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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS
VARIADOS; RELACAO ENTRE AS PARTES DO
TEXTO: CAUSA, CONSEQUENCIA, COMPARAGAO,
CONCLUSAO, EXEMPLIFICACAO, GENERALIZACAO,
PARTICULARIZACAO

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengdes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos ndo literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengbes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

- Textos Literarios

Nos textos literdrios, a compreensdo geral estd ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metdforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo 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 compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

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

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

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amazo0nia, 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 urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo 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 relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Anadlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, 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 intengdo do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?

apostilas m
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacao eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensdo do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacgdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opiniGes, deixando a interpretacdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
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de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des 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 sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexGes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denuncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos N3o Literarios

Em textos nao literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— 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. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros pardgrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
quentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

A
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3. Selecdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
engquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

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

defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢dao defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura irdnica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Nao Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

- Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo 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 preservagdo do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentagdo 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 argumentacgdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico 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 opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

LINGUA PORTUGUESA

A qualidade da argumentacdo esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posicGes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentagdo

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

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

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecGes ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentac¢do 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 citagdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Sadde
(OMS), uma alimentacgdo equilibrada pode reduzir em até 80% o
risco de doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos historicos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global.”
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MATEMATICA

CONJUNTOS

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

Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras mai-
Usculas e os elementos destes conjuntos por letras minusculas.

Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves se-
parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

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

A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}
» Este simbolo significa tal que.

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

e

Relagdo de pertinéncia
Usamos os simbolos € (pertence) e € (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

Tipos de Conjuntos

— Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.

- Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos. Re-
presenta-se por @ ou, simplesmente { }.

— Conjunto Unitario: possui apenas um Unico elemento.

- Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

- Conjunto Infinito: contrario do finito.

Relag¢do de inclusao

E usada para estabelecer relacio entre conjuntos com con-
juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de ou-
tro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

= esta contido

=) contém

[ nao esta contido
) néo contém

Igualdade de conjuntos

Dois conjuntos A e B sdo IGUAIS, indicamos A = B, quando
possuem os mesmos elementos.

Dois conjuntos A e B sdo DIFERENTES, indicamos por A +
B, se pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NAO
pertence ao outro.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo 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}.

6

.3

lustragaes

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

ATENGAO:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele proprio;

2) O conjunto vazio, por convengao, é subconjunto de qual-
quer conjunto;

3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

4) O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

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

A4
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— Unido 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 € Aou x € B}. Exemplo:

s

L a7 N B

* 4
s 3

A parte pintada dos conjuntos indica AU B
ALB=10,1,2 3,4, %]

#= |&-se: A uniao B ou A reuniao B.

— Intersec¢do 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 €
Aex € B}

3

& parte pintada dos conjuntos indica A B

ANB=1024

& [E-se: A intersecgao B.

OBSERVAGAO: Se AN B =¢, dizemos que A e B s3o conjun-
tos disjuntos.

Propriedades da unido e da intersec¢do de conjuntos

12) Propriedade comutativa
A UB=BU A (comutativa da unido)
A N B=BN A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa
(AUB)UC=AU (BU C) (associativa da unido)
(ANB)NC=AnN (BN C)(associativa da intersecgdo)

32) Propriedade associativa

AN (BUC)=(ANB)U (AN C) (distributiva da intersec¢do
em relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB)N(AUC) (distributiva da unido em
relacdo a intersecgdo)

42) Propriedade
SeAcB,entioAUB=BeANB=AentdioACB

MATEMATICA

Numero de Elementos da Unido e da Interseccdo de Conjun-
tos
E dado pela formula abaixo:

n{A U B) = n{A) + n(B) — n{A n B)

AnB

NAUB) =445—-3=nAUB)=6

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP - TECNICO ADMINISTRATIVO
— FCC) Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissdes de Educac¢do, Saude e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissGes citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissoes de Educagdo
e Saude e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Basico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores
inscritos na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugao:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educagdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em saude e saneamento basico.

S3o 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissdes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagao e saneamento 3 vereadores.

4
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Em saneamento se inscreveram: 3+ 7 + 8 =18
Resposta: C

— Diferenga: é o conjunto formado por todos os elementos
que pertencem a A e ndo pertencem a B. Representa-se por A
— B. Para determinar a diferenca 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}

A el i B
a3 L
a5 3 Be

A parte pintada nos conjuntos indica A — B.
A—-B=1{1,35

= |&-s2 Amenos B

Note que: A-B#B-A

Exemplo:

(PREF. CAMACARI/BA — TEC. VIGILANCIA EM SAUDE 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}

Resolugao:

A intersecgdo dos dois conjuntos, mostra que 3 é elemento
de B.

A — B sdo os elementos que tem em A e ndo em B.

Entdo de A U B, tiramos que B = {0; 3; 5}.

Resposta: E

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

MATEMATICA

A

= (]
LI

=4

A parte pintada nos conjuntos indica [j,n

SISTEMA DE NUMERAGAO: CLASSES

A numeragdo € o sistema ou processo que utilizamos para
representar numeros. Ela € uma construgdo cultural e histérica
gue permite aos seres humanos quantificar, ordenar e calcular.
Ao longo da histdria, diversas civilizagdes desenvolveram seus
préprios sistemas de numeragdo, muitos dos quais tém influen-
ciado os métodos que usamos hoje.

Existem alguns sistemas notaveis, incluindo:

- Sistema Decimal: Utiliza dez digitos, de 0 a 9, e é o sistema
de numeragdo mais utilizado no mundo para a representa¢do e o
processamento de nimeros em diversas areas do conhecimento
e atividades cotidianas.

- Sistema Bindrio: Utiliza apenas dois digitos, 0 e 1, e é a
base para a computagdo moderna e o processamento de dados
digitais.

- Sistema Octal: Baseado em oito digitos, de 0 a 7, foi usado
em alguns sistemas de computagdo no passado.

—Sistema Hexadecimal: Com 16 simbolos,de0a9edeAaF,
é frequentemente usado em programacdo e sistemas de compu-
tagdo para representar valores bindrios de forma mais compacta.

— Sistema Romano: Um sistema ndo posicional que utiliza
letras para representar nimeros e foi amplamente usado no Im-
pério Romano.

A escolha de um sistema de numeragdo pode depender de
varios fatores, como a facilidade de uso em calculos, a tradigdo
cultural, ou a aplicacdo pratica em tecnologia. A seguir, faremos
um estudo mais detalhado do sistema de numeragdo decimal:

SISTEMA DE NUMERACAO DECIMAL

Nosso sistema de numeragdo 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.

4
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INFORMATICA

MODALIDADES DE PROCESSAMENTO

O estudo das modalidades de processamento em infor-
matica é essencial para a compreensdo do funcionamento dos
sistemas computacionais. Em concursos publicos, questoes rela-
cionadas a esse tema frequentemente aparecem em provas de
diversas bancas, como FCC, Vunesp e FGV. Entender as diferen-
¢as, vantagens e desvantagens de cada modalidade permite que
o candidato analise cenarios computacionais e escolha a melhor
solugdo de processamento.

Modalidades de Processamento:

1. Processamento em Lote

O processamento em lote (ou batch processing) é uma mo-
dalidade em que os dados sdo acumulados e processados em um
momento especifico, sem interagdo direta do usudrio durante a
execugdo. Esse método é amplamente utilizado em tarefas que
ndo requerem resultados imediatos.

Funcionamento

— Dados sdo agrupados em lotes com caracteristicas seme-
Ihantes.

— Esses lotes sdo processados em horarios predeterminados
ou quando o sistema esta menos ocupado.

— Exemplos: geragdo de folhas de pagamento, relatérios fi-
nanceiros e processamento de transagdes bancdrias.

Vantagens

— Eficiéncia no uso de recursos, pois o processamento é pla-
nejado.

— Boa performance para tarefas repetitivas e previsiveis.

— Reducgdo de custos operacionais, especialmente em siste-
mas antigos.

Desvantagens

— N3o atende a tarefas que exigem resposta imediata.

— Alteragdes no lote durante o processamento podem ser
compli— cadas.

O tempo de espera pode ser longo.

Exemplo Pratico

Processamento de dados em grandes empresas, como ope-
radoras de telefonia, que acumulam informacgGes 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 questdo de milissegundos. E ideal para sistemas
criticos que ndo podem tolerar atrasos.

Caracteristicas Principais

— Operagdo continua com resposta imediata.

— Utilizado em sistemas que requerem alta disponibilidade
e baixa laténcia.

Diferengas em Relagdo ao Processamento em Lote

Enquanto o processamento em lote trabalha com grandes
volumes de dados em periodos especificos, o processamento em
tempo real reage a eventos conforme eles ocorrem.

Aplicaces Comuns

— Controle de trafego aéreo.

— Sistemas de monitoramento médico.

— Plataformas de negociagao em bolsas de valores.

Exemplo Pratico
Um sistema de alarme que reage instantaneamente a detec-
¢do de um intruso.

3. Processamento Online

O processamento online é utilizado para operagdes que
necessitam de interagao imediata com o sistema, mas que nao
exigem a mesma velocidade do tempo real. Ele é amplamente
empregado em atividades cotidianas que envolvem acesso a sis-
temas informatizados.

Defini¢gdo e Funcionamento

— Envolve o acesso direto a bancos de dados e sistemas em
rede.

— Permite a interagdo continua do usudrio com o sistema.

Exemplos no Cotidiano

— Internet banking.

— Compras online.

— Atualizagdo de informagdes em sistemas de ERP (Enterpri-
se Resource Planning).

Comparagao com Outras Modalidades

Difere do processamento em lote pela capacidade de inte-
ragdo direta e do processamento em tempo real pela menor exi-
géncia de resposta imediata.

4. Processamento Distribuido

O processamento distribuido utiliza multiplos computadores
para executar tarefas de forma coordenada. Ele é amplamente
usado em sistemas que lidam com grandes volumes de dados ou
gue requerem alta disponibilidade.

Conceito Basico
— Os dados e tarefas sao divididos entre diferentes maquinas
conectadas por uma rede.
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— Cada maquina executa uma parte do trabalho e, no final,
os resultados sdo consolidados.

Beneficios

— Escalabilidade: é facil adicionar mais maquinas ao sistema.

— Alta disponibilidade: se um né falhar, o sistema pode con-
tinuar funcionando.

Desafios
— Coordenacgdo entre maquinas pode ser complexa.
— Depende de uma boa infraestrutura de rede.

Exemplo em Sistemas Modernos
Plataformas de streaming, como Netflix, que distribuem o
processamento de videos entre servidores em diferentes locais.

5. Processamento Paralelo

O processamento paralelo envolve a execugdo simultdnea
de multiplas partes de uma tarefa, geralmente em um Unico
computador com multiplos processadores ou nucleos.

Funcionamento

— Divisdo de uma tarefa em partes menores que sdo proces-
sadas simultaneamente.

— Requer hardware e software projetados para esse tipo de
operagao.

Uso em Contextos de Alta Demanda
— Simulagdes cientificas.

— Anadlise de Big Data.

— Computagao grafica e jogos.

Diferencas Entre Processamento Paralelo e Distribuido

— No processamento paralelo, as tarefas sdo executadas em
um Unico sistema com multiplos nucleos.

— No processamento distribuido, as tarefas sdo divididas en-
tre sistemas diferentes conectados por uma rede.

Comparagao Geral das Modalidades
A tabela a seguir resume as principais diferengas entre as
modalidades de processamento:

INFORMATICA

ORGANIZACAO E ARQUITETURA DE
COMPUTADORES: CONCEITOS, TIPOS,
CARACTERISTICAS, COMPONENTES DE HARDWARE
E FUNCIONAMENTO, PRINCIPAIS PERIFERICOS E
DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA, UNIDADES
DE ARMAZENAMENTO, MEMORIA, CONEXAO E
CONECTORES, OPERACAO

. ~ Tempo de Exemplo de
Modalidade Interagao P P
. Resposta Uso
Direta
Geragao
Processamento ~
Nao Longo de folha de
em Lote
pagamento
Processamento ~ . Controle de
Nado Imediato B .
em Tempo Real trafego aéreo
Processamento . .
. Sim Moderado | Compras online
Online
Processamento ~ . Plataformas de
L, Nao Variavel .
Distribuido streaming
Processamento ~ . Simulagdes
Nao Rapido . C
Paralelo cientificas

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memérias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

— Placa-mae (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsdvel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, memaéria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansao.

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

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das instru-
¢oes.

» Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos mate-
maticos e operagdes ldgicas.

— Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e tempordria usada para armazenar dados dos programas
em execugao. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoéria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memoéria Cache: Uma memdria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

- Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avancgados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdao do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

— Teclado: Permite inserir informagdes no computador atra-
vés de teclas.

— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.

— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digi-
tais.

— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida

— Monitor: Exibe imagens, videos e informagGes ao usuario.

- Impressora: Produz copias fisicas de documentos ou ima-
gens.

P
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— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem dudio.
— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)

Alguns dispositivos desempenham as duas fungoes:

— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).

— 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 rapida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartGes de me-
moria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

—DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

- Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE: SOFTWARE LIVRE, SOFTWARE
BASICO E APLICATIVO, UTILITARIOS, SISTEMAS
OPERACIONAIS: CONCEITOS, CARACTERISTICAS,
TECLAS DE FUNCAO, iCONES E ATALHOS DE
TECLADO, USO DOS RECURSOS

O software é a parte ldgica do computador, composta pelos
programas que permitem a execu¢do de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema,
software de aplicacdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execugao de pro-
gramas. Exemplos incluem:

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

- Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avanc¢ados.

—macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

Software de Aplicagdo

O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e Power-
Point.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

INFORMATICA

- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimen-
to.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagdo do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organiza¢do e
manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

AMBIENTES WINDOWS 10BR / 11BR E LINUX:
CONCEITOS, CARACTERISTICAS, “DISTRIBUICOES
LINUX” VERSOES DE 32 E 64 BITS, INSTALAGAO,
PASTAS E DIRETORIOS, CONFIGURACAO E
UTILIZACAO DOS RECURSOS, UTILITARIOS PADRAO,
PRINCIPAIS COMANDOS E FUNCOES, TECLAS DE
FUNCAO, iCONES E ATALHOS DE TECLADO, USO DOS
RECURSOS. SISTEMAS DE ARQUIVOS, OPERACOES
COM ARQUIVOS, PERMISSOES E SEGURANCA DE
ARQUIVOS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows
NT. Langado 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 multiplas areas de trabalho. Projetado
para ser rapido e seguro, o Windows 10 é compativel com uma
ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e
dispositivos loT.

Principais Caracteristicas e Novidades

— Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8,
retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos
dinamicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do
Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes
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 rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagées em paginas web e integragdo com a
Cortana para pesquisas rapidas.

- Muiltiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar
vdrias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e
aplicativos abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo
de projetos.

Instalagdao do Windows

— Baixe a ferramenta de criagdo de midia no site da Microsoft.

— Use-a para criar um pendrive bootdvel com a ISO do
Windows.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Secretario Escolar

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 sdo
atitudes indispensaveis para o éxito das a¢des desenvolvidas na
unidade escolar.

Assim sendo, o planejamento, a execugao e a avaliagdo sao
acoes 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 responsavel pela documentagdo sistematica 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 Secretario ou Secretaria Escolar tem por responsabilidade
organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fené6me-
nos que se processam no ambito da unidade escolar, tornando
vidvel seu funcionamento administrativo e garantindo sua legali-
dade e a validade de seus atos. Exaltar a importancia que tem a
documentagdo em qualquer atividade humana organizada pode
ser algo desnecessario. Basta lembrar a importancia que tém
para nos, 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 ex-
pede assumem um carater de testemunho, de prova, que acom-
panhara o aluno e influenciara sua vida de forma significativa.

Ha, ainda, outro aspecto da documentagdo: o registro das
atividades didatico-pedagégicas desenvolvidas pela unidade es-
colar com todas as suas implicagdes. Uma unidade escolar passa
por constantes mutagdes, e etapas dessas transformagdes de-
vem ser retratadas em beneficio de seu prdprio crescimento e
desenvolvimento, ja que a reflexdo ordenada sobre o passado
é indispensavel para o replanejamento que visa ao aperfeigoa-
mento.

Nesse sentido, ressaltamos a importancia significativa da
fungdo do Secretdrio ou Secretdria Escolar em todo o processo
escolar.

Tendo constatado a necessidade urgente na preparagao des-
ses 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 proprio trabalho e o
trabalho dos outros).

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

- da atividade profissional em questdo.

7

A ética da identidade inclui a estética da sensibilidade e a
politica da igualdade que, reunidas, proporcionam ao trabalha-
dor “saber ser”, “saber fazer”, “saber conviver”, que recobrem
dimensdes praticas, técnicas e cientificas adquiridas por meio de
cursos, treinamentos, capacita¢cdes e/ou por meio das experién-
cias profissionais.

Também inclui tragos de personalidade e cardter que ditam
comportamentos nas relagées sociais de trabalho, como:

- capacidade de iniciativa;

- comunicagao;

- disponibilidade para inova¢des e mudangas;

- assimilagcdo 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 avangos tecnoldgicos 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 informag¢do e da comu-
nicagao.

Este material ndo tem o objetivo de esgotar as orientagdes
e discussoes 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 Secretarios e Secretdrias e demais membros da
Secretaria Escolar, a fim de que possam cooperar no sentido de
desempenharem com eficiéncia e de maneira eficaz as fungbes
que lhes competem, garantindo a perfeita dinamiza¢do do pro-
cesso escolar.

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

~

* ATENDIMENTO
ESCRITURACAO ESCOLAR

L]

ARQUIVAMENTO
EXPEDIENTE

vy

FORNECIMENTO DE INFORMAGOES |
* ATUALIZACAO PROFISSIONAL

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 infor-
macdo ou natureza dos documentos.” (MEDEIROS, 2004).

4
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Sobre isso, COLMAN (2008) afirma que o arquivo escolar
é responsdvel pela documentacgdo inerente a todo o processo
educacional da sociedade. Nesta acepgdo, arquivos universita-
rios também seriam escolares, mas ainda que concordemos com
isso, esta pesquisa se voltard principalmente para os ligados ao
ensino fundamental e médio. Os documentos acumulados pelas
atividades 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
acumulados, cujas informagdes permitem a trajetdria de vida de
seu titular”, titular esse que é uma instituicdo escolar. Sobre isso,
BONATO (2002) ainda esclarece que os arquivos escolares cons-
tituem acervos arquivisticos, contendo diversas espécies docu-
mentais que sdo fontes de pesquisa: “Sdo espacos de memoria,
depositarios de fontes produzidas e acumuladas na trajetéria do
fazer pensar o pedagdgico no cotidiano das escolas”.

FENO (1998) define documentacdo escolar como “um con-
junto de documentos contendo informagdes sobre a vida esco-
lar, tanto da organiza¢do como do individuo”. Dessa forma, os
documentos criados precisam de um destino. Fazer esse plane-
jamento, e estabelecer o que sera preservado e/ou eliminado,
contribui para organizacdo do setor e para facilitar a recuperagdo
da informagdo. Percebe-se que uma documentacgdo organizada
facilitard a recuperacgdo da informagao, ja que os arquivos pos-
suem documentos de natureza diversa.

Os arquivos educacionais sdo repositdrios dos documentos
de informagao, visto que guardam diversos tipos de documentos
e registros de natureza administrativa, pedagodgica e historica (va-
lor atribuido). Diante disso, as instituicdes educativas registram
documentos de diferente natureza e espécie, que normalmente,
ja fazem parte da memdria esquecida, contudo essa memdria
simboliza um passado de escolarizagao, 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 memdéria — ndo podem ser simples depdsito de
documentos, porém oportunidade de entender o passado nas
relagdes que estabelecem com o presente.

As escolas devem se preocupar em salvaguardar seus re-
gistros documentais, pois os conjuntos de documentos de valor
histdrico, probatdrio e informativo que devem ser definitivamen-
te preservados sdo documentos de carater permanente. Para
MOGARRO (2006, p. 79) o arquivo escolar integra documentos
e testemunhos que viabilizam o conhecimento, a compreensado
da vida das escolas. Diante disso, os acervos escolares guardam a
memoria educativa. Dai as inquietagGes da sociedade em relagdo
a salvaguarda e preservagdo dessa documentagdo, uma vez que
ela é fonte importante para a biografia e histdria cotidiana dos
funciondrios e alunos.

Para FURTADO (2011, p. 145)

“O arquivo escolar é fonte de elementos significativos para
a reflexdo sobre o passado da entidade, das pessoas que o fre-
quentaram, das prdticas 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, funciondrios e a prépria comunidade. Assim, a
guarda dos documentos de confirmagdo da escolaridade dos alu-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

nos e da vida profissional de professores e funciondrios 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¢des do
sistema educativo. Simultaneamente, apresentam uma identida-
de prépria, carregada de historicidade, sendo possivel construir,
sistematizar e reescrever o itinerario de vida de uma institui¢do
(e das pessoas a ela ligadas), na sua multidimensionalidade, as-
sumindo o seu arquivo um papel fundamental na construgdo da
memoria escolar e da identidade histérica de uma escola (MO-
GARRO 2006, p.73).

Nesses arquivos encontram-se documentos de tipos diversos
e registros de natureza administrativa e pedagdgica, documentos
preciosos como albuns de fotografias, prontuarios de alunos e
professores, jornais escolares, material didatico, bilhetes, en-
tre outros. Além disso, MENEZES (2005, p.4, apud GONCALVES,
2008) informa que os integram, também, os documentos oficiais,
tais como atas e relatorios — todos esses documentos registram e
formam a cultura material escolar, especifica daquela instituicao,
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 ar-
quivo escolar foram incrementadas por pesquisas realizadas no
campo de estudo da Histéria da Educagdo. Nesse sentido, estu-
diosos em Histdria da Educagdo percebem a relevancia das con-
tribui¢des dos arquivos escolares para a organizagao, construgao
da histéria e da meméria 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 declaragbes e histéricos, entre outros. Esses documentos
sdo emitidos pelas institui¢des educacionais com base nos regis-
tros que guardam, os quais devem ser organizados, preservados
e mantidos de forma a preservar sua autenticidade.

Quanto a comunidade, sabendo do valor informativo do
documento, pode solicitar informacgdo sobre evasdo escolar, me-
renda 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
arquivos escolares materiais elaborados com fins didaticos ou
pedagdgicos. Esses materiais refletem as atividades-fim da esco-
la, todavia esses documentos, nem por todos percebidos como
arquivisticos, possuem informagdes inegdveis do funcionamento
da escola — sdao fontes que asseguram os relatos da memoria,
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
passado, é um produto da sociedade que o fabricou segundo as
relagdes de forgas que ai detinham o poder. Sé analise do docu-
mento enquanto monumento permite a memdria coletiva recu-
pera-la (LE GOFF, 1996, p. 545 apud SOUZA, 2009, p. 3)

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) sa-
lienta a importancia do arquivo educacional, como:

apostilas a4

| dpEao



Um dos meios possiveis para conhecer o interior da escola,
suas especificidades, sua organizagdo, suas praticas 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 sdo de interesse da socie-
dade sendo decorrentes de atribui¢Ges autorizadas e delegadas
pelo Poder Publico, e extinta a escola privada, os documentos
decorrentes daquelas atribuigdes tornam-se publicos. Entdo, po-
de-se afirmar que os arquivos escolares sdo publicos e sdo arqui-
vos de interesse geral da sociedade, devendo ser preservados.

Constata-se que os arquivos escolares tanto quanto os ar-
quivos universitarios sdo fontes de informacdo importante, uma
vez que sdo solicitados para a prestacdo de contas a sociedade
dos recursos investidos. Os arquivos universitarios também sdo
escolares, mas se diferenciam pelo fato de trabalharem com edu-
cagdo superior.

Essa documentagdo produzida nos arquivos escolares pre-
cisa ser preservada, ja que contém informagdes importantes de
interesse administrativo e pedagdgico. Isso sé poderd ocorrer de
maneira consequente se forem aplicadas politicas de gestdo de
documentos nos arquivos escolares.

Documentagao

Todos sabem a importdncia dos documentos que nos sdo
concedidos, nesse sentido a secretaria escolar responsabiliza-se
pelos registros e anotagdes dos alunos. Esses documentos admi-
tem um carater de testemunho, de prova, que acompanhara o
aluno e influenciard 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;
=0 funcionamento da escola.

Procedimentos para registro

Por ser um procedimento relativo ao arquivamento escolar,
tendo carater documental é importante que toda a unidade es-
colar tenha um arquivo bem instalado, organizado e atualizado,
de maneira a proporcionar informag¢des aos seus usudrios, com
rapidez e prontiddao. Nesse sentido, as instituicdes de ensino po-
dem contar com a velocidade da informacgdo, o que permite a
simplificagdo dos registros e o arquivamento dos documentos
necessarios e urgentes. Todavia, é importante lembrar que os
documentos somente constituem arquivo quando sdo guardados
em condi¢Oes adequadas de seguranga.

Foco na organizagao

A apresentagdo e organizagdo dos documentos considerados
arquivos deve mostrar-se classificados e ordenados de modo a
possibilitar rapidamente a sua localizagdo e consulta, observan-
do: facilidade na busca de documentos; simplificagdo na manipu-
lagdo; acessibilidade para qualquer pessoa; economia de tempo
e espago; resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo;
disposi¢do logica; acomodagdo que permita limpeza e conser-
vagdo; seguranca; resisténcia a agdo do tempo, que assevere a
invulnerabilidade dos documentos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Requerimento de matricula

Distingue-se pelo documento formal que vincula o aluno a
uma unidade escolar, deve ser preparado pela unidade escolar,
tendo informagdes de identificagdo do aluno, enderego residen-
cial, curso, série, turno, turma, ano letivo, cor, raga, data, assina-
tura do responsavel legal, deferimento da Diregdo e espacgo para
observacdo;

Pela sua importancia, o requerimento ndo pode ser preen-
chido somente pelo préprio aluno ou responsdvel legal, porém
com acompanhamento, assisténcia, conferéncia das informa-
¢Oes, documentos e assinaturas por funcionarios experientes ou
treinados da Secretaria Escolar;

A matricula sé pode ser deferida pelo(a) Diretor(a) quando
for constatado que os documentos do aluno estdo completos,
conforme a legislagdo vigente, assumindo a responsabilidade so-
bre qualquer irregularidade na documentag¢do apresentada pelo
aluno ou responsavel legal. De tal modo, ndo deve conter rasu-
ras, espagos em branco ou aplicagdo de corretivos.

Diario de classe

O Diario de Classe é um instrumento de gestdo e de escritu-
ragao escolar que acompanha e controla o desenvolvimento da
acdo do professor. Alista todos os alunos matriculados por série,
ciclo ou etapa, turno e turma, registra o rendimento escolar, fre-
guéncia, conteldos programaticos, dias letivos, feriados e carga
horaria. Em hipdtese alguma, o Diario de Classe podera ser reti-
rado da escola e levado para outros locais. E um documento de
registro e deve ter sua autenticidade resguardada devendo, ser
portado, exclusivamente, pelos professores ou pelo secretdrio
escolar. Ao final de cada aula ministrada, o professor a registrara
e apora sua assinatura.

Em nenhuma hipdtese, o professor registrara nome de aluno
no diario de classe. Essa é uma prerrogativa exclusiva do secreta-
rio escolar. As atribuigdes relativas ao preenchimento de dados
obrigatdrios no Didrio de Classe sdo exclusivamente de dois pro-
fissionais — do professor e do secretario. Cada um fara as anota-
¢Oes e os lancamentos sob sua responsabilidade, nao interferin-
do no campo do outro.

Incumbe a Secretaria Escolar prover ao professor o Diario de
Classe com a Relagdo Nominal dos Alunos, conforme a cdpia da
Certiddo de Nascimento ou Casamento, de forma legivel e sem
rasuras e so a ela cabe adicionar o nome dos alunos matriculados
no decorrer do ano letivo e as observagoes referentes a trans-
feréncia, cancelamento, remanejamento, classificagdo, especifi-
cando o amparo 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 disposi¢cdo da Secretaria Esco-
lar para as informagdes necessarias, mantidos em local apropria-
do, que assevere sua inviolabilidade.

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