servindo como um instrumento 
de trabalho aos Secretários e Secretárias e demais membros da 
Secretaria Escolar, a fim de que possam cooperar no sentido de 
desempenharem com eficiência e de maneira eficaz as funções 
que lhes competem, garantindo a perfeita dinamização do pro-
cesso escolar.

Na sua essência o trabalho de documentação resume-se em: 

Arquivo
A definição de arquivo é a mesma, ganhando o qualificativo 

escolar pela natureza da documentação. Por arquivo escolar en-
tende-se “o conjunto de documentos produzidos ou recebidos 
por escolas públicas ou privadas, em decorrência do exercício de 
suas atividades específicas, qualquer que seja o suporte da infor-
mação ou natureza dos documentos.” (MEDEIROS, 2004). 
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Sobre isso, COLMAN (2008) afirma que o arquivo escolar 
é responsável pela documentação inerente a todo o processo 
educacional da sociedade. Nesta acepção, arquivos universitá-
rios também seriam escolares, mas ainda que concordemos com 
isso, esta pesquisa se voltará principalmente para os ligados ao 
ensino fundamental e médio. Os documentos acumulados pelas 
atividades desenvolvidas pela escola constituem arquivos e são 
de suma importância para que os cidadãos possam garantir seus 
direitos e exercer plenamente a cidadania. 

Segundo VASCONCELLOS (1999), o arquivo escolar é carac-
terizado como um “conjunto de documentos organicamente 
acumulados, cujas informações permitem a trajetória de vida de 
seu titular”, titular esse que é uma instituição escolar. Sobre isso, 
BONATO (2002) ainda esclarece que os arquivos escolares cons-
tituem acervos arquivísticos, contendo diversas espécies docu-
mentais que são fontes de pesquisa: “São espaços de memória, 
depositários de fontes produzidas e acumuladas na trajetória do 
fazer pensar o pedagógico no cotidiano das escolas”. 

FEIJÓ (1998) define documentação escolar como “um con-
junto de documentos contendo informações sobre a vida esco-
lar, tanto da organização como do indivíduo”. Dessa forma, os 
documentos criados precisam de um destino. Fazer esse plane-
jamento, e estabelecer o que será preservado e/ou eliminado, 
contribui para organização do setor e para facilitar a recuperação 
da informação. Percebe-se que uma documentação organizada 
facilitará a recuperação da informação, já que os arquivos pos-
suem documentos de natureza diversa. 

Os arquivos educacionais são repositórios dos documentos 
de informação, visto que guardam diversos tipos de documentos 
e registros de natureza administrativa, pedagógica e histórica (va-
lor atribuído). Diante disso, as instituições educativas registram 
documentos de diferente natureza e espécie, que normalmente, 
já fazem parte da memória esquecida, contudo essa memória 
simboliza um passado de escolarização, características próprias 
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 
são lugares da memória – não podem ser simples depósito de 
documentos, porém oportunidade de entender o passado nas 
relações que estabelecem com o presente. 

As escolas devem se preocupar em salvaguardar seus re-
gistros documentais, pois os conjuntos de documentos de valor 
histórico, probatório e informativo que devem ser definitivamen-
te preservados são documentos de caráter permanente. Para 
MOGARRO (2006, p. 79) o arquivo escolar integra documentos 
e testemunhos que viabilizam o conhecimento, a compreensão 
da vida das escolas. Diante disso, os acervos escolares guardam a 
memória educativa. Daí as inquietações da sociedade em relação 
à salvaguarda e preservação dessa documentação, uma vez que 
ela é fonte importante para a biografia e história cotidiana dos 
funcionários e alunos. 

Para FURTADO (2011, p. 145) 
“O arquivo escolar é fonte de elementos significativos para 

a reflexão sobre o passado da entidade, das pessoas que o fre-
quentaram, das práticas que nela circularam e, mesmo, sobre as 
relações de seu entorno”. 

Os arquivos guardam a memória da instituição, mas também 
de todas as pessoas que tiveram vínculo com a escola, ou seja, 
alunos, ex-alunos, funcionários e a própria comunidade. Assim, a 
guarda dos documentos de confirmação da escolaridade dos alu-

nos e da vida profissional de professores e funcionários importa 
para a pesquisa aos arquivos. Neste sentido, MOGARRO (2006, 
p.73) explica que: 

As escolas são estruturas complexas, universos específicos, 
onde se condensam muitas das características e contradições do 
sistema educativo. Simultaneamente, apresentam uma identida-
de própria, carregada de historicidade, sendo possível construir, 
sistematizar e reescrever o itinerário de vida de uma instituição 
(e das pessoas a ela ligadas), na sua multidimensionalidade, as-
sumindo o seu arquivo um papel fundamental na construção da 
memória escolar e da identidade histórica de uma escola (MO-
GARRO 2006, p.73). 

Nesses arquivos encontram-se documentos de tipos diversos 
e registros de natureza administrativa e pedagógica, documentos 
preciosos como álbuns de fotografias, prontuários de alunos e 
professores, jornais escolares, material didático, bilhetes, en-
tre outros. Além disso, MENEZES (2005, p.4, apud GONÇALVES, 
2008) informa que os integram, também, os documentos oficiais, 
tais como atas e relatórios – todos esses documentos registram e 
formam a cultura material escolar, específica daquela instituição, 
que molda e que é moldada pela cultura social. É correto afirmar 
que os documentos de arquivo refletem a vida da entidade que 
os produziu. 

Assim, nos últimos anos, a visibilidade e a relevância do ar-
quivo escolar foram incrementadas por pesquisas realizadas no 
campo de estudo da História da Educação. Nesse sentido, estu-
diosos em História da Educação percebem a relevância das con-
tribuições dos arquivos escolares para a organização, construção 
da história e da memória educativa (FURTADO, 2011, p. 146). 

Os arquivos também são importantes por causa de seu valor 
probatório – por isso, os alunos recorrem ao arquivo escolar para 
solicitar documentos relacionados à sua vida educacional, tais 
como declarações e históricos, entre outros. Esses documentos 
são emitidos pelas instituições educacionais com base nos regis-
tros que guardam, os quais devem ser organizados, preservados 
e mantidos de forma a preservar sua autenticidade. 

Quanto à comunidade, sabendo do valor informativo do 
documento, pode solicitar informação sobre evasão escolar, me-
renda escolar, entre outros, para acompanhar o uso de recursos 
públicos advindos de impostos que ela mesma pagou. 

Para BARLETTA (2005, p.110) encontram-se também nos 
arquivos escolares materiais elaborados com fins didáticos ou 
pedagógicos. Esses materiais refletem as atividades-fim da esco-
la, todavia esses documentos, nem por todos percebidos como 
arquivísticos, possuem informações inegáveis do funcionamento 
da escola – são fontes que asseguram os relatos da memória, 
sendo relevantes à pesquisa da história educacional. Sobre isso, 
LE GOFF (1996, p.545, apud SOUZA, 2009, p. 3) ressalta que: 

O documento não é qualquer coisa que fica por conta do 
passado, é um produto da sociedade que o fabricou segundo as 
relações de forças que aí detinham o poder. Só análise do docu-
mento enquanto monumento permite à memória coletiva recu-
perá-la (LE GOFF, 1996, p. 545 apud SOUZA, 2009, p. 3) 

Nesse contexto os arquivos escolares são considerados ne-
cessários locais de referência, uma vez que guardam documentos 
importantes para o entendimento da cultura escolar, identidade 
educacional, entre outros aspectos. IVASHITA (2015, p. 53) sa-
lienta a importância do arquivo educacional, como: 
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Um dos meios possíveis para conhecer o interior da escola, 
suas especificidades, sua organização, suas práticas curriculares, 
ou seja, a cultura escolar, no sentido de um olhar que se dire-
ciona para o interior da escola, para seu funcionamento interno 
(IVASHITA, 2015, p. 53). 

Os arquivos escolares privados são de interesse da socie-
dade sendo decorrentes de atribuições autorizadas e delegadas 
pelo Poder Público, e extinta a escola privada, os documentos 
decorrentes daquelas atribuições tornam-se públicos. Então, po-
de-se afirmar que os arquivos escolares são públicos e são arqui-
vos de interesse geral da sociedade, devendo ser preservados. 

Constata-se que os arquivos escolares tanto quanto os ar-
quivos universitários são fontes de informação importante, uma 
vez que são solicitados para a prestação de contas à sociedade 
dos recursos investidos. Os arquivos universitários também são 
escolares, mas se diferenciam pelo fato de trabalharem com edu-
cação superior. 

Essa documentação produzida nos arquivos escolares pre-
cisa ser preservada, já que contém informações importantes de 
interesse administrativo e pedagógico. Isso só poderá ocorrer de 
maneira consequente se forem aplicadas políticas de gestão de 
documentos nos arquivos escolares.

Documentação
Todos sabem a importância dos documentos que nos são 

concedidos, nesse sentido a secretaria escolar responsabiliza-se 
pelos registros e anotações dos alunos. Esses documentos admi-
tem um caráter de testemunho, de prova, que acompanhará o 
aluno e influenciará sua vida de forma significativa. Nos registros 
dos alunos devem constar:

▪Identidade 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 caráter documental é importante que toda a unidade es-
colar tenha um arquivo bem instalado, organizado e atualizado, 
de maneira a proporcionar informações aos seus usuários, com 
rapidez e prontidão. Nesse sentido, as instituições de ensino po-
dem contar com a velocidade da informação, o que permite a 
simplificação dos registros e o arquivamento dos documentos 
necessários e urgentes. Todavia, é importante lembrar que os 
documentos somente constituem arquivo quando são guardados 
em condições adequadas de segurança.

Foco na organização
A apresentação e organização dos documentos considerados 

arquivos deve mostrar-se classificados e ordenados de modo a 
possibilitar rapidamente a sua localização e consulta, observan-
do: facilidade na busca de documentos; simplificação na manipu-
lação; acessibilidade para qualquer pessoa; economia de tempo 
e espaço; resistência ao uso constante; capacidade de extensão; 
disposição lógica; acomodação que permita limpeza e conser-
vação; segurança; resistência à ação do tempo, que assevere a 
invulnerabilidade dos documentos.

Requerimento de matrícula
Distingue-se pelo documento formal que vincula o aluno a 

uma unidade escolar, deve ser preparado pela unidade escolar, 
tendo informações de identificação do aluno, endereço residen-
cial, curso, série, turno, turma, ano letivo, cor, raça, data, assina-
tura do responsável legal, deferimento da Direção e espaço para 
observação;

Pela sua importância, o requerimento não pode ser preen-
chido somente pelo próprio aluno ou responsável legal, porém 
com acompanhamento, assistência, conferência das informa-
ções, documentos e assinaturas por funcionários experientes ou 
treinados da Secretaria Escolar;

A matrícula só pode ser deferida pelo(a) Diretor(a) quando 
for constatado que os documentos do aluno estão completos, 
conforme a legislação vigente, assumindo a responsabilidade so-
bre qualquer irregularidade na documentação apresentada pelo 
aluno ou responsável legal. De tal modo, não deve conter rasu-
ras, espaços em branco ou aplicação de corretivos.

Diário de classe
O Diário de Classe é um instrumento de gestão e de escritu-

ração escolar que acompanha e controla o desenvolvimento da 
ação do professor. Alista todos os alunos matriculados por série, 
ciclo ou etapa, turno e turma, registra o rendimento escolar, fre-
quência, conteúdos programáticos, dias letivos, feriados e carga 
horária. Em hipótese alguma, o Diário de Classe poderá ser reti-
rado da escola e levado para outros locais. É um documento de 
registro e deve ter sua autenticidade resguardada devendo, ser 
portado, exclusivamente, pelos professores ou pelo secretário 
escolar. Ao final de cada aula ministrada, o professor a registrará 
e aporá sua assinatura.

Em nenhuma hipótese, o professor registrará nome de aluno 
no diário de classe. Essa é uma prerrogativa exclusiva do secretá-
rio escolar. As atribuições relativas ao preenchimento de dados 
obrigatórios no Diário de Classe são exclusivamente de dois pro-
fissionais – do professor e do secretário. Cada um fará as anota-
ções e os lançamentos sob sua responsabilidade, não interferin-
do no campo do outro.

Incumbe à Secretaria Escolar prover ao professor o Diário de 
Classe com a Relação Nominal dos Alunos, conforme a cópia da 
Certidão de Nascimento ou Casamento, de forma legível e sem 
rasuras e só a ela cabe adicionar o nome dos alunos matriculados 
no decorrer do ano letivo e as observações referentes a trans-
ferência, cancelamento, remanejamento, classificação, especifi-
cando o amparo legal, bem como anular os espaços destinados à 
frequência dos mesmos.

Cabe à Direção verificar e vistar, bimestralmente, os Diários 
de Classe e não consentir a sua retirada da unidade escolar, pois 
os mesmos devem estar sempre à disposição da Secretaria Esco-
lar para as informações necessárias, mantidos em local apropria-
do, que assevere sua inviolabilidade.

Necessita-se evitar qualquer tipo de rasuras. Caso haja pre-
cisão, as rasuras devem ser devidamente observadas e assinadas 
por quem às realizou.

Livro de registros e atas de conselhos
Ata de Resultados Finais: é o documento que registra o re-

sultado final de todos os alunos matriculados no decorrer do ano 
letivo.


