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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 relagdes entre ideias e com-
preender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo 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) “Educagdo 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.
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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).

Divisdo 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 niamero 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

SECRETARIA: TECNICAS E PROCEDIMENTOS ADMINIS-
TRATIVO

Fundamentos da administragdo escolar
secretaria

aplicados a

Para garantir a eficiéncia dos servigos administrativos, a se-
cretaria escolar deve se apoiar em principios da administracdo
publica e fundamentos da gestdo organizacional. Sdo eles que
orientam a condugdo das atividades com ética, transparéncia e
legalidade.

Aadministragdo publica, conforme o artigo 37 da Constituigdo
Federal de 1988, deve observar os principios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. 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 ndo favorecam ou prejudiquem
qualquer individuo.

= A moralidade envolve ética e respeito no trato com docu-
mentos, pessoas e informagdes.

* A publicidade garante o acesso a informagdo, respeitando
os limites legais de sigilo.

= A eficiéncia imp&e a busca por resultados com o melhor
uso possivel dos recursos.

Além disso, a secretaria deve organizar seus fluxos de traba-
Iho de maneira légica e eficiente, com divisdo clara de tarefas,
cronogramas de execu¢do e mecanismos de controle. A gestdo
por processos, o uso de checklists e a padronizagdo de procedi-
mentos sdo estratégias que auxiliam na melhoria da qualidade
do servigo.

O planejamento administrativo na secretaria escolar envol-
ve identificar as necessidades da comunidade escolar, prever
recursos, organizar calendarios e garantir que a execugdo das
atividades ocorra dentro dos prazos legais e operacionais. Assim,
0 secretario escolar atua como gestor da informagdo e da roti-
na administrativa, o que exige capacitagdo continua e senso de
responsabilidade.

Técnicas administrativas e operacionais na secretaria

A rotina da secretaria escolar envolve uma série de procedi-
mentos técnicos que devem ser realizados com precisdo, atengdo
aos detalhes e dentro dos marcos legais. Entre as atividades mais
relevantes, destacam-se:

= Arquivamento e gestdo documental: A organizacdo de
documentos deve seguir critérios como classificagdo por as-
sunto, ordem cronoldgica e tipologia. A Lei n2 8.159/91, que
trata da politica nacional de arquivos publicos e privados,
estabelece regras para conservacgdo e descarte de documen-
tos. O arquivamento pode ser fisico ou digital, desde que
preservada a integridade e a acessibilidade da informacgao.

* Protocolo e tramitagdo: 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.

= Gestdo de matriculas e historicos escolares: A matricula,
rematricula e transferéncia de alunos seguem regras defini-
das pela Secretaria de Educagdo e pelo regimento escolar.
Os histéricos escolares devem conter informagdes claras e
completas sobre a trajetéria académica do aluno e sdo do-
cumentos oficiais que exigem maxima aten¢do na emissdo.

* Emissdao de documentos escolares: Declaragdes de frequ-
éncia, certificados de conclusdo, atas de reunides e outros
documentos devem ser emitidos com linguagem adminis-
trativa clara, padronizada e respeitando os modelos oficiais.

A padronizagdo desses procedimentos e a capacitagdo dos
servidores sdo fundamentais para evitar erros, retrabalho e in-
satisfacdo dos usudrios. Uma secretaria organizada é aquela que
possui fluxos definidos, formuldrios adequados, checklists de ati-
vidades e politicas de controle e seguranca da informagao.

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 publico ndo deve ser
visto como um simples cumprimento de fungdo, mas como uma
oportunidade de demonstrar acolhimento, respeito e competén-
cia. O bom relacionamento com a comunidade escolar impacta
diretamente na imagem da instituigdo.

Algumas técnicas e boas praticas de atendimento sdo
indispensdveis:

= Acolhimento humanizado: Receber pais, alunos e fun-

ciondarios com empatia, escutando atentamente suas

demandas, mesmo que a resolu¢do do problema dependa
de outros setores.
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* Comunicagao clara e objetiva: Utilizar linguagem admi-
nistrativa simples, evitar jargbes técnicos e garantir que as
informacdes sejam compreendidas.

* Postura ética e sigilo: Muitas informagdes tratadas pela
secretaria sdo confidenciais (dados pessoais, histéricos esco-
lares, decisdes administrativas). Manter sigilo e tratar essas
informagdes com responsabilidade é fundamental.

= Resolugdo de conflitos com profissionalismo: Saber lidar
com situagGes adversas ou reclamagbes de maneira equili-
brada é um diferencial importante.

= Avaliagao de satisfagdo: Sempre que possivel, a secretaria
deve buscar feedback sobre os servicos 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 familia ou emite um documento
com agilidade. Para concursos, é comum a cobranga de conceitos
como escuta ativa, comunica¢do nao violenta e ética no servigo
publico, todos aplicaveis no contexto da secretaria escolar.

Tecnologias e ferramentas aplicadas a secretaria escolar

A modernizagdo da gestdo educacional passa necessaria-
mente pela incorporagdo 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 Gestdo Escolar: Softwares como GDAE (em

Sdo Paulo), SED (Santa Catarina) e SIMEC (no ambito federal)

permitem o gerenciamento de matriculas, emissdo de docu-

mentos, controle de frequéncia e desempenho académico.

O dominio dessas plataformas é essencial para o trabalho

do secretdrio.

= Digitalizagao de documentos: A digitalizacdo reduz o volu-
me fisico de arquivos, facilita a recuperagdo de informagGes e
aumenta a seguranga documental. Deve-se, contudo, seguir
normas de certificagdo digital e arquivamento eletrdnico.

» Automatiza¢do de processos: Agendamentos, emissdo de
certificados e comunicados podem ser feitos de forma au-
tomatizada, com uso de formularios online e plataformas
integradas. Isso melhora a produtividade e reduz o tempo
de espera para o usudrio.

= Seguranc¢a da informagdo: O tratamento de dados pes-

soais sensiveis, especialmente apds a vigéncia da Lei Geral

de Protecdo de Dados (LGPD — Lei n? 13.709/2018), exige
atengdo redobrada a forma como a secretaria armazena,
compartilha e protege as informacgdes.

O uso da tecnologia, no entanto, exige capacita¢do constan-
te. O profissional deve estar preparado para lidar com sistemas
novos, aprender rapidamente e adotar praticas seguras e efica-
zes no uso da informacgdo digital.

AMOSTRA

ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDA-
MENTAIS DA ARQUIVOLOGIA. PROTOCOLO. TIPOS DE
ARQUIVO. GESTAO DE DOCUMENTOS

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e
técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua preser-
vagdo e acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no
papel fundamental que exerce na organiza¢do e na administra-
¢do de informagdes, essenciais para o funcionamento eficiente
de qualquer entidade, seja publica ou privada. A correta gestdo
documental é vital para a transparéncia, a memoria institucional
e a eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base
gue sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam des-
de a criagdo e classificagdo dos documentos até sua conservagao
e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da area, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

» Principios da Arquivologia

Conceito e Definigao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os do-
cumentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses
principios servem como base para a tomada de decisdes em to-
das as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua criagdo
até sua destinagdo final. Eles garantem a integridade, a auten-
ticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo que as
informagdes contidas neles sejam recuperadas de forma confia-
vel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como prin-
cipio 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 individuo devem ser preservados juntos, refletindo a
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse
principio assegura que o contexto original de criagdo dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretacdo e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documen-
tos de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que
os documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como
parte de um conjunto maior que reflete as atividades e fungées
da entidade produtora. A organicidade permite que se compre-
enda a estrutura organizacional e os processos administrativos
que deram origem aos documentos, proporcionando uma visao
mais completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.
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