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Aqui, vocé podera conferir algumas paginas selecionadas para conhecer
de perto a qualidade, o formato e a proposta pedagodgica do nosso conteudo.
Lembramos que este nao é o material completo.
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O Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.
Dicas praticas, quadros de resumo e
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@ Questoes gabaritadas.
ﬁ Bonus especiais que otimizam seus estudos.
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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTOS DIVERSOS

» Defini¢do Geral
Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sdo processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir dessas
informagdes.
Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensdo de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto. Ja
a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informagdes textuais, elabora conclusGes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensado textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem. Compreender
um texto é assimilar intelectualmente sua mensagem, identificando com precisdo as informagGes explicitas nele contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o seu
propésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E 0 entendimento que resulta da associacdo entre as ideias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos, sem ultra-
passar os limites estabelecidos pelo proprio texto. Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio de inferéncias e
da relagdo entre suas ideias, sempre com base nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de texto,
seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Interpreta¢do de texto é a habilidade de inferir informagGes implicitas, estabelecer rela¢des entre ideias e com-
preender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreenséo e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacdo de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretagcdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

/
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“A Constituicdo garante o direito a educag¢do para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A'inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.

(C) O direito a educacdo abrange todas as pessoas, deficientes ou néo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser incluidos socialmente.
(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/adi¢do das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educacgdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” —Errado: além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central do texto, sem apresentar qualquer informagao incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questdo

Resposta: Letra B.

PRINCIPAIS TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS FUNGCOES

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungao social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e relagdes entre personagens, que ocorre em determinados
TEXTO NARRATIVO espaco e tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagdo > desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO DISSERTATIVO- Tem o objetivo de defe;ed:: duentqeer::;r;asctlscl)igg:t;)uc;ee\;srt:!{u;:‘grcss;dl:rr;de?.o leitor a partir do uso
ARGUMENTATIVO  arumer >4 e
introdugdo > desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se
TEXTO EXPOSITIVO comparacoes, informacdes, defini¢cGes, conceitualizagbes etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja
TEXTO DESCRITIVO poe a ) IUBATes, pessoas, a na ) OU €13,
caracterizar algo ou alguém. Com isso, € um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO INJUNTIVO Oferece instrugdes, com o objetivo de orientar o Ieito.r. Sua maior caracteristica sdo os verbos
no modo imperativo.

» Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da funcgdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdao também pode sofrer modifica¢des ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

/
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MATEMATICA

OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRAGAO, MUL-
TIPLICAGAO E DIVISAO. FRAGOES: FRAGOES EQUIVALENTES,
SIMPLIFICACAO DE FRAGOES, CONVERSAO DE FRACAO EM
UM NUMERO DECIMAL, ADIGAO E SUBTRAGAO DE NUMEROS
FRACIONARIOS; MAXIMO DIVISOR COMUM. MiNIMO MULTI-
PLO COMUM

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS - N*

O conjunto dos numeros naturais, representado por N,
é formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, também
conhecidos como algarismos indo-arabicos. Embora o zero ndo
seja considerado um numero natural no sentido de representar
objetos contaveis da natureza, ele é incluido neste conjunto devi-
do as suas propriedades algébricas semelhantes as dos nimeros
naturais.

Portanto, consideraremos que a sequéncia de niUmeros na-
turais comega com o zero, e podemos representar este conjunto
da seguinte forma: N={0, 1, 2,3, 4,5, 6, ...}

RS | SSR— S P —

0 1
—_——

unidade

As reticéncias (trés pontos) sinalizam que este conjunto
é infinito, ou seja, ndo possui um fim. O conjunto N é com-
posto por uma infinidade de nimeros.

N={0,1.2234, ..}

o

v

Excluindo o zero do conjunto dos nimeros naturais, o con-
junto serd representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, ...}

Subconjuntos notaveis em N:

1 - Nameros Naturais ndo nulos
N*={1,2,3,4,..n,..}; N*=N-{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np,={0,2,4,6,..,2n,...},comn €N
1 Referéncias Bibliogrdficas:
CABRAL, Luiz Claudio; NUNES, Mauro César — Matemdtica bdsica
explicada passo a passo — Rio de Janeiro: Elsevier, 2013.

3 — Numeros Naturais impares
Ni={1,3,5,7,...,2n+1,...},comn € N

4 — Numeros primos
P={2,3,5,7,11,13, ..}

A constru¢do dos Numeros Naturais
Cada numero natural, incluindo o zero, possui um su-
cessor, que é o numero seguinte na sequéncia dos nimeros
naturais. Exemplos: Seja m um nimero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 1 é 2.
c) O sucessorde 4 é 5.

= Quando um numero natural é o sucessor do outro, esses

dois nimeros sdo chamados de niUmeros consecutivos.
Exemplos:

a) 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.

b) 9 e 10 sdo numeros consecutivos.
¢) 90 e 91 sGo numeros consecutivos.

= Varios nimeros formam uma colegdo de nimeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro
é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e
assim sucessivamente.

* Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um ante-
cessor (nimero que vem antes do numero dado).

O conjunto é denominado conjunto dos nimeros naturais
pares. Embora, em algumas situagdes, também possamos utilizar
a expressao “sequéncia dos nUmeros naturais pares” para repre-
senta-lo: P={0, 2, 4,6, 8, 10, 12, ...}.

O conjunto a seguir é chamado de conjunto dos numeros
naturais impares, também conhecido como a sequéncia dos nu-
meros impares: 1={1,3,5,7,9,11, 13, ...}.

Operagdes com Numeros Naturais
* Adi¢do de Numeros Naturais: a primeira operagao funda-
mental da Aritmética tem por finalidade reunir em um sé
nimero, todas as unidades de dois ou mais nimeros.
Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10
soma ou total

* Subtragdo de Numeros Naturais: é usada quando preci-
samos tirar uma quantia de outra, é a operagdo inversa da
adicdo. A operagdo de subtracdo so é valida nos naturais
quando subtraimos o menor nimero do maior, ou seja quan-
doa-btalquea>b.
Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 07 a diferenga.

BP05tilas me
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= Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

* Multiplicacdo de Numeros Naturais: é a operagdo que tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denominado multipli-
cando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do segundo nimero denominadas multiplicador.
Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdio os fatores e 15 é o produto.
- 2 vezes 5 é somar o numero 2 cinco vezes: 2 x5=2+2+ 2+ 2+ 2 =10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisdao de Numeros Naturais
Dados dois niUmeros naturais, as vezes necessitamos saber quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro nime-
ro que é o maior é denominado dividendo e o outro nimero que é menor é o divisor. O resultado da divisdo é chamado quociente.
Se multiplicarmos o divisor pelo quociente obteremos o dividendo.
No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada, pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural e na ocorréncia disto a divisdo nado é exata.

alb a=b-q+r
riq r<b

RelacGes essenciais numa divisdo de nimeros naturais:
* Em uma divisdo exata de nUmeros naturais, o divisor deve ser menor do que o dividendo.
45:9=5

* Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é o produto do divisor pelo quociente.
45=5x9

Atencdo: a divisdo de um numero natural n por zero ndo é viavel, pois, se considerassemos que o quociente fosse g, teriamos
a seguinte igualdade: n + 0 = g, o que implicariaem n=0x g = 0, o que ndo é valido. Portanto, a divisdo de n por 0 é considerada
inviavel ou impossivel.

Propriedades das operagbes matematicas em niimeros naturais: para quaisquer numeros naturais a, b e c:
Associatividade da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c)

* Comutatividade da adicdo:a+b=b+a

* Elemento neutro da adigdo:a+0=a

= Associatividade da multiplicagdo: (a *b) *c=a * (b * ¢)

» Comutatividade da multiplicagdo:a *b=b * a

* Elemento neutro da multiplicagdo:a * 1 =a

Distributividade da multiplicagdo em relagdo a adigdo:a * (b+c)=a*b+a*c

Distributividade da multiplicagdo em relagdo a subtragdo: a *(b-c)=a*b-a*c

* Fechamento: Tanto a adi¢gdo como a multiplicagdo de nimeros naturais resultam em nimeros naturais.

PROBLEMAS COM AS QUATRO OPERAGOES

Os calculos para resolver problemas desse tipo incluem adi¢des e subtragdes, seguidas de multiplicages e divisdes. Depois, os
problemas sao resolvidos utilizando principios algébricos, ou seja, formulamos equa¢des matematicas com variaveis desconhecidas
(representadas por letras). Aqui estdo algumas situagbes que podem ser descritas e resolvidas usando a algebra.

Atencido: E bom ter em mente algumas situacdes que podemos encontrar:

O dobro de x: | 2x
O triplo de um numero: | 3x

O dobro de um nimero adicionado de 4: 2x+4

Um ndmero adicionado de seu triplo: X + 3%

O quintuplo de a subtraido do séxtuplo de y: 5a- 6y

/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA ES
COLAR: O PAPEL DA SECRETARIA NA GESTAO ESCOLAR;
ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

SECRETARIA ESCOLAR COMO APOIO A DIRECAO E AO
TRABALHO PEDAGOGICO

A secretaria escolar integra a estrutura administrativa
da instituicdo de ensino e viabiliza a circulagdo ordenada de
informagdes indispensdveis ao funcionamento das atividades
educacionais. Sua atuac¢do ndo se limita a guardar papéis
ou receber solicitacdes: ela articula registros de estudantes,
dados de organizagdo das turmas, comunicagdes institucionais
e necessidades operacionais apresentadas pelos diferentes
setores. Quando essas informagdes sdo consistentes e acessiveis
as pessoas autorizadas, a diregdo dispde de condi¢cdes melhores
para organizar espacgos, distribuir recursos e acompanhar a
rotina. O trabalho da secretaria, portanto, tem relevancia para
decisGes que repercutem diretamente no cotidiano escolar, sem
substituir a responsabilidade pedagdgica ou decisdria de outros
profissionais. A utilidade dessa estrutura aparece sobretudo
quando as atividades deixam de ser tratadas como pedidos
isolados e passam a compor um fluxo de informagdes integrado,
com responsabilidades reconhecidas.

> Fluxo de informagdes para decis6es administrativas

A organiza¢do das turmas depende de informagbes que
precisam corresponder a realidade: estudantes vinculados
a cada classe, turnos de funcionamento, disponibilidade de
ambientes e alteragdes comunicadas pela gestdo. A secretaria
pode organizar mapas, relatérios e relagbes de estudantes,
identificar divergéncias e disponibilizar versdes atualizadas aos
setores competentes. Cabe distinguir registro administrativo de
decisdo institucional. A secretaria apresenta o dado conferido e
indica a pendéncia; a definigdo sobre reorganizagdo de espagos
ou alteracdo de horarios depende de quem possui atribuicdo
para deliberar. Essa separagdo impede que uma informagdo
aparentemente simples se transforme, por iniciativa isolada, em
mudanga nao autorizada na rotina da escola.

[d5580\

Mapas de turmas, calendarios e alteragoes de horarios

Considere a necessidade de interditar temporariamente uma
sala para manutencgao. A equipe gestora define a solugdo para o
espago afetado, enquanto a secretaria identifica as turmas que
utilizam o ambiente, confere os periodos envolvidos e prepara
a comunicagdo administrativa. Um mapa desatualizado poderia
fazer duas turmas receberem a mesma sala ou deixar estudantes
sem orientac¢do. Por isso, toda mudanca deve ser vinculada a uma
versdo identificavel do calendério ou do quadro de ocupagao.
O auxiliar ndo precisa decidir qual turma sera deslocada para
contribuir: sua responsabilidade estda em apresentar um quadro
confidvel e registrar a instrugdo recebida.

Além da corre¢do dos dados, é importante reconhecer o
momento em que eles serdo utilizados. Uma relagdao destinada a
organizagao interna ndo deve ser confundida com aviso definitivo
as familias. Antes de comunicar, verifica-se se houve validagdo
da decisdo, qual setor respondera por duvidas e se professores
e funcionarios receberam informagdo compativel. Esse cuidado
evita mensagens contraditdrias e deslocamentos desnecessarios.

> Interdependéncia entre os setores da escola

O funcionamento institucional reldne  atividades
administrativas, pedagodgicas e de apoio que se influenciam
mutuamente. A coordenag¢do pode necessitar de listas para
acompanhar a distribuicdo de estudantes, a direcdo pode
requisitar informagdes consolidadas para organizar reunides e o
setor responsavel pelos espagos pode informar indisponibilidades
de salas. A secretaria atua como ponto de articulagdo, mas
ndo como proprietaria exclusiva das informagdes. Cada setor
responde pelo conteludo que produz; a secretaria compete
receber, registrar, conferir requisitos formais e encaminhar o que
precisa chegar a outros profissionais.

Como a secretaria transforma
encaminhamentos rastreaveis

Uma reunido pedagdgica, por exemplo, pode exigir a
atualizacdo da lista de participantes e a reserva de ambiente.
A solicitagdo recebida deve deixar claro o responsdvel, o
objetivo, o prazo e o produto esperado. Se faltar definigdo sobre
gquem autoriza a divulgagdo de nomes, o correto é solicitar
esclarecimento, ndo completar a lacuna por suposicao. O registro
do encaminhamento permite confirmar que a demanda chegou
ao destinatario adequado e facilita a continuidade do trabalho
quando ha troca de servidores durante o expediente.

solicitagbes em
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A cooperagdo também depende de comunicagdo econdmica e precisa. Mensagens excessivamente vagas, como a indicagdo de
que determinada relagdo estd “resolvida”, ndo revelam se houve conferéncia, autorizagdo ou envio. Uma informagdo operacional
completa identifica a atividade executada e o que ainda depende de decisdo. Com essa pratica, a secretaria contribui para a
coordenacdo da escola sem concentrar competéncias que pertencem a dire¢do, aos professores ou a equipe pedagdgica.

RESPONSABILIDADES E LIMITES DA ATUACAO DO AUXILIAR

As tarefas da secretaria envolvem diferentes niveis de responsabilidade. O auxiliar executa atividades administrativas, organiza
informacodes, atende as orientacGes da chefia e apoia a preparagdo dos atos escolares. A distribuicdo concreta dessas atribui¢des varia
conforme a rede de ensino, o regimento e a organizagdo interna da unidade, razdo pela qual a rotina ndo deve ser construida apenas
com base em costumes informais. Reconhecer os limites da fun¢do é tdo importante quanto demonstrar iniciativa. Uma atividade
tecnicamente simples, como preencher uma declaragdo, pode produzir efeitos institucionais que exigem revisao e assinatura da
pessoa competente.

» AtribuicOes operacionais e responsabilidade pela conferéncia
Receber formuldrios, verificar legibilidade, atualizar controles internos, organizar agendas, localizar documentos e comunicar
pendéncias sdo exemplos de tarefas que podem compor o trabalho do auxiliar. A execu¢do adequada pressup&e atengdo ao contetdo
recebido, mas ndo autoriza altera¢do de informagdes sem fundamento. A conferéncia administrativa examina se campos essenciais
estdo preenchidos, se ha correspondéncia entre documentos e se o pedido foi encaminhado ao setor correto. Ja a analise de uma
situagdo pedagdgica ou a deliberagdo sobre uma excepcionalidade requer participagdo dos profissionais habilitados para isso.

Preparagao de documentos sem usurpacdo de competéncias

Ao preparar uma minuta de resposta institucional, o auxiliar pode organizar o assunto, reunir elementos confirmados e observar
o padrdo de redagao adotado pela escola. Entretanto, o texto permanece em elaboragao até ser revisto e validado por quem detém
competéncia para expedi-lo. Colocar uma assinatura digitalizada sem autorizagao ou responder em nome da diregao seria confundir
apoio técnico com exercicio de autoridade. A mesma distingdo se aplica a corregdes: identificar um erro de digitagdo nao significa
poder modificar, por conta prdpria, um resultado académico registrado por outro responsavel.

A distribuicdo das atividades pode ser visualizada mediante a diferenca entre execucgdo, decisdo e controle. A tabela apresenta
situagOes recorrentes nas quais essas fungbes precisam permanecer identificaveis.

. . .. . - , - Decisdo ou validagao e s s .
Atividade administrativa Atuacgao possivel do auxiliar ¢ Verificagdo indispensavel
competente
Preparagdo de comunicado Organizar dados e redigir Aprovar contetdo e autorizar | Conferir destinatarios e versao
institucional minuta divulgagao final
Atualizagdo de relagdo de Inserir alteragdes formalmente Definir mudancas de Comparar relagdo e orientagao
turmas recebidas composi¢ao das turmas recebida
Resposta a pedido Registrar o pedido e reunir . . . Identificar a decisdo e sua
. . o Avaliar a excepcionalidade .
excepcional informacdes autoria
Organizag¢do de agenda ) L. Estabelecer prioridades Evitar conflitos de uso do
. Confirmar horarios e reservas R
interna institucionais espaco

A tabela evidencia que uma mesma atividade contém etapas distintas e complementares. A qualidade do servico aumenta
quando cada etapa deixa um rastro suficiente para esclarecer quem executou, quem autorizou e qual informagdo fundamentou o
encaminhamento. Essa identificagdo protege o usuario do servico, a instituicdo e o proprio trabalhador.

> Distribui¢do de tarefas e continuidade do expediente
Nenhum processo administrativo deve depender exclusivamente da lembranga de uma pessoa. Escalas de atendimento, divisdao
de turnos, identificagdo de responsaveis e registro de tarefas em andamento permitem que o expediente continue durante férias,
auséncias ou periodos de maior movimento. Convém diferenciar tarefas periddicas, como atualizagdo de quadros, de solicitagGes
extraordinarias, que exigem reordenar prioridades. A organizagdo interna pode reservar momentos de concentragdo para conferéncias
complexas, sem impedir o acolhimento de demandas urgentes que precisem de encaminhamento imediato.

Escalas, substituicdes e passagem de servigo

Imagine que um servidor se afaste inesperadamente quando ainda ha registros para conferir antes de um fechamento
administrativo. Uma passagem de servi¢o adequada informa quais etapas ja foram concluidas, quais dependem de validagdo e onde
estdo os documentos pertinentes. Ndo é necessario expor informagdes pessoais além do estritamente necessario: o importante é
permitir a continuidade segura da atividade. Uma anotag¢do que indique apenas “falta terminar” ndo esclarece o objeto da pendéncia
nem previne a repeti¢do do trabalho.
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