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Interpretacéo de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fungoes
Semantica: sinbnimos, antdbnimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciacao das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pro-
nome, artigo, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungdo. Tempos, modos e flexdes ver-
bais. Flexao de substantivos e adjetivos (género e niumero). Pronomes de tratamento

Colocagao pronominal
Concordancias verbal e nominal

Ortografia (conforme Novo Acordo vigente)
Pontuacao

Acentuacéao

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Vicios de linguagem

Discursos direto, indireto e indireto livre
Questoes

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao, igualdade, unido e intersegao

Resolucgao de situagdes problemas envolvendo numeros naturais, inteiros, racionais e
reais: adi¢cao, subtracado, multiplicacao, divisdo, potenciagao e radiciacao

Média aritmética simples
Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum

Grandezas e Medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa; Unidades
de medida (metro, centimetro, milimetro, decametro, decimetro, hectémetro e quilé-




Relacao entre grandezas

Regra de trés simples e composta

Porcentagem, juros e descontos simples

Operagbes com expressdes algébricas e com polinémios
Equacgdes e inequagdes do 1° e 2° graus

Sistemas de equagdes de 1° e 2° graus

Interpretacao de graficos e tabelas (dados estatisticos)
Progressdes aritmética e geométrica

Geometria Plana: elementos primitivos. Areas de triangulos, paralelogramos, trapézios
e circulos. Areas e volumes de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. Teore-
ma de Tales e Teorema de Pitagoras

Questoes
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NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de Informatica
Sistemas Operacionais
Periféricos de um computador

MS-Windows 10: configuracdes, conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office

Aplicativos do Pacote Microsoft Office 2016 (Word, Excel e Power Point)
Configuracao de impressoras

Correio Eletrénico (Microsoft Outlook): uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexacao de arquivos

Navegacéao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas 60
Uso dos principais navegadores (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome).. 62
Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.) .........cccccoeiiiiinnnnnns 68

Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)

Procedimentos de backup

Segurancga da Informagao

Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Secretaria: técnicas e procedimentos administrativos
Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade
o atendimento presencial e por telefone

Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Protocolo. Tipos de
arquivo. Gestao de documentos

Correspondéncia oficial: histérico escolar, certificados, oficios, relatérios, atas, memo-
randos, cartas, circulares, atestados, requerimentos, expedientes, processos e remes-
sas. Documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura

Técnicas de Redacéo e Arquivo

Profuncionario — Disciplinas de Formacao Técnica em Secretaria Escolar: Cadernos
10, 11, 12, 13, 14, 15 e 16 (Ministério da Educacao)

A Constituicdo e a Educacéo: CF/88: artigos 205 a 214

Lei Federal n° 8.069/1990 — Estatuto da Crianca e do Adolescente — Direitos da Crian-

¢a e do Adolescente: Liberdade, Respeito, Dignidade, Educacao, Cultura, Esporte e
Lazer. Artigos 15 a 18-A, 53 a 59

Lei Federal n°® 9.394/1996 — Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional: artigos 1°, 2° e
3% 8%°a014;21e22;29a 34

Resolugdo CNE/CEB 04/2010 — Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Edu-
cacao Basica. Brasilia: CNE, 2010, artigos 3° ao 6°; 8° ao 11
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos ¢ exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender.

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

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

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo 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. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Matematica

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma colegdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢gdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto € fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
€: pertence
¢: nao pertence
c: esta contido
¢: ndo esta contido
o: contém
»: ndo contém
/: tal que
=: implica que
©: se,e somente se
3: existe
4: ndo existe
v: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio
N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais
Representacoes
Um conjunto pode ser definido:
* Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagao grafica que mostra as relagcdes entre diferentes
conjuntos, utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegcdes e unides entre os con-
juntos.
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Nogdes de Informatica

A histéria da informatica € marcada por uma evolucao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovagao.

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacgées. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execug¢ao de tarefas.

— Sistema Operacional: € um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macbes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Conhecimentos Especificos

A secretaria escolar desempenha um papel essencial dentro do ambiente educacional, sendo o setor res-
ponsavel pela gestao administrativa e documental da escola. Ela atua como o ponto de apoio para a organi-
zacao dos processos internos, desde a matricula dos alunos até a expedi¢cao de documentos académicos e
historicos escolares. A eficiéncia dos procedimentos administrativos dentro de uma secretaria escolar reflete
diretamente na qualidade do atendimento aos alunos, pais e professores, bem como na capacidade da institui-
¢ao de cumprir com suas obrigacdes legais e organizacionais.

A utilizacado de técnicas administrativas adequadas é crucial para o bom funcionamento da secretaria, que
deve lidar com um fluxo constante de informagbes e demandas. Organizar documentos, controlar prazos e ga-
rantir a precisao das informagdes sao tarefas que exigem métodos estruturados e tecnologia de apoio. Assim, a
secretaria escolar se estabelece como um ponto vital para garantir a regularidade das atividades académicas,
em conformidade com as normativas educacionais vigentes.

Principais Atribuigcoes da Secretaria Escolar

A secretaria escolar possui varias responsabilidades, que podem ser classificadas em trés grandes areas:
gestdo de documentos, suporte ao corpo docente e discente, e atendimento ao publico (alunos e responsaveis).

- Gestao documental: Este é o nucleo das atividades da secretaria, abrangendo o armazenamento, orga-
nizacao e atualizagao dos registros académicos. Sdo geridos documentos como histdrico escolar, certificados,
atas de reunides e avaliagdes, e documentos administrativos. Além disso, a secretaria deve garantir a preser-
vacao adequada dos arquivos, sejam eles fisicos ou digitais, e respeitar a legislagdo sobre protecao e confiden-
cialidade de dados.

- Controle de matriculas: Outro ponto fundamental é a organizagdo dos processos de matricula e rematri-
cula. A secretaria escolar é responsavel por garantir que os alunos estejam regularmente matriculados, dentro
dos prazos e com toda a documentacao necessaria devidamente apresentada.

- Suporte ao corpo docente e discente: A secretaria também atua como suporte para a comunicacao
entre a direcéo, os professores, 0s alunos e seus responsaveis. Além disso, oferece suporte na organizagao de
reunides, conselhos de classe e eventos institucionais.

- Expedicao de documentos académicos: A emissdo de documentos oficiais, como declaragbes de matri-
cula, historicos escolares e diplomas, também € uma atribuicédo crucial. Esses documentos sdo essenciais para
a vida académica dos alunos e devem ser emitidos de maneira precisa e eficiente.

Técnicas Administrativas na Secretaria Escolar

A organizagéo e a eficiéncia séo fatores chave para o sucesso de uma secretaria escolar. Algumas técnicas
administrativas sdo essenciais para gerenciar o volume de informagdes e demandas que chegam diariamente.
Entre as principais técnicas, destacam-se:

- Organizacao de arquivos: A gestao eficaz dos arquivos escolares requer uma estratégia clara para or-
ganizar tanto os documentos fisicos quanto os digitais. Para os documentos fisicos, € importante manter um
arquivo cronoldgico ou alfabético, garantindo facil acesso a informacdes relevantes. No caso dos documentos
digitais, os sistemas de gestao de arquivos eletrénicos (GED) sao fundamentais para o armazenamento seguro
e a recuperacgao agil de informacoes.

- Gestao do tempo e de processos: As atividades da secretaria escolar sdo regidas por prazos, como o
periodo de matriculas, emissao de histoéricos e entrega de documentagéo. O uso de cronogramas e checklists
pode ajudar a equipe a se manter organizada e a priorizar tarefas urgentes.

- Uso de tecnologias de gestdo escolar: Os sistemas de gestdo escolar (SIGE) automatizam muitos
processos da secretaria, como matriculas, geracdo de boletins e emissédo de certificados. A implementacao
dessas ferramentas otimiza o trabalho e minimiza erros, além de garantir maior transparéncia e controle sobre
as informacdes académicas.
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