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 ▸ Definição Geral
Embora correlacionados, compreensão e interpretação são processos distintos. A compreensão refere-se ao entendimento 

das informações explícitas do texto, enquanto a interpretação envolve a elaboração de conclusões fundamentadas a partir dessas 
informações.

Exemplificando, quando uma avaliação exige a compreensão de uma questão, a resposta encontra-se explicitamente no texto. Já 
a interpretação ocorre quando o leitor, a partir das informações textuais, elabora conclusões logicamente fundamentadas.

 ▸ Compreensão de Textos
A compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na identificação da mensagem. Compreender 

um texto é assimilar intelectualmente sua mensagem, identificando com precisão as informações explícitas nele contidas. 
Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual envolve a 

decodificação da mensagem que é feita pelo leitor.
Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o seu 

propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

 ▸ Interpretação de Textos
É o entendimento que resulta da associação entre as ideias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implícitos, sem ultra-

passar os limites estabelecidos pelo próprio texto. Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio de inferências e 
da relação entre suas ideias, sempre com base nos elementos linguísticos e discursivos apresentados.

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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. Interpretação de texto é a habilidade de inferir informações implícitas, estabelecer relações entre ideias e com-
preender sentidos não expressos literalmente, sempre com base nos elementos linguísticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda os dois conceitos em 

um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS DIVERSOS

LÍNGUA PORTUGUESA
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“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também aos alunos com 
deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
(C) O direito à educação abrange todas as pessoas, deficientes ou não.
(D) Os deficientes temporários ou permanentes devem ser incluídos socialmente.
(E) “Educação para todos” inclui também os deficientes.

Resolução:
Em “A” – Errado: o texto é sobre direito à educação, incluindo as pessoas com deficiência, ou seja, inclusão de pessoas na 

sociedade. 
Em “B” – Certo: o complemento “mais ou menos severas” se refere à “deficiências de toda ordem”, não às leis. 
Em “C” – Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusão/adição das pessoas portadoras de deficiência ao direito à 

educação, além das que não apresentam essas condições.
Em “D” – Errado: além de mencionar “deficiências de toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou temporárias”.
Em “E” – Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central do texto, sem apresentar qualquer informação incorreta, motivo 

pelo qual não atende ao comando da questão
Resposta: Letra B.

A classificação de textos em tipos e gêneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguística, função social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distinção entre essas duas categorias.

 ▸ Tipos textuais
A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, está relacionada ao modo como o texto se 

apresenta. A partir de sua função, é possível estabelecer um padrão específico para se fazer a enunciação. 
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas características:

TEXTO NARRATIVO
Apresenta um enredo, com ações e relações entre personagens, que ocorre em determinados 

espaço e tempo. É contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira: 
apresentação > desenvolvimento > clímax > desfecho

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso 
de argumentos sólidos. Sua estrutura comum é: 

introdução > desenvolvimento > conclusão.

TEXTO EXPOSITIVO
Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se 
comparações, informações, definições, conceitualizações etc. A estrutura segue a do texto 

dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO INJUNTIVO Oferece instruções, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior característica são os verbos 
no modo imperativo.

 ▸ Gêneros textuais
A classificação dos gêneros textuais se dá a partir do reconhecimento de certos padrões estruturais que se constituem a partir 

da função social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo não são tão limitados e definidos como ocorre na tipologia textual, 
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrão também pode sofrer modificações ao longo do tempo, 
assim como a própria língua e a comunicação, no geral.

Alguns exemplos de gêneros textuais:
 ▪ Artigo;
 ▪ Bilhete;
 ▪ Bula;

PRINCIPAIS TIPOS E GÊNEROS TEXTUAIS E SUAS FUNÇÕES
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3 – Números Naturais ímpares
ℕᵢ = {1, 3, 5, 7, ..., 2n + 1, ...}, com n ∈ ℕ

4 – Números primos
P = {2, 3, 5, 7, 11, 13, ...}

A construção dos Números Naturais
Cada número natural, incluindo o zero, possui um su-

cessor, que é o número seguinte na sequência dos números 
naturais. Exemplos: Seja m um número natural.

a) O sucessor de m é m+1.
b) O sucessor de 1 é 2.
c) O sucessor de 4 é 5.

 ▪  Quando um número natural é o sucessor do outro, esses 
dois números são chamados de números consecutivos.

Exemplos:
a) 5 e 6 são números consecutivos.
b) 9 e 10 são números consecutivos.
c) 90 e 91 são números consecutivos.

 ▪  Vários números formam uma coleção de números 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 número natural dado N, exceto o zero, tem um ante-

cessor (número que vem antes do número dado).

O conjunto é denominado conjunto dos números naturais 
pares. Embora, em algumas situações, também possamos utilizar 
a expressão “sequência dos números naturais pares” para repre-
sentá-lo: P = {0, 2, 4, 6, 8, 10, 12, ...}.

O conjunto a seguir é chamado de conjunto dos números 
naturais ímpares, também conhecido como a sequência dos nú-
meros ímpares: I = {1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, ...}.

Operações com Números Naturais
 ▪  Adição de Números Naturais: a primeira operação funda-

mental da Aritmética tem por finalidade reunir em um só 
número, todas as unidades de dois ou mais números. 

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 são as parcelas e 10 
soma ou total

 ▪  Subtração de Números Naturais: é usada quando preci-
samos tirar uma quantia de outra, é a operação inversa da 
adição. A operação de subtração só é válida nos naturais 
quando subtraímos o menor número do maior, ou seja quan-
do a-b tal que a ≥ b.

Exemplo: 200 – 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 
Subtraendo e 07 a diferença.

 Conjunto dos Números Naturais - N1

O conjunto dos números naturais, representado por N, 
é formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, também 
conhecidos como algarismos indo-arábicos. Embora o zero não 
seja considerado um número natural no sentido de representar 
objetos contáveis da natureza, ele é incluído neste conjunto devi-
do às suas propriedades algébricas semelhantes às dos números 
naturais.

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

As reticências (três pontos) sinalizam que este conjunto 
é infinito, ou seja, não possui um fim. O conjunto N é com-
posto por uma infinidade de números.

Excluindo o zero do conjunto dos números naturais, o con-
junto será representado por: 

ℕ* = {1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, ...}

Subconjuntos notáveis em ℕ:

1 – Números Naturais não nulos
ℕ* = {1, 2, 3, 4, ..., n, ...}; ℕ* = ℕ − {0}

2 – Números Naturais pares
ℕₚ = {0, 2, 4, 6, ..., 2n, ...}, com n ∈ ℕ

1 Referências Bibliográficas:
CABRAL, Luiz Claudio; NUNES, Mauro César – Matemática básica 

explicada passo a passo – Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 

OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS: ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, MUL-
TIPLICAÇÃO E DIVISÃO. FRAÇÕES: FRAÇÕES EQUIVALENTES, 
SIMPLIFICAÇÃO DE FRAÇÕES, CONVERSÃO DE FRAÇÃO EM 

UM NÚMERO DECIMAL, ADIÇÃO E SUBTRAÇÃO DE NÚMEROS 
FRACIONÁRIOS; MÁXIMO DIVISOR COMUM. MÍNIMO MÚLTI-

PLO COMUM

MATEMÁTICA
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	▫ Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

 ▪  Multiplicação de Números Naturais: é a operação que tem por finalidade adicionar o primeiro número denominado multipli-
cando ou parcela, tantas vezes quantas são as unidades do segundo número denominadas multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 são os fatores e 15 é o produto.

- 2 vezes 5 é somar o número 2 cinco vezes: 2 x 5 = 2 + 2 + 2 + 2 + 2 = 10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “, 
para indicar a multiplicação).

Divisão de Números Naturais
Dados dois números naturais, às vezes necessitamos saber quantas vezes o segundo está contido no primeiro. O primeiro núme-

ro que é o maior é denominado dividendo e o outro número que é menor é o divisor. O resultado da divisão é chamado quociente. 
Se multiplicarmos o divisor pelo quociente obteremos o dividendo.

No conjunto dos números naturais, a divisão não é fechada, pois nem sempre é possível dividir um número natural por outro 
número natural e na ocorrência disto a divisão não é exata.

a b
⇔

a = b · q + r
r q r < b

Relações essenciais numa divisão de números naturais:
 ▪  Em uma divisão exata de números naturais, o divisor deve ser menor do que o dividendo. 

45 : 9 = 5

 ▪  Em uma divisão exata de números naturais, o dividendo é o produto do divisor pelo quociente.
45 = 5 x 9

Atenção: a divisão de um número natural n por zero não é viável, pois, se considerássemos que o quociente fosse q, teríamos 
a seguinte igualdade: n ÷ 0 = q, o que implicaria em n = 0 x q = 0, o que não é válido. Portanto, a divisão de n por 0 é considerada 
inviável ou impossível.

Propriedades das operações matemáticas em números naturais: para quaisquer números naturais a, b e c:
 ▪  Associatividade da adição: (a + b) + c = a + (b + c)
 ▪  Comutatividade da adição: a + b = b + a
 ▪  Elemento neutro da adição: a + 0 = a
 ▪  Associatividade da multiplicação: (a * b) * c = a * (b * c)
 ▪  Comutatividade da multiplicação: a * b = b * a
 ▪  Elemento neutro da multiplicação: a * 1 = a
 ▪  Distributividade da multiplicação em relação à adição: a * (b + c) = a * b + a * c
 ▪  Distributividade da multiplicação em relação à subtração: a * (b - c) = a * b - a * c
 ▪  Fechamento: Tanto a adição como a multiplicação de números naturais resultam em números naturais.

 Problemas com as quatro operações
Os cálculos para resolver problemas desse tipo incluem adições e subtrações, seguidas de multiplicações e divisões. Depois, os 

problemas são resolvidos utilizando princípios algébricos, ou seja, formulamos equações matemáticas com variáveis desconhecidas 
(representadas por letras). Aqui estão algumas situações que podem ser descritas e resolvidas usando a álgebra.

Atenção: É bom ter em mente algumas situações que podemos encontrar:

O dobro de x: 2x

O triplo de um número: 3x

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

Um número adicionado de seu triplo: x + 3x

O quíntuplo de a subtraído do sêxtuplo de y: 5a - 6y
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Técnicas administrativas e operacionais na secretaria
A rotina da secretaria escolar envolve uma série de procedi-

mentos técnicos que devem ser realizados com precisão, atenção 
aos detalhes e dentro dos marcos legais. Entre as atividades mais 
relevantes, destacam-se:

 ▪  Arquivamento e gestão documental: A organização de 
documentos deve seguir critérios como classificação por as-
sunto, ordem cronológica e tipologia. A Lei nº 8.159/91, que 
trata da política nacional de arquivos públicos e privados, 
estabelece regras para conservação e descarte de documen-
tos. O arquivamento pode ser físico ou digital, desde que 
preservada a integridade e a acessibilidade da informação.
 ▪  Protocolo e tramitação: Qualquer documento recebi-

do ou expedido deve ser registrado, datado e direcionado 
corretamente. O protocolo garante a rastreabilidade dos do-
cumentos e permite o controle dos prazos.
 ▪  Gestão de matrículas e históricos escolares: A matrícula, 

rematrícula e transferência de alunos seguem regras defini-
das pela Secretaria de Educação e pelo regimento escolar. 
Os históricos escolares devem conter informações claras e 
completas sobre a trajetória acadêmica do aluno e são do-
cumentos oficiais que exigem máxima atenção na emissão.
 ▪  Emissão de documentos escolares: Declarações de frequ-

ência, certificados de conclusão, atas de reuniões e outros 
documentos devem ser emitidos com linguagem adminis-
trativa clara, padronizada e respeitando os modelos oficiais.
A padronização desses procedimentos e a capacitação dos 

servidores são fundamentais para evitar erros, retrabalho e in-
satisfação dos usuários. Uma secretaria organizada é aquela que 
possui fluxos definidos, formulários adequados, checklists de ati-
vidades e políticas de controle e segurança da informação.

Qualidade no atendimento e relacionamento com a 
comunidade escolar

Um dos pilares da secretaria escolar moderna é o atendi-
mento com qualidade. O atendimento ao público não deve ser 
visto como um simples cumprimento de função, mas como uma 
oportunidade de demonstrar acolhimento, respeito e competên-
cia. O bom relacionamento com a comunidade escolar impacta 
diretamente na imagem da instituição.

Algumas técnicas e boas práticas de atendimento são 
indispensáveis:

 ▪  Acolhimento humanizado: Receber pais, alunos e fun-
cionários com empatia, escutando atentamente suas 
demandas, mesmo que a resolução do problema dependa 
de outros setores.

Fundamentos da administração escolar aplicados à 
secretaria

Para garantir a eficiência dos serviços administrativos, a se-
cretaria escolar deve se apoiar em princípios da administração 
pública e fundamentos da gestão organizacional. São eles que 
orientam a condução das atividades com ética, transparência e 
legalidade.

A administração pública, conforme o artigo 37 da Constituição 
Federal de 1988, deve observar os princípios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência. No contexto 
da secretaria escolar:

 ▪  A legalidade exige que todos os atos administrativos 
estejam fundamentados em normas e regulamentos 
educacionais.
 ▪  A impessoalidade assegura que o atendimento e os pro-

cessos administrativos não favoreçam ou prejudiquem 
qualquer indivíduo.
 ▪  A moralidade envolve ética e respeito no trato com docu-

mentos, pessoas e informações.
 ▪  A publicidade garante o acesso à informação, respeitando 

os limites legais de sigilo.
 ▪  A eficiência impõe a busca por resultados com o melhor 

uso possível dos recursos.
Além disso, a secretaria deve organizar seus fluxos de traba-

lho de maneira lógica e eficiente, com divisão clara de tarefas, 
cronogramas de execução e mecanismos de controle. A gestão 
por processos, o uso de checklists e a padronização de procedi-
mentos são estratégias que auxiliam na melhoria da qualidade 
do serviço.

O planejamento administrativo na secretaria escolar envol-
ve identificar as necessidades da comunidade escolar, prever 
recursos, organizar calendários e garantir que a execução das 
atividades ocorra dentro dos prazos legais e operacionais. Assim, 
o secretário escolar atua como gestor da informação e da roti-
na administrativa, o que exige capacitação contínua e senso de 
responsabilidade.

SECRETARIA: TÉCNICAS E PROCEDIMENTOS ADMINIS-
TRATIVO

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
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A Arquivologia é uma ciência que estuda os princípios e 
técnicas para a gestão de documentos, garantindo sua preser-
vação e acesso ao longo do tempo. Sua importância reside no 
papel fundamental que exerce na organização e na administra-
ção de informações, essenciais para o funcionamento eficiente 
de qualquer entidade, seja pública ou privada. A correta gestão 
documental é vital para a transparência, a memória institucional 
e a eficiência organizacional.

Os princípios e fundamentos da Arquivologia são a base 
que sustenta todas as práticas arquivísticas. Eles orientam des-
de a criação e classificação dos documentos até sua conservação 
e eventual destinação final. Entender esses princípios é crucial 
para qualquer profissional da área, pois são eles que garantem a 
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos 
ao longo do tempo.

 ▸  Princípios da Arquivologia

Conceito e Definição de Princípios Arquivísticos
Os princípios arquivísticos são diretrizes fundamentais que 

orientam a prática da Arquivologia, assegurando que os do-
cumentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses 
princípios servem como base para a tomada de decisões em to-
das as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua criação 
até sua destinação final. Eles garantem a integridade, a auten-
ticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo que as 
informações contidas neles sejam recuperadas de forma confiá-
vel quando necessário.

Princípio da Proveniência
O princípio da proveniência, também conhecido como prin-

cípio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos 
devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor 
original. Isso significa que os documentos criados por uma en-
tidade ou indivíduo devem ser preservados juntos, refletindo a 
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse 
princípio assegura que o contexto original de criação dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretação e uso futuro.

Princípio da Organicidade
A organicidade refere-se à inter-relação entre os documen-

tos de um mesmo fundo arquivístico. Este princípio destaca que 
os documentos não devem ser vistos de forma isolada, mas como 
parte de um conjunto maior que reflete as atividades e funções 
da entidade produtora. A organicidade permite que se compre-
enda a estrutura organizacional e os processos administrativos 
que deram origem aos documentos, proporcionando uma visão 
mais completa e precisa das informações contidas no arquivo.

ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDA-
MENTAIS DA ARQUIVOLOGIA. PROTOCOLO. TIPOS DE 

ARQUIVO. GESTÃO DE DOCUMENTOS

 ▪  Comunicação clara e objetiva: Utilizar linguagem admi-
nistrativa simples, evitar jargões técnicos e garantir que as 
informações sejam compreendidas.
 ▪  Postura ética e sigilo: Muitas informações tratadas pela 

secretaria são confidenciais (dados pessoais, históricos esco-
lares, decisões administrativas). Manter sigilo e tratar essas 
informações com responsabilidade é fundamental.
 ▪  Resolução de conflitos com profissionalismo: Saber lidar 

com situações adversas ou reclamações de maneira equili-
brada é um diferencial importante.
 ▪  Avaliação de satisfação: Sempre que possível, a secretaria 

deve buscar feedback sobre os serviços prestados e identifi-
car pontos de melhoria.
A qualidade do atendimento é percebida nos detalhes: 

desde o cumprimento cordial até a forma como o profissional re-
solve um problema, orienta uma família ou emite um documento 
com agilidade. Para concursos, é comum a cobrança de conceitos 
como escuta ativa, comunicação não violenta e ética no serviço 
público, todos aplicáveis no contexto da secretaria escolar.

Tecnologias e ferramentas aplicadas à secretaria escolar
A modernização da gestão educacional passa necessaria-

mente pela incorporação de tecnologias. A secretaria escolar 
deve utilizar ferramentas informatizadas para otimizar processos, 
reduzir erros e agilizar o atendimento. Entre as principais tecno-
logias destacam-se:

 ▪  Sistemas de Gestão Escolar: Softwares como GDAE (em 
São Paulo), SED (Santa Catarina) e SIMEC (no âmbito federal) 
permitem o gerenciamento de matrículas, emissão de docu-
mentos, controle de frequência e desempenho acadêmico. 
O domínio dessas plataformas é essencial para o trabalho 
do secretário.
 ▪  Digitalização de documentos: A digitalização reduz o volu-

me físico de arquivos, facilita a recuperação de informações e 
aumenta a segurança documental. Deve-se, contudo, seguir 
normas de certificação digital e arquivamento eletrônico.
 ▪  Automatização de processos: Agendamentos, emissão de 

certificados e comunicados podem ser feitos de forma au-
tomatizada, com uso de formulários online e plataformas 
integradas. Isso melhora a produtividade e reduz o tempo 
de espera para o usuário.
 ▪  Segurança da informação: O tratamento de dados pes-

soais sensíveis, especialmente após a vigência da Lei Geral 
de Proteção de Dados (LGPD – Lei nº 13.709/2018), exige 
atenção redobrada à forma como a secretaria armazena, 
compartilha e protege as informações.
O uso da tecnologia, no entanto, exige capacitação constan-

te. O profissional deve estar preparado para lidar com sistemas 
novos, aprender rapidamente e adotar práticas seguras e efica-
zes no uso da informação digital.
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