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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é importante
saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagdo.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do contetddo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo € subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar expressoes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagées.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguintes
expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretacio do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inten¢éo do autor
quando afirma que...

MECANISMOS DE COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e
vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposices, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pesss)gl (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodio & Maria sio criancas. Eles sio irmdos.
anaforica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ’ ' ¢

africana.

advérbios) — cataforica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Maria esta triste. 4 menina esta cansada de ficar

SUBSTITUIGCAO Substitui¢do de um termo por outro, para evitar repeticdo em casa

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissao de um termo (omissdo do verbo “haver”)

Conexao entre duas oragdes, estabelecendo relagdo entre | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
elas quarentena.

Utilizagao de sindnimos, hiperdnimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa ¢ clara. Os quartos, a sala ¢ a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

¢ Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

® Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagao a progressao
de ideias.




Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo
recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo
conhecimento de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que
adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento
de mundo do leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos
ricos, interessantes e pouco previsiveis.

LINGUA PORTUGUESA

Arcaismo

Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—>
farmdcia / franquia <—> sinceridade.

SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS: SINONIMOS,
ANTONIMOS, SENTIDOS PROPRIO E FIGURADO

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega
as principais relagdes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam
significados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex: forte <—> fraco

Parénimos e homoénimos

As palavras pardnimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo);
trafego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem
(numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homaégrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher
(verbo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotacao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo s3o aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagGes hierarquicas de
significado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restrito,
portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo.
Ex: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudancga no significado. Ex: loiro — louro / enfarte —
infarto / gatinhar — engatinhar.

[no)

ORTOGRAFIA

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de
memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura,
que também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exceg¢les para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é
conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

* Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixd)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

* “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)
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Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” éNacentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuag¢ao final (interrogacao,
exclamagio, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuincia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentac¢do); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem a
ortografia oficial do portugués.

PONTUACAO

Os sinais de pontuagdo sdo recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fungdes sdo demarcar unidades e sinalizar
limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos textos.

S3do eles: o ponto (.), avirgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamagao (!), o ponto de interrogacao (?), as reticéncias
(...), as aspas (“”), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (—), 0 apéstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-), o colchetes ([]) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuagdo e suas regras de uso.

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda esta cedo
Abreviar palavras Sra.

A princesa disse:

- Eu consigo sozinha.

Esse é o problema da pandemia: as
pessoas ndo respeitam a quarentena.
Como diz o ditado: “olho por olho,
dente por dente”.

Iniciar fala de personagem

Antes de aposto ou oragdes apositivas, enumeragoes
Dois-pontos ou sequéncia de palavras para resumir / explicar ideias
apresentadas anteriormente

Antes de citacdo direta

Indicar hesitagdo
Reticéncias Interromper uma frase
Concluir com a intencdo de estender a reflexdo

Sabe... ndo estd sendo facil...
Quem sabe depois...

Isolar palavras e datas A Semana de Arte Moderna (1922)
() Parénteses Frases intercaladas na fungdo explicativa (podem substituir | Eu estava cansada (trabalhar e estudar
virgula e travessdo) é puxado).
Indicar expressdo de emogao Que absurdo!
Ponto de | _. . .
! - Final de frase imperativa Estude para a prova!
Exclamagdo o .
Ap0s interjeicao Ufal
Ponto de .
? o Em perguntas diretas Que horas ela volta?
Interrogagao
A professora disse:
Iniciar fala do personagem do discurso direto e indicar | — Boas férias!
- Travessado mudanca de interloculor no didlogo — Obrigado, professora.
Substituir virgula em expressdes ou frases explicativas O corona virus — Covid-19 — ainda

estd sendo estudado.

Virgula

Avirgula é um sinal de pontuagdo com muitas fungdes, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras
de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui d feira e comprei abacate, mamdo, manga, morango e abacaxi.

e Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, sé tem uma linha de metré.
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e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e |solar expressdes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o
prédio.

e |solar termos explicativos: A educagdo, a meu ver, é a solugdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjungdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas néGo
conseguiu chegar a tempo na escola. Ndo explicou, porém, o motivo para a professora.

e Separar o conteudo pleonastico: A ela, nada mais abala.
No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:

e Sujeito de predicado.

e Objeto de verbo.

¢ Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.
¢ Predicativo do objeto do objeto.
e Oragdo principal da subordinada substantiva.

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

ACENTUAGAO

ACENTUAGAO

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo (); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortogréfico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagoes
(ex: Miller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensidade
das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

o PAROXITONA: a pentiltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

o PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural

e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “OI” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compd-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, forum, cadaver, torax, biceps, ima,
orfao, orgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “I”” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou nao de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdo mais acentuados “I”” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 3" pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos | tém, obtém, contém, vém

Nao sdo acentuados hiatos “O0” ¢ “EE” leem, voo, enjoo

Nao sdo acentuadas palavras homografas

OBS: A forma verbal “PODE” ¢ uma excecio pelo, pera, para
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PRINCiIPIOS FUNDAMENTAIS DE CONTAGEM

ANALISE COMBINATORIA

A Analise Combinatdria é a drea da Matematica que trata dos
problemas de contagem.

Principio Fundamental da Contagem

Estabelece o nimero de maneiras distintas de ocorréncia de
um evento composto de duas ou mais etapas.

Se uma decisdo E, pode ser tomada de n, modos e, a decisdo E,
pode ser tomada de n, modos, entdo o nimero de maneiras de se
tomarem as decisdes E, e E, é n,.n,.

Exemplo
CALCAS BLUSAS MAMNEIRAS
L0 o O b4
Ci b; cy bz
—
ba Cy by
_—
1:r1 —_— b
Czé b — G bz
3 R Cz bu

O numero de maneiras diferentes de se vestir é:2(calgas).
3(blusas)=6 maneiras

Fatorial

E comum nos problemas de contagem, calcularmos o produto
de uma multiplicagdo cujos fatores sdo nimeros naturais consecu-
tivos. Para facilitar adotamos o fatorial.

n=nn—-1)n-2)..3-2-1,(n€N)

Arranjo Simples

Denomina-se arranjo simples dos n elementos de E, p a p, toda
sequéncia de p elementos distintos de E.

Exemplo
Usando somente algarismos 5, 6 e 7. Quantos niumeros de 2
algarismos distintos podemos formar?

6 —s 56
5

7 57

5 65
6

- 67

5 75

6 76
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Observe que os numeros obtidos diferem entre si:

Pela ordem dos elementos: 56 e 65

Pelos elementos componentes: 56 e 67

Cada numero assim obtido é denominado arranjo simples dos
3 elementos tomados 2 a 2.

Indica-se A3.2

n!
C(n—p)!

A,

Permutag¢ao Simples

Chama-se permuta¢do simples dos n elementos, qualquer
agrupamento(sequéncia) de n elementos distintos de E.

O numero de permutagdes simples de n elementos é indicado
porP .

B, =n!

Exemplo

Quantos anagramas tem a palavra CHUVEIRO?
Solugdo

A palavra tem 8 letras, portanto:

P,=8!=8-7-6-5-4-3-2-1=40320

Permutag¢do com elementos repetidos
De modo geral, o nimero de permuta¢des de n objetos, dos
quais n, sdo iguais a A, n_ sdo iguais a B, n, sdo iguais a C etc.

|
PnJ.'HZ'nB""nR _ n:

- ne€Neny,n,,..n, EN’

nyin,tng!l.ng!

Exemplo

Quantos anagramas tem a palavra PARALELEPIPEDO?

Solugdo

Se todos as letras fossem distintas, teriamos 14! Permutacgdes.
Como temos uma letra repetida, esse nimero serd menor.

Temos 3P, 2A,2Le 3 E
14-13-12-11-10-9-8-7-6-5-4-3-2-1

2266

14

o 21.31-31 = 605404800

2,2,33
P

Combinagdo Simples

Dado o conjunto {a,, a,, ..., a } com n objetos distintos, pode-
mos formar subconjuntos com p elementos. Cada subconjunto com
i elementos é chamado combinagao simples.

n!
C =—"
Popl(n—p)!

Exemplo

Calcule o numero de comissGes compostas de 3 alunos que po-
demos formar a partir de um grupo de 5 alunos.

Solugdo

5! 5!

B B 5-4-31
T31(5—3)! 3.2 31-21

Cs4 =10




Numeros Binomiais
O numero de combinagbes de n elementos, tomados p a p,
também é representado pelo numero binomial (n)

o

()

Binomiais Complementares
Dois binomiais de mesmo numerador em que a soma dos de-

n!

=———n=2p=0
p!(n—p)!n P

nominadores é igual ao numerador sdo iguais:

()= (.5)

Relacdo de Stifel
n n—1 n—1
() =G0+ ()
p p—1 p
Tridangulo de Pascal
(©)
ON
@
r31|

W0/

(
4y {
(

\o/

Linha
Limha i
Linha 2
Iivha 3
Linkha &
Linkha 5
Linha &

1
31
6 4 1

10 10 5 1
15 20 15 6 1

P et e el el
=LY PR S

Bindmio de Newton
Denomina-se bindbmio de Newton todo bindmio da forma

(a + b)", com nEN. Vamos desenvolver alguns bindmios:

n=0-(a+b)°
n=1-(a+b)'*=1la+1b
n=2-(a+b)*=1a®>+ 2ab + 1b*

n=3-(a+b)?=1a®+3a*b+ 3ab®* +5b°

Observe que os coeficientes dos termos formam o tridangulo de

Pascal.

n

5 (e

p=0

(x+a)”

erar (e (et s (et oot ()" Jorsas (D
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EXERCiCIOS

01. (UFES - Assistente em Administracdo — UFES/2017) Uma

determinada familia é composta por pai, por mae e por seis filhos.
Eles possuem um automovel de oito lugares, sendo que dois lugares
estdo em dois bancos dianteiros, um do motorista e o outro do ca-
rona, e os demais lugares em dois bancos traseiros. Eles viajardo no
automovel, e o pai e a mde necessariamente ocupardo um dos dois
bancos dianteiros. O nimero de maneiras de dispor os membros da
familia nos lugares do automovel é igual a:

(A) 1440
(B) 1480
(C) 1520
(D) 1560
(E) 1600

02. (TJ/RS - Técnico Judiciario — FAURGS/2017) Tomando os al-

garismos 1, 2, 3,4, 5, 6 e 7, quantos numeros pares de 4 algarismos
distintos podem ser formados?

(A) 120.
(B) 210.
(C) 360.
(D) 630.
(E) 840.

03. (IF/ES — Administrador — IFES/2017) Seis livros diferentes

estao distribuidos em uma estante de vidro, conforme a figura abai-

XO:

Considerando-se essa mesma forma de distribui¢do, de quan-

tas maneiras distintas esses livros podem ser organizados na estan-

te?

(A) 30 maneiras
(B) 60 maneiras
(C) 120 maneiras
(D) 360 maneiras
(E) 720 maneiras

04. (UTFPR - Técnico de Tecnologia da Informagao — UT-

FPR/2017) Em um carro que possui 5 assentos, irdo viajar 4 passa-
geiros e 1 motorista. Assinale a alternativa que indica de quantas
maneiras distintas os 4 passageiros podem ocupar os assentos do
carro.

(A) 13.
(B) 26.
(C) 17.
(D) 20.
(E) 24.




05. (UTFPR - Técnico de Tecnologia da Informagdo — UT-
FPR/2017) A senha criada para acessar um site da internet é forma-
da por 5 digitos. Trata-se de uma senha alfanumérica. André tem
algumas informagdes sobre os nimeros e letras que a compdem
conforme a figura.

Algarismo
Impar

Algarismo  Algarismo

Vogal Impar Impar

Wogal

Sabendo que nesta senha as vogais ndo se repetem e também
ndo se repetem os numeros impares, assinale a alternativa que in-
dica o nUmero méaximo de possibilidades que existem para a com-
posi¢do da senha.

(A) 3125.

(B) 1200.

(C) 1600.

(D) 1500.

(E) 625.

06. (CELG/GT/GO — Analista de Gestdo — CSUFGO/2017) Uma
empresa de limpeza conta com dez faxineiras em seu quadro. Para
atender trés eventos em dias diferentes, a empresa deve formar
trés equipes distintas, com seis faxineiras em cada uma delas. De
quantas maneiras a empresa pode montar essas equipes?

(A) 210

(B) 630

(C) 15.120

(D) 9.129.120

07. (UPE — Técnico em Administragcdo — UPENET/IAUPE — 2017)
No carro de Jodo, tem vaga apenas para 3 dos seus 8 colegas. De
quantas formas diferentes, Jodo pode escolher os colegas aos quais
da carona?

(A) 56

(B) 84

(C) 126

(D) 210

() 120

08. (UPE — Técnico em Administracdo — UPENET/IAUPE — 2017)
Num grupo de 15 homens e 9 mulheres, quantos sdo os modos di-
ferentes de formar uma comissdo composta por 2 homens e 3 mu-
Iheres?

(A) 4725

(B) 12600

(C) 3780

(D) 13600

(E) 8820

09. (SESAU/RO - Enfermeiro — FUNRIO/2017) Um torneio de
futebol de varzea reunira 50 equipes e cada equipe jogara apenas
uma vez com cada uma das outras. Esse torneio terd a seguinte
guantidade de jogos:

(A) 320.

(B) 460.

(C) 620.

(D) 1.225.

(E) 2.450.
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10. (IFAP — Engenheiro de Seguranga do Trabalho — FUNIVER-
SA/2016) Considerando-se que uma sala de aula tenha trinta alu-
nos, incluindo Roberto e Tatiana, e que a comissdo para organizar
a festa de formatura deva ser composta por cinco desses alunos,
incluindo Roberto e Tatiana, a quantidade de maneiras distintas de
se formar essa comissdo serd igual a:

(A) 3.272.

(B) 3.274.

(C) 3.276.

(D) 3.278.

(E) 3.280.

GABARITO

01. Resposta: A.
P2AP6=2!A6!=2A720=1440

02. Resposta: C.

6A 5A4A 3=360

03. Resposta: E.
P6=6!=6 A5 A4A3A2A1=720

04. Resposta: E.
P4=41=4A3A2A1=24

05. Resposta: B.
Vogais: a, e,i,0,u
Numeros impares: 1,3,5,7,9

5 5 4 4 3

i I el
SASALALA3=1200
06. Resposta: D.
Cwé:ﬂz1l1)-9-8-7'-6!=210

" 64! 6!-4-3-2-1

Como para os trés dias tém que ser diferentes:

210A 209 A208=9129120

07. Resposta: A.

8!  8:7-6-5!
T 31.51 51.3.2.1

Cas 56

08. Resposta: E.
Cis2 Coz

15! 9!

15-14-13! 9-8-7-6!
131-2! 6!-31°

13!-2 6!-3-2

=105-84 = 8820




09. Resposta: D.

50! 50-49-48!
T 481-217 48!1-2

Cooz = 1225

10. Resposta: D.
RobertoTatiana

Sao 30 alunos, mas vamos tirar Roberto e Tatiana que terdo que
fazer parte da comissdo.
30-2=28

28! 28-27-26- 25!

= 3276
25!-6

PROBABILIDADE

Experimento Aleatério

Qualquer experiéncia ou ensaio cujo resultado é imprevisivel,
por depender exclusivamente do acaso, por exemplo, o langamento
de um dado.

Espaco Amostral

Num experimento aleatdrio, o conjunto de todos os resultados
possiveis é chamado espago amostral, que se indica por E.

No langamento de um dado, observando a face voltada para
cima, tem-se:

E={1,2,3,4,5,6}

No langamento de uma moeda, observando a face voltada para
cima:

E={Ca,Co}

Evento

E qualquer subconjunto de um espaco amostral.

No langamento de um dado, vimos que

E={1,2,3,4,5,6}

Esperando ocorrer o nimero 5, tem-se o evento {5}: Ocorrer
um numero par, tem-se {2,4,6}.

Exemplo

Considere o seguinte experimento: registrar as faces voltadas
para cima em trés lancamentos de uma moeda.

a) Quantos elementos tem o espago amostral?
b) Descreva o espago amostral.

Solugao
a) O espaco amostral tem 8 elementos, pois cada langamento,
ha duas possibilidades.

2x2x2=8

b) E={(C,C,C),
C,R,R),(R,R,R)}

(C,C,R),(C,R,C),(R,C,C),(R,R,C),(R,C,R),(-

Probabilidade
Considere um experimento aleatério de espago amostral E com
n(E) amostras equiprovaveis. Seja A um evento com n(A) amostras.
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Eventos complementares

Seja E um espacgo amostral finito e ndo vazio, e seja A um even-
to de E. Chama-se complementar de A, e indica-se por Vz, o evento
formado por todos os elementos de E que ndo pertencem a A.

Noteque s ni=pedUA=E.
n(4d) +n(d) =n(E) ~ P(A)+P(A) =1

Exemplo

Uma bola é retirada de uma urna que contém bolas coloridas.
Sabe-se que a probabilidade de ter sido retirada uma bola vermelha
€ —. Calcular a probabilidade de ter sido retirada uma bola que ndo
seja vermelha.

Solugdo

0z eventos A = {bola vermelha Ye A = {bola nin vermelhal
séo complementares.

12

P(A) +P(A) =1 = P(A) =1 —P(4) ~ P(A) = 1—i_ -

17

Adigao de probabilidades
Sejam A e B dois eventos de um espago amostral E, finito e ndo
vazio. Tem-se:

P(AUB)=P(4) + P(B) — P(ANB)

Exemplo
No langamento de um dado, qual é a probabilidade de se obter
um numero par ou menor que 5, na face superior?

Solugdo
E={1,2,3,4,5,6} n(E)=6
Sejam os eventos
A={2,4,6} n(A)=3
B={1,2,3,4} n(B)=4

AnNE ={24} sendo . n(ANE) =2

P(AUB)=P(A) +P(B) — P(ANE)

PAUB)=-+

3
6

=Y
| ba

= YN

Probabilidade Condicional
E a probabilidade de ocorrer o evento A dado que ocorreu o
evento B, definido por:

P(ANE)
P(B)
E={1,2,3,4,5,6}, n(E)=6

P(4A/B) =




ok wNRE
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CONCEITOS BASICOS DE SISTEMAS DE INFORMACOES

SEGURANCA DA INFORMACAO

A medida que os computadores e outros dispositivos digitais
passaram a ser essenciais para as operagdes comerciais, também se
tornaram cada vez mais alvos de ataques cibernéticos. Dessa forma,
para que a empresa use um dispositivo, ela deve primeiro ter certeza
de que o equipamento estd seguro para a comunicagao online. Isso
faz da seguranga da informagdo uma estratégia primordial para as
empresas modernas.

A seguranca de Tl é um trabalho desafiador que exige atenc¢do
aos detalhes ao mesmo tempo em que exige uma conscientizagdo
de nivel superior. No entanto, como muitas tarefas que parecem
complexas a primeira vista, a seguranga de Tl pode ser dividida
por etapas, simplificando o processo. Isso ndo quer dizer que as
coisas ficardo mais faceis, mas mantém os profissionais de Tl mais
preparados.

Por isso, separamos os principios bdsicos da seguranca da
informacgdo nas empresas e as prdticas recomendadas que os
profissionais de Tl podem aplicar para manter seus dados e sistemas
sempre seguros. Acompanhe!

O que é seguranga da informagao?

Seguranca da informacgdo é um conjunto de métodos adotados
estrategicamente para gerenciar e prevenir os riscos de roubo,
perdas e danos dos dados, sistemas, redes, servidores e dispositivos.
O objetivo é detectar, documentar e, principalmente, combater as
ameacas digitais e ndo digitais.

As acgOes de seguranca da informag¢do incluem o
estabelecimento de um conjunto de procedimentos executados de
forma sincronizada para proteger os ativos fisicos e digitais ligados
a informagdo, independentemente de como elas sdo formatadas,
transmitidas (enviadas e recebidas), processadas ou armazenadas.

Ou seja, é a pratica de impedir o acesso, uso, divulgacgdo,
interrupgdo, modificagdo, inspe¢do, gravagao ou destruicdo de
informagdes sem devida autorizagdo. Tudo isso sem prejudicar a
produtividade da organizagdo.

Esse feito s6 é amplamente alcangado por meio de um processo
de gerenciamento de riscos em varias etapas que identifica ativos,
fontes de ameacas, vulnerabilidades, possiveis impactos e formas
de controles, seguido pela avaliagdo da eficacia do plano de
gerenciamento de riscos.

Quais sao os principios da seguranga da informagao?

Os programas para seguranga da informagdo sdo constituidos
em torno de alguns objetivos centrais. Também conhecidos como
os pilares da seguranga de Tl, fazem a forga na hora de planejar e
implementar uma estratégia de protecdo eficiente. Conhega agora
um pouco mais sobre cada um deles.

Confidencialidade

A confidencialidade garante que as informagdes sigilosas sejam
acessiveis somente por pessoal devidamente autorizado. Isso
significa que as informag&es sé poderdo ser visualizadas e utilizadas
com a permissdo dos responsaveis. Por meio de IDs de usuario,
senhas, controle de niveis de acesso e outros meios, 0 acesso
exclusivo deve ser garantido.

Além proteger as informagles, restringindo o acesso
somente ao pessoal autorizado, os que forem liberados devem
ser monitorados e ter todas as agdes executadas e documentadas
para analises posteriores, se isso for necessario. Como exemplo,
podemos citar os bancos e outras instituicdes financeiras que,
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por lei, sdo obrigadas a proteger os dados pessoais dos clientes.
Se houver algum tipo de vazamento, sdo responsabilizados pelos
danos causados.

Integridade

Aintegridade impede a modificagdo nao autorizada dos dados.
Isso significa que quaisquer alteragGes realizadas nas informacGes,
independentemente do nivel de permissdo que o usudrio tiver, sdo
rigorosamente rastreadas, monitoradas e documentadas.

Ela aumenta o nivel de confiabilidade do banco de dados e
informagdes da empresa, pois assegura que eles sejam editados
somente por pessoas autorizadas, mantendo o estado original
quando armazenados. Sistemas de criptografia de dados sdo
amplamente adotados para se conseguir bons niveis de integridade.

Assim como uma pessoa com integridade significa que o que
ela diz pode ser confidvel para representar a verdade, a integridade
da informacgdo significa que ela realmente representa o significado
demonstrado.

Disponibilidade

A disponibilidade significa que as informag¢des podem ser
acessadas e modificadas por qualquer pessoa autorizada por um
dispositivo, rede e periodo de tempo apropriado. Dependendo
do tipo de informagdo, o prazo apropriado pode significar coisas
diferentes.

Por exemplo, um negociador de agbes da bolsa de valores
precisa de acesso instantdneo as informacgGes para analisar e tomar
decisGes de compra, retencdo ou venda de ativos financeiros. Ja
um profissional de vendas pode se contentar em esperar por um
relatério de desempenho na manha do dia seguinte.

Empresas como a Amazon dependem que seus servidores
estejam no ar 24 horas por dia, 7 dias por semana e nos 365 dias do
ano, pois o negdcio funciona inteiramente na web. Uma falha que
os deixem fora do ar por algumas horas pode representar grandes
prejuizos financeiros. Outras empresas, que ndao dependem tanto
de infraestruturas de Tl na nuvem, podem nao sofrer danos se seus
dados e sistemas ficarem inacessiveis por alguns minutos de vez
em quando.

De modo geral, a disponibilidade significa ter acesso aos dados
e sistemas sempre que precisar ou desejar e somente a manutengao
e atualizagdo de hardwares (servidores e redes) é que garantirdo
isso. Migrar Data Center para a nuvem pode ser uma solugdo para
a boa disponibilidade.

Autenticidade

Na autenticidade, o objetivo é descobrir se a pessoa que esta
solicitando permissdo de acesso é realmente quem ela diz ser.
Nesse caso, ferramentas para autentica¢do sdo usadas para garantir
que a pessoa que acessa as informagdes sejam mesmo as que se
dizem representar. Por exemplo: o token (rodizio de senhas) pode
ser utilizado para enviar uma senha diferente para o celular da
pessoa toda vez que ela solicitar permissdo de acesso.

Além do acesso, é feito um registro sobre o que o usuario
esta enviando ou modificando. Dessa forma, a autenticidade atua
gerando uma documentagdo sobre qualquer manipulagao de dados
no sistema.

Legalidade

O uso de dispositivos, tecnologias, metodologias e certos
dados sdo regidos pela legislagdo brasileira. Isso torna essencial
uma politica de seguran¢a mais rigida no negdcio para evitar
investigagOes, auditorias e até possiveis impedimentos operacionais.




A seguranca da informacéao lida com o gerenciamento de riscos
e qualquer coisa externa ou interna pode representar uma ameaca
as informacgdes. Por isso, para nao ter problemas com a justica, os
dados mais sensiveis (sigilosos) devem ser armazenados em local
livre de alteragdes ou transferéncias sem permissado, principalmente
quando envolvem informagGes sobre pessoas fisicas e outras
empresas.

Por exemplo, uma mensagem pode ser modificada durante
a transmissdo por alguém que a intercepte antes de chegar ao
destinatario, mas uma boa ferramenta de criptografia pode ajudar
a neutralizar esse tipo de ameacga. As assinaturas digitais também
podem contribuir para reforcar a seguranga das informagdes,
aprimorando os processos de autenticidade e induzindo os
individuos a provar sua identidade antes que possam obter acesso
aos dados arquivados.

Entdo, armados com esses principios de alto nivel, os
especialistas em seguranga de Tl criaram as melhores praticas
para ajudar as organizagOes a garantirem que suas informagdes
permanegam seguras.

Por que é importante adotar a seguranca da informagdo nas
empresas?

Os programas para seguranga da informagdo podem trazer uma
série de beneficios para as empresas. Veja os principais a seguir.

- Fornece uma visdo holistica dos ativos de TI, riscos e ameagas

Ndo importa o qudo grande ou pequena seja a infraestrutura
de Tl da sua empresa, vocé precisa ter um plano para garantir a
seguranga de seus ativos. Esse plano é chamado de programa
de seguranca e é estruturado por profissionais de seguranga da
informacgdo. Os processos de planejamento, teste e implementagao
fardo com que os gestores tenham uma visdo 360° sobre os ativos,
riscos, falhas e oportunidades de melhoria da seguranca.

Essa visdo ampliada, consequentemente, permitird a criagcdo
de uma estrutura com nivel de seguranga mais elevado, podendo
projetar e simular situagGes antes que elas ocorram realmente.
Além disso, deixard a empresa a frente do mercado, ficando por
dentro de tudo o que for novidade em relagdo as ferramentas e
procedimentos inovadores de seguranca.

- Garante a protecdo dos ativos mais valiosos da empresa

Se a sua empresa possui um sistema legado e/ou um banco
de dados bem estruturado e altamente utilizavel, deve saber que
estes encabecam a lista de ativos mais valiosos que o negdcio pode
ter. Afinal, sem eles a empresa praticamente ficaria impossibilitada
de operar. Ja imaginou o quanto isso seria desastroso? Com uma
boa politica de seguranga da informagdo nas empresas isso pode
ser evitado.

- Identifica e corrige falhas e vulnerabilidades

Se a sua empresa trabalha com desenvolvimento de softwares
para uso préprio ou para fornecimento, a identificagdo de falhas
e vulnerabilidades, bem como suas corre¢des, sdo primordiais
para gerar confiabilidade aos clientes e colaboradores. Com uma
politica de seguranca da informagdo bem estruturada, acbes de
rastreamento e corre¢des de bugs podem ser executadas de forma
automatica, aplicando varreduras por intermédio de aplicacGes
apropriadas.

- Gera credibilidade e melhora a imagem do negécio

Empresas que levam a seguranca da informagdo a sério passam
mais confianga aos clientes, colaboradores, fornecedores e sdcios,
construindo uma imagem de alta credibilidade. Acredite, isso vai ser
muito bom para os negdcios, pois muitos profissionais consideram
essa preocupag¢do um requisito importante para a escolha.
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- Eleva o valor de mercado da empresa

Junto com a imagem de uma empresa segura, a credibilidade
gue o negocio constroi também influencia no valor que ela tem
no mercado. Seja o valor percebido, seja o valor real de compra e
venda, ambos sobem atraindo novos investidores e aumentando o
grau de felicidade dos atuais.

Quais sao os métodos de implantagao desta estratégia?

Existem muitas praticas recomendadas para a seguranc¢a da
informagdo nas empresas e vamos apresentar as principais para
vocé a partir de agora.

Nomeie os profissionais responsaveis

O ponto de partida é escolher profissionais capacitados e com
experiéncias em seguranga da informagdo para assumirem o posto
de planejadores e coordenadores do projeto. Sdo eles que vao
estruturar o programa de segurancga, bem como testar, implementar
e monitorar o funcionamento dele.

Normalmente, esses profissionais sdo liderados por um
diretor especialista em seguranca da informacdo. Ele organizara os
profissionais em grupos por tarefas distintas, conduzindo-os a um
objetivo principal: o de proteger os ativos fisicos e virtuais de TI.

Estabelega uma politica de seguranga

Os procedimentos para a protecao das informacdes geralmente
envolvem medidas de seguranca fisica e digital para impedir
que os dados e sistemas sejam acessados, utilizados, replicados
ou destruidos sem autorizagdo. Essas medidas devem incluir o
gerenciamento de chaves de criptografia, sistemas de detec¢do
para as invasOes de rede e dispositivos, logins com senhas e
conformidades regulatorias.

Além disso, uma auditoria de seguranga pode ser conduzida
internamente para avaliar a capacidade que a organizagdo tem de
manter sistemas e dados seguros contra um conjunto de critérios
estabelecidos.

Use mecanismos de autenticagao

A maneira mais comum de identificar alguém é mediante sua
aparéncia fisica, mas como identificamos um usudrio virtual? A
autenticagdo ajuda a realizar a identificagdo de alguém por meio de
alguns fatores, tais como: algo que sabe, algo que tem ou algo que
é. Entenda como isso funciona!

- Algo que s6é o usuario sabe: a forma mais comum de
autenticacdo hoje é o ID do usuario e a senha. Neste caso, a
autenticagdo é feita confirmando algo que sé o usuario conhece,
como seu ID (login) e senha. Mas essa forma de autenticagdo pode
ser facil de ser corrompida e, as vezes, sdo necessarios métodos
complementares de autenticagdo;

- algo que sé o usudrio tem: identificar alguém apenas por algo
que ele tem, como uma chave ou um cartdo de acesso (objetos
fisicos), também pode ser um problema, pois quando perdido ou
roubado, a identidade do usudrio pode ser facilmente revelada e
utilizada por criminosos;

- algo que sé o usuario pode ser: por fim, identificar um usudrio
pelo que ele é, é muito mais dificil e caro, pois envolve a identificagao
por intermédio de recursos altamente tecnoldgicos. Aqui, o usuario
é identificado de forma automatica por meio da avaliagdo de suas
caracteristicas fisicas, como impressdes digitais e globo ocular.

A melhor solugdo é encontrar uma maneira de fazer a
autenticagdo multifator, combinando dois ou mais dos fatores
listados acima, tornando muito mais dificil a agdo de alguém que se
passe falsamente por outra pessoa.




Um exemplo disso seria o uso do token. Ele gerarda um novo
codigo a cada tentativa de acesso. Dessa forma, para efetuar o login
em um recurso de informagdes usando o dispositivo, vocé combina
algo que sabe (um PIN de quatro digitos), com o cddigo (token)
gerado e enviado para o seu dispositivo.

Estabelega niveis de acessos aos dados e sistemas

Depois de adotar meios para a autenticagdo dos usudrios,
a préxima etapa é garantir que eles tenham acesso somente aos
dados e ferramentas que precisam, de acordo com o cargo e
fungdes que exercem. Isso pode ser feito determinando limitagdes
para cada login e senha especificamente. Esse controle de acessos
determina quais usuarios estdo autorizados a visualizar, modificar,
adicionar e remover informagdes do banco de dados.

Use ferramentas de criptografia de dados e senhas

Muitas vezes, uma organizagao precisa transmitir informacgdes
pela Internet ou transporta-las por meios externos (offline), usando
dispositivos como um CD ou um HD removivel. Nesses casos, mesmo
com uma politica de autenticagdo e controle de acessos eficientes,
é possivel que uma pessoa ndo autorizada tenha acesso aos dados.

A criptografia é um processo de codificagdo que atua permitindo
0 acesso somente aos individuos devidamente autorizados. Esse
processo é realizado por um programa que converte conteddos
(textos, imagens e videos) em uma linguagem de caracteres variados
e ilegiveis, mascarando o conteudo original. Somente quem tem a
senha consegue decodifica-lo (descriptografia).

Quando a empresa usa infraestruturas de nuvem, esse recurso
é disponibilizado pelo provedor de cloud computing. Nesse caso,
0 acesso legitimo e a decodificagdo dos dados sé acontecem apds
a confirmagdo do login e senha correta na plataforma de servigos.

Automatize a realizagdao de backups

Outro método essencial para a seguranga da informagdo nas
empresas € a execu¢do de um plano de backups abrangente. Ndo
apenas os dados dos servidores corporativos devem ser copiados,
mas também os cédigos-fonte dos sistemas, configura¢des de rede
e qualquer outra informagdo usada como estratégia de negdcio. Um
bom plano de backup deve seguir alguns passos. Veja-os a seguir!

Os responsaveis devem ter uma compreensdo ampla dos
ativos de TI: quais informagGes a organizagao realmente possui?
Onde s3o armazenadas? Alguns dados podem ser armazenados
nos servidores da empresa, outros nos discos rigidos dos usuarios e
outros na nuvem. Por isso, é preciso fazer um inventario completo
dos ativos e determinar quais precisam de backup, bem como a
melhor maneira de realiza-los;

Os backups devem ser regulares: a frequéncia dos backups deve
se basear na importancia dos dados, combinada com a capacidade
que a empresa tem de recupera-los em casos de perda. Os dados
mais criticos devem ser copiados a cada hora, enquanto os dados
menos criticos podem ser copiados uma vez por dia;

O armazenamento dos backups deve ser feito em locais
diferentes: se os backups forem armazenados no mesmo local que
as copias originais, um Unico evento, como inundag¢do ou incéndio,
podera destruir qualquer possibilidade de recuperacgdo. Por isso, é
essencial que parte do plano de backup seja armazenar os dados
em locais diferentes externamente;

A recuperacgdo deve ser testada: em uma base regular, as agdes
de restauragdo de dados e sistemas devem ser testadas para garantir
que tudo funcione como o previsto quando realmente precisar.

Executar um programa de backups por conta prépria pode ser
dificil e sujeito a falhas se ndo tiver conhecimentos e experiéncias.
Nesse caso, a melhor solugdo é contar com um servi¢o de cloud
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para empresa. Um provedor de nuvem pode entregar solugdes de
cloud backup, o que permite automatizar o processo e torna-lo
mais seguro.

Configure firewalls

O firewall é outro método que as organizagGes podem usar para
aumentar a seguranca da rede, protegendo os dados e sistemas.
Geralmente, ele é fornecido junto com o sistema operacional,
mas pode ser implementado como hardware ou software
separadamente. O segredo é a forma como vocé os configura.

Se vocé fizer do jeito certo, o firewall protegera todos os
servidores e computadores da empresa, impedindo que todos os
arquivos e pacotes de atualizagbes suspeitos ndao penetrem na
rede. Ou seja, se 0s arquivos ndo atenderem a um conjunto estrito
de critérios escolhidos por vocé, o firewall restringira o fluxo de
dados que entra e sai da empresa.

Controle o acesso moével

A medida que o uso de dispositivos méveis, como smartphones
e tablets, aumenta nas empresas, elas precisam se preparar para
lidar com os riscos envolvidos. Uma das primeiras perguntas que os
diretores devem fazer é se permitirdo dispositivos mdveis no local
de trabalho.

Muitos colaboradores ja usam seus proprios dispositivos
para trabalhar. Entdo, a questdo é: vocé deve permitir que eles
continuem usando ou deve impedir, fornecendo os dispositivos
necessarios para ter maior controle? Se preferir a primeira op¢éo,
pode economizar muito com o investimento em equipamentos
préprios e elevar a motivagdo dos profissionais. Mas terda que
adotar uma politica de BYOD (Bring Your Own Device).

Essaestratégia permite que somente os dispositivos cadastrados
sejam autorizados a acessarem a rede e usarem os dados e
sistemas da empresa. Na maioria dos casos, pode ser praticamente
impossivel impedir que as pessoas usem seus proprios aparelhos no
local de trabalho, tornando o BYOD uma escolha mais inteligente.

Entdo, o que pode ser feito para impedir que esses dispositivos
moveis atuem como porta de entrada para hackers, virus e
malwares? A politica de BYOD pode incluir as seguintes praticas:

- implementar um software de geolocaliza¢do para ajudar a
encontrar um dispositivo perdido ou roubado;

- utilizar um software de remog¢do completa dos dados e senhas
em casos de perdas e roubos;

- adotar um sistema de envio de alertas para os casos de perda
ou roubo dos dispositivos;

- configurar parametros de conexdo automatica com o Wi-Fi
da empresa;

- bloquear a instalagdo de aplicativos nao autorizados;

- usar técnicas de VPN (Virtual Private Network);

- configurar os acessos por meio de Bluetooth;

- usar ferramentas de criptografia;

- restringir o uso de cameras;

- barrar a gravagdo de audio;

- criar logins e senhas fortes.

Fonte:
https://gaea.com.br/quia-completo-da-seguranca-da-informacao/
WWW.GConcursos.com




EXERCICIOS

01. Ano: 2018 Banca: IADES Orgdo: CFM Prova: IADES - 2018 -
CFM - Assistente de Tecnologia da Informagao

No que tange aos principios basicos da seguran¢a dainformagao,
a aplicacao de um controle para proteger a informacao de ameagas
involuntdrias e (ou) intencionais, para que a informagdo ndo seja
modificada, refere-se a qual principio da seguranga da informacdo?

A) Integridade

B) Exatidao

C) Confidencialidade

D) Disponibilidade

E) Nao repudio

GABARITO OFICIAL: LETRA A

02. Ano: 2017 Banca: CESPE Orgdo: TRE-BA Prova: CESPE - 2017
- TRE-BA - Analista Judicidrio — Andlise de Sistemas

De acordo com a ABNT NBR ISO/IEC 27002 — norma
de referéncia para a escolha de controles no processo de
implementacgdo de sistemas de gestdo da seguranga da informagao
—, 0 primeiro objetivo de resposta a incidente de seguranga da
informacgao é

A) qualificar técnicos locais para o trabalho de identificar,
coletar e preservar as informagoes.

B) realizar o devido processo administrativo disciplinar para a
apuracgdo do fato.

C) listar as ligGes aprendidas para a divulgagdo entre os
integrantes da organizagao.

D) voltar ao nivel de seguranga normal e, entdo, iniciar a
recuperagao.

E) suspender as atividades até que os fatos relacionados ao
incidente sejam apurados.

GABARITO OFICIAL: LETRA D

03. Ano: 2018 Banca: FCC Orgdo: SEFAZ-SC Prova: FCC - 2018
- SEFAZ-SC - Auditor-Fiscal da Receita Estadual - Tecnologia da
Informacgédo (Prova 3)

Para implantar a seguran¢a da Informagdo na Secretaria da
Fazenda, um Auditor deverd considerar a triade de atributos
fundamentais, ou base, da seguranga da informagdo, que sdo:

A) Autenticidade, Confidencialidade e Integridade.

B) Autoridade, Autenticidade e Confidencialidade.

C) Confidencialidade, Integridade e Disponibilidade.

D) Autenticidade, Confidencialidade e Disponibilidade.

E) Integridade, Disponibilidade e Irretratabilidade.

GABARITO OFICIAL: LETRA C

04. Ano: 2018 Banca: CESPE Orgdo: IPHAN Prova: CESPE - 2018
- IPHAN - Analista | - Area 7

Em relagdo aos sistemas de gestdo da seguranca da informacgao,
julgue o item a seguir.

Uma politica de seguranga da informagdo deve ser apoiada
em topicos especificos que incluam a classificagdo e o tratamento
da informacgdo, a protecdo e a privacidade da informagdo de
identificacdo pessoal.

() Certo

()Errado

GABARITO OFICIAL: CERTO

INFORMATICA

05. Ano: 2018 Banca: FCC Orgdo: DPE-AM Prova: FCC - 2018 -
DPE-AM - Analista em Gestdo Especializado de Defensoria - Analista
de Sistema

Na criagdo, implantagdo e gestdo de uma Politica de Seguranca
da Informagdo - PSI,

A) o escopo deve ser apresentado apenas para os membros da
alta dire¢do, visando obter apoio e confianga na criagdo da PSI, pois
somente com o apoio da alta gestdo sera possivel aplicar as politicas
criadas.

B) a d4rea de Tl deve assumir as seguintes atividades e
fungdes: escrever as regras para a PSI; definir atribui¢es, papéis e
responsabilidades; detalhar os procedimentos para as violagdes da
PSI; aprovar o documento com a PSl e as alterages propostas pela
alta diregdo.

C) as regras da PSl devem ser divulgadas de forma segmentada.
Cada pessoa deve ter acesso apenas as regras que a atingem
relativamente a sua fun¢do, ou seja, a PSI deve chegar a pessoa
certa com as regras certas que ela precisa conhecer. O acesso
integral a PSI deve ser impedido aos funciondrios, sob pena de a
prépria PSI ser colocada em risco.

D) as regras da PSI devem ter for¢a de lei. Uma vez que as
regras da PSI tenham sido amplamente divulgadas, ndo pode haver
violagOes, e caso haja, quem viola deve sofrer as consequéncias
para que a PSI ndo perca credibilidade. A puni¢do pode ser desde
uma simples adverténcia verbal ou escrita até uma ag¢do judicial.

E) a 4rea de Tl deve realizar reunides anuais com a alta dire¢do
para fazer uma andlise critica da PSI, considerando os incidentes
relatados. No entanto, a PSI ndo deve ser alterada fora do periodo
de 1 ano recomendado para as reunides, a fim de que esta ndo seja
comprometida pelo excesso ou escassez de controles.

GABARITO OFICIAL: LETRA D
MALARES. ANTIVIRUS. FIREWALL

Pragas virtuais

Conjunto de programas que podem causar efeitos ndo-
desejados (como corrupgdo de dados, inoperabilidade de sistema,
etc) em um sistema computacional.

Ainda que, em alguns casos, estes efeitospossam ser
provocados por programas mal escritos, na maioria dos casos
as pragas virtuais possuem uma origem intencional. Neste caso
chamamos de malware (malicious e software) a um software que
busca causar um efeito ilicitosobre um sistema.

Os motivos pelos quais pragas virtuais podem ser criadas e
propagadas sdo diversos: podem englobar desde pessoas que estdo
interessadas em praticar os seus conhecimentos de programacgao,
passando por criminosos que desejam obter dados ou corromper
sistemas para fins ilicitos ou mesmo pessoas que querem prejudicar
alguma pessoa ou uma organiza¢do. Com o surgimento da Web, é
relativamente facil a um usudrio comum, sem conhecimentos de
programagao, utilizar uma praga virtual de forma intencional ou
mesmo ser um vetor de contaminagdo ndo-intencional.

Como minimizar os efeitos de uma praga virtual

Em geral, as recomendagbes essenciais para evitar as pragas
virtuais incluem:

- a utilizagdo de um bom antivirus;

- utilizagdo de um bom anti-spam;

- utilizagdo de um bom anti-spyware;

- utilizagdo de softwares originais;

- atualiza¢do constante do sistema operacional e softwares
instalados;

- evitar baixar ou executar programas, anexos de e-mails, etc
de desconhecidos;
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LEI MUNICIPAL N2 5748 DE 28 DE
MAIO DE 2010 E ALTERAGOES

LEI N2. 5.784, DE 28 DE MAIO DE 2010.

Estabelece o Plano de Carreira do Magistério Publico do Muni-
cipio, institui o respectivo quadro de Cargos e Fungdes e dd outras
providéncias.

WAINER VIANA MACHADO, PREFEITO MUNICIPAL DE SANT'ANA
DO LIVRAMENTO.

FACO saber, em cumprimento ao disposto no art. 102, Inciso IV,
da Lei Organica do Municipio, que a Camara Municipal aprovou e Eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART.19- Esta lei estabelece o Plano de Carreira do Magistério
Publico do Municipio de Sant’Ana do Livramento, cria o respectivo
quadro de cargos, dispde sobre o regime de trabalho e Plano de
Pagamento dos Profissionais da Educagdo em consonancia com os
principios basicos da Lei Federal n2 9394, de 20 de dezembro de
1996 e legislagdo correlata.

ART.22- O Regime Juridico dos Profissionais da Educacdo é o
mesmo dos demais servidores do Municipio, observadas as disposi-
¢Oes especificas desta Lei.

TiTULO Il
DA CARREIRA DO MAGISTERIO PUBLICO DO MUNICIiPIO
CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS BASICOS

ART.32- A carreira do Magistério Publico do Municipio tem
como principios basicos:

I- Habilitagdo Profissional: condigdo essencial que habilite ao
exercicio do magistério através de titulacdo especifica.

II- Valorizagdo Profissional: condi¢des de trabalho compativeis
com a dignidade da profissdo e com o aperfeicoamento profissional
continuado.

IlI- Progressdao Funcional na Carreira: mediante promogdo ba-
seada no tempo de servigo e merecimento.

IV- Periodo reservado a estudos: tempo para planejamento e
avalia¢do, incluido na carga horaria de trabalho.

CAPiTULO Il
DO ENSINO

ART. 42- O Municipio incumbir-se-a de oferecer a educagdo ba-
sica nos niveis de educagado infantil em creches e pré-escolas, priori-
tariamente e o ensino fundamental, permitida a atuagdo em outros
niveis de ensino quando estiverem atendidas as necessidades de
sua drea de atuagdo e com recursos acima dos percentuais minimos
vinculados pela Constituicdo Federal a manutenc¢do e desenvolvi-
mento do ensino.

ART. 52- O Sistema Municipal de Ensino compreende a Edu-
cagdo Basica (Ensino Fundamental nos niveis de Educagdo Infantil
Anos Iniciais e Anos Finais perpassando pelo EJA e Educagdo Espe-
cial).
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CAPITULO IlI
ESTRUTURA DA CARREIRA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

ART. 62- A Carreira do Magistério Publico do Municipio é cons-
tituida dos cargos de provimento efetivo, denominados Professor,
Educador Especial e Pedagogo, estruturada em quatro (04) classes,
dispostas gradualmente, com acesso sucessivo de classe a classe,
cada uma compreendendo quatro niveis de habilitagdo, estabeleci-
das de acordo com a titulagdo pessoal do Profissional da Educagao.

PARAGRAFO UNICO: Para fins desta lei, considera-se:

|- Magistério Publico do Municipio: o conjunto de Profissionais
da Educagdo que ocupam cargo ou fungdes gratificadas nas unida-
des escolares e nos demais 6rgdos que compdem a estrutura da Se-
cretaria Municipal de Educagao, desempenham atividades docen-
tes, especializadas e de apoio técnico-pedagdgico a docéncia,com
vistas a alcangar os objetivos da educacao.

II- Cargo: Conjunto de atribuicdes e responsabilidades come-
tidas ao Profissional da Educagdo, mantidas as caracteristicas de
criagdo por lei, denominagdo propria, nimero certo e retribuicdo
pecuniaria padronizada.

IlI- Professor: Profissional de Educa¢do com habilitagdo especi-
fica para o exercicio das fungdes docentes.

IV — Educador Especial: Profissional da Educagdo com habilita-
¢do especifica em curso superior em Educagdo Especial para o exer-
cicio das fun¢des docentes.

V- Pedagogo: Profissional da Educagdo com habilitagdo espe-
cifica para o exercicio da fung¢do, educador profissional da area de
servico de apoio escolar, servi¢o de apoio técnico-pedagdgico e em
outras as quais regram prévios conhecimentos pedagdgicos.

SECAO II
DOS NIVEIS

ART. 72- Os niveis correspondem a titulagdo dos Profissionais
da Educagéo.

ART. 82- Os niveis serdo designados pelos algarismos 1, 2, 3,4 e
serdo conferidos de acordo com as seguintes exigéncias:

I - NIVEL 1 - Formac3o curso normal de nivel médio;

Il - NIVEL 2- Formacao especifica obtida em curso superior, ao
nivel de graduagdo, para a formagdo de professores, corresponden-
te a licenciatura plena;

Il — Nivel 3 — Formagdo em curso de pds-graduagdo na area
da educagdo, com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas;

IV - NIVEL 4- Formagdo em cursos de mestrado, doutorado e/
ou poés-doutorado na area de educagdo, com duragdo minima de
um ano letivo.

§19. Os Profissionais da Educag¢do concursados no cargo de Pe-
dagogo ingressardo na carreira automaticamente no nivel corres-
pondente a titulagdo apresentada.

§22- A mudanga de nivel somente poderd ser requerida pelo
Profissional da Educagdo apds o cumprimento do estagio probatd-
rio.

§32 - A mudanga de nivel devera ser requerida pelo interessado
até 15 de junho de cada exercicio e vigorara a partir do més de ja-
neiro do exercicio seguinte aquele em que o interessado o requerer
e apresentar o comprovante da nova titulagdo.

§42 - O nivel é pessoal, de acordo com a habilitagdo especifica
do profissional da educacdo.




SECAO 111
DAS CLASSES

ART. 92 - As classes constituem a linha de promogao dos Profis-
sionais da Educacdo.

PARAGRAFO UNICO: As classes sdo designadas pelas letras A, B,
C, D, sendo esta ultima ao final da carreira desde que atendidos os
critérios estabelecidos nesta Lei para promogao.

ART.10 - Todo cargo se situa, inicialmente, na classe “A” e a ela
retorna quando vago.

ART.11 - Todos os Profissionais da Educagao integrantes do
atual quadro de cargos de carreira do Magistério Publico do Muni-
cipio passam a compor a classe “A” inicial.

SECAO IV
DA PROMOCGAO

ART.12 - Promogdo é a passagem do Profissional da Educagdo
de uma determinada classe para a classe imediatamente superior.

ART.13 - As promog¢des obedecem a dois critérios: o de antigui-
dade - tempo de exercicio minimo na classe - e o de merecimento
- desempenho.

ART.14 - O merecimento para a promogao a classe seguinte é
avaliado pelo desempenho eficiente, assiduidade, pontualidade,
responsabilidade, qualificacdo (compreendida como a conclusdo
de cursos de atualizagdo e aperfeicoamento profissional) durante
o respectivo periodo.

ART.15 - A Promogao a cada classe obedece aos seguintes crité-
rios de tempo e merecimento:

I- Para a classe A: ingresso automatico;

II- Para a Classe B:

a) No minimo cinco (5) anos de intersticio na classe A;

b) Conclusdo de cursos de atualizacdo e aperfeicoamento, rela-
cionados ao cargo do concurso e/ou &reas afins ligadas a educacio,
qgue somados perfagam no minimo 180 horas;

¢) Avaliagdo periddica de desempenho satisfatéria;

Ill- Para a Classe C:

a) No minimo dez (10) anos de intersticio na classe B;

b) Conclusdo de cursos de atualizagdo e aperfeicoamento, rela-
cionados ao cargo do concurso e/ou &reas afins ligadas a educacio,
qgue somados perfagam no minimo 200 horas;

¢) Avaliagdo periddica de desempenho satisfatéria;

IV- Para a Classe D:

a) No minimo sete (07) anos de intersticio na classe C;

b) Conclusdo de cursos de atualizacdo e aperfeicoamento, rela-
cionados ao cargo do concurso e/ou &reas afins ligadas a educacio,
qgue somados perfagam no minimo 300 horas;

¢) Avaliagdo periddica de desempenho satisfatéria.

§19. Serdo considerados como cursos de atualizacdo e aper-
feicoamento, para fins de promogdo, todos os cursos, encontros,
congressos, seminarios e similares, ou aqueles definidos pela man-
tenedora, cujos certificados apresentem contelddo programatico,
carga-horaria minima de 40 (quarenta) horas, e indicagdo do érgao
expedidor

§29- A avaliacdo periddica do desempenho envolve conheci-
mento e experiéncia, iniciativa, trabalhos e projetos elaborados no
campo da educagdo.

ART.16 - Fica prejudicada a avaliagdo por merecimento, acarre-
tando a interrupg¢do da contagem do tempo de exercicio para fins
de promogdo, durante o intersticio, sempre que o profissional da
educacdo:

I- Somar duas penalidades de adverténcia escrita;

II- Sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida
em multa;
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Ill- Completar trés (03) faltas injustificadas ao servico, nos in-
tersticios correspondentes a classes A; completar mais de cinco (05)
faltas injustificadas ao servigo no intersticio correspondentes a clas-
se B; completar mais de cinco (05) faltas injustificadas ao servigo no
intersticio correspondentes a classes C;

IV- Completar mais de quinze (15) faltas justificadas ao servi-
¢o, nos intersticios correspondentes a classes A; completar mais
de trinta (30) faltas justificadas ao servigo nos intersticios corres-
pondentes as classes B; completar mais de vinte e uma (21) faltas
justificadas ao servigo nos intersticios correspondentes as classes C;

PARAGRAFO UNICO - Sempre que ocorrer quaisquer das hip6-
teses de interrupgdo previstas nesse artigo, iniciar-se-a nova conta-
gem para fins do tempo exigido para promocgéao.

ART.17 - Acarreta suspensdo da contagem do tempo para fins
de promogao:

I- As licengas e afastamentos sem direito a remuneragao;

II- as licengas para tratamento de salde que excederem a no-
venta (90) dias, mesmo que em prorrogagdo, exceto as decorrentes
de acidentes em servico;

Ill- As licengas para tratamento de saude de pessoa da familia,
que excederem a sessenta (60) dias, mesmo que em prorrogacao;

IV- Os afastamentos para exercicio de atividades ndo relaciona-
das com o magistério.

ART.18 - As promogdes terdo vigéncia a partir do més base da
promocdo — junho de cada ano — desde que o profissional da edu-
cacgdo apresente o tempo de efetivo desempenho, a documentagdo
que comprove a realizagdo dos cursos necessarios para concorrer
a concessdo da vantagem e obtenha a avaliagdo de desempenho
satisfatoria, nos termos da Lei.

§192- A promogdo deverd ser requerida pelo interessado, me-
diante processo administrativo, até o dia 15 de junho de cada exer-
cicio e vigorard a partir do més de janeiro do exercicio seguinte
aquele em que o interessado a requerer e comprovar a habilitagdo
para promogao.

§22- A promogdo importa numa retribuicdo pecunidria corres-
pondente a multiplicagdo dos coeficientes respectivos pelo valor
atribuido ao padrdo referencial fixado no art. 43, conforme tabela
constante no art. 35, inciso | da presente Lei.

§39- Ficam criadas as seguintes vagas, de classe a classe:

NUMERO DE VAGAS
CLASSE
A AUTOMATICO
B 180
C 150
D 100

§49- A abertura de vagas para promogao, além daquelas pre-
vistas no paragrafo anterior, podera ser realizada por Decreto do
Poder Executivo, obedecidos os limites orgamentarios do Munici-
pio, e mediante a realiza¢do do respectivo impacto financeiro/or-
¢amentario.

SECAO V
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DA PROMOGCAO

ART.19 - A Comissdao Permanente de Avaliagdo da Promogdo
sera constituida por 03 (trés) representantes da Secretaria Munici-
pal de Educagdo, com nivel superior, indicados pelo Secretario Mu-
nicipal de Educagdo; 03 (trés) profissionais da educacdo eleitos pelo
Corpo Docente em Assembléia-Geral, com nivel superior e com
mais de cinco anos de docéncia; 01 (um) representante da Comis-




sdo de Educacdo do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais;
01 (um) representante do Conselho do FUNDEB e 01 (um) represen-
tante do Conselho Municipal de Educagdo.

§19. Cada érgdao mencionado neste artigo devera indicar para
a Comissdo Permanente de Avaliagdo da Promogdo, o integrante
Titular e respectivo suplente.

§22. A Comissdo sera composta, a partir da promulgacdo desta
Lei, e tera vigéncia por dois (02) dois, quando devera ser renovada
ou ratificada sua composi¢do, nos termos deste artigo.

§32. A Comissdao Permanente de Avaliagdo da Promogao serd
nomeada por ato do Prefeito Municipal, atendidos o disposto nesta
Lei.

ART.20 - Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo da Pro-
mog¢ao:

I- Informar aos Profissionais da Educagdo sobre o processo de
promogGes em todos os seus aspectos;

II- Fazer registro sistematico e objetivo da atuagdo do Profissio-
nal da Educacdo avaliado para fins de promocéo;

IlI- Considerar o periodo anual de janeiro a dezembro para fins
de registro de atuagdo do profissional avaliado;

IV- Fornecer a cada profissional avaliado, até trinta (30) dias
apds o encerramento da avaliagdo, uma cdpia da respectiva ficha
de registro de atuagdo, devidamente visada pela autoridade com-
petente;

V — O profissional avaliado tera 05 (cinco) dias Uteis, a partir da
data do conhecimento da avaliagdo, para requer a revisdo da mes-
ma, perante a Comissdo Permanente de Avaliacdo da Promogado, se
assim o desejar, a qual deve oferecer Parecer no prazo de 05 (cinco)
dias uteis;

VI - Da decisdo final da Comissdo Permanente de Avaliacdo,
cabe recurso ao Secretdrio Municipal de Educagdo, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis a partir da data do conhecimento da avaliagao.

CAPITULO IV
DO APERFEICOAMENTO

ART.21 - Aperfeicoamento é o conjunto de procedimentos que
visam proporcionar a atualiza¢do, capacitagdo e valorizagao do Pro-
fissional da Educacdo, para a melhoria do ensino.

§19- O aperfeicopamento de que trata este artigo é desenvol-
vido e oportunizado como formagdo continuada ao Profissional
da Educacgdo através de cursos, seminarios, encontros, simpdsios,
palestras, semanas de estudos e/ou outros similares, conforme
programas estabelecidos pela Administragdo Municipal e/ou por
outros érgdos ou entidades.

§29- O afastamento do Profissional da Educagao para aperfei-
¢oamento ou formacgdo durante a carga horaria de trabalho, devera
ser requerida formalmente pelo interessado, que somente podera
afastar-se do seu exercicio apds despacho favordvel do Secretério
de Educagdo.

CAPITULO V
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

ART. 22 - O recrutamento para os cargos de carreira do Magis-
tério Publico do Municipio é realizado para a classe inicial, median-
te concurso publico de provas e titulos, de acordo com a respectiva
habilitacdo e condi¢des de provimento estabelecidas nos anexos
integrantes da presente Lei, e observadas as normas gerais cons-
tantes do Regime Juridico dos Servidores Municipais.

PARAGRAFO UNICO: O integrante do quadro de carreira do Ma-
gistério Publico do Municipio devera realizar estagio probatério de
03 (trés) anos, a contar do efetivo exercicio no cargo.
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ART.23 - O concurso publico, especificamente, para cargo de
Professor é realizado segundo os niveis de ensino da educagdo ba-
sica, conforme as necessidades estabelecidas pela Secretaria Muni-
cipal de Educagdo:

| — Para a EDUCACAO INFANTIL e ENSINO FUNDAMENTAL —
Anos Iniciais:

a) Até 32 série inclusive, no ensino fundamental de 8 (oito)
anos de duragdo e;

b) Até 42 ano inclusive, no ensino fundamental de 9 (nove)
anos de duragdo.

Il — Para o ENSINO FUNDAMENTAL — Anos Finais:

No de 8 (oito) anos de duragdo, a partir da 42 série;

No de 9 (nove) anos de duragdo, a partir do 52 ano.

ART.24 —Em caso de necessidade de ensino e havendo disponi-
bilidade de carga horaria, temporariamente, o Profissional da Edu-
cagdo pode ser designado para exercicio docente independente da
opgdo de concurso, considerando-se como critério, nessa situagdo,
a titulagdo ou formagdo necessaria para atuar.

§ 19- Na situagdo especificada neste artigo, havendo mais de
um interessado para a vaga, tem preferéncia o professor que tiver
sucessivamente:

| — qualificagdo em concurso de atualizagdo na area, com maior
carga horaria;

Il — maior tempo de exercicio no Magistério Publico do Muni-
cipio;

Il — participado de sorteio publico em caso de empate.

§29- A designagdo de que trata este artigo fica a critério da
Administragdo, diante da real necessidade do ensino municipal, de
forma excepcional e temporaria e devidamente motivada.

ART.25 - O concurso publico para o cargo de Educador Especial
e Pedagogo é realizado para atuagdo em todos os niveis de ensino
da educagdo basica.

PARAGRAFO UNICO: Para o cargo de Educador Especial o re-
crutamento obedecerd as dreas de deficiéncia mental/cognitiva,
deficiéncia visual, deficiéncia auditiva, deficiéncia multipla, altas
habilidades/talentos/super-dotagdo, conforme necessidades esta-
belecidas pela Secretaria Municipal de Educagdo.

TiTULO 1l
CAPITULO I
DO REGIME DE TRABALHO

ART.26 - O regime de trabalho estabelecido para os Profissio-
nais da Educagdo é de 20 (vinte) horas semanais.

| - O Profissional da Educagdo, especificamente ocupante do
cargo de Professor e Educador Especial, tem no seu regime de tra-
balho um tempo reservado as horas atividades de 10% (dez por
cento) da carga hordria.

Il = As horas atividades correspondem ao tempo reservado
para estudos, planejamento e avaliagdo de trabalho didatico, bem
como para atender a reuniGes pedagodgicas, articulagdo com a co-
munidade e ao aperfeigoamento profissional, de acordo com a pro-
posta pedagdgica de cada unidade escolar

Il = A Secretaria Municipal de Educagdo juntamente com as
Unidades Escolares, mediante planejamento prévio, organizam a
execugdo das horas atividades.

IV — Para efeitos deste artigo, a duragdo da hora-trabalho cor-
responde a 54 (cinglienta e quatro) minutos.

V — As horas atividades, quando fora da unidade escolar, serdo
atestadas por notificagdo manual do préprio registro de ponto, com
visto da Diregdo.

ART.27 - O regime de trabalho deve ser cumprido preferencial-
mente em um Unico estabelecimento de ensino, devendo ser com-
pletado onde for necessdrio, inclusive em mais de um estabeleci-
mento, de acordo com a necessidade da Rede Municipal de Ensino.




ART.28- O Profissional da Educacdo, titular do cargo da carreira,
em que seja permitida a acumulagdo de cargo, emprego ou fungdo
publica, podera ser convocado para trabalhar em regime suplemen-
tar de até 20 (vinte) horas semanais, nas seguintes situagdes:

| - para substituicdo temporaria de professores em fungdo do-
cente, por necessidade do ensino, enquanto persistir a necessida-
de;

Il — para substituicdo temporaria de professor legalmente afas-
tado;

Il = para o desempenho de atividades técnico-administrativo-
-pedagdgicas nas Unidades de Ensino e na Secretaria Municipal de
Educagdo;

IV — para cedéncia em cumprimento a convénio com o Estado
e/ou Unido, cujo objeto tenha fins educacionais.

V — para acompanhamento e atendimento temporario ao edu-
cando.

§12- A convocagao em regime suplementar de que trata este
artigo, devera ser cumprida integralmente, ndo contemplando a
composicdo de horas-atividades.

§22- O tempo de convocacdo se da em conformidade com a
necessidade de substituicdo, enquanto durar a fun¢do exercida, ou
enquanto viger o convénio.

§32 - A convocagdo para trabalhar em regime suplementar,
sé ocorre apds despacho favoravel do Secretdrio Municipal de
Educagdo, consubstanciado em processo especifico, no qual fique
demonstrada a necessidade temporaria da medida, que ndo pode
ultrapassar o exercicio do ano letivo.

§ 49- Pelo trabalho em regime suplementar, o profissional da
educagdo percebe valor correspondente ao padrdo de referencia
fixado no artigo 43, correspondente ao nivel a que pertencer, pro-
porcional as horas convocadas.

§ 52- A convocacgdo de que trata este artigo ndo servird como
base de calculo para nenhum tipo de gratificagdo, adicionais, e/ou
vantagens decorrentes do regime estatutdrio e sob nenhuma hi-
potese podera ser incorporada a remuneragao do profissional da
educacdo.

ART. 29 - A interrupg¢do da convocagdo ocorre:

I- A pedido do interessado;

II- Quando cessada a razdo determinante da convocacdo;

IlI- Quando expirado o prazo da concessdo;

IV- Quando descumpridas as condigBes estabelecidas para a
convocacgao;

Paragrafo Unico. N3do se interrompe, todavia, durante o perio-
do de férias escolares, a convocag¢do, nos casos dos profissionais
da Educagdo que desenvolvam atividades de organizacdo e pla-
nejamento Técnico-pedagdgico junto da Secretaria Municipal de
Educagdo ou das Escolas Municipais, até quatro profissionais por
Escola, tampouco naqueles casos correspondentes a manutengdo
de convénios em regime de colaboracdo com o Estado e a Unido ou
InstituicGes sem fins lucrativos

TiTULO VI

DAS FERIAS E DO PREMIO POR ASSIDUIDADE
CAPITULO I
DAS FERIAS

ART.30- O profissional da educagdo goza, anualmente, de 30
dias de férias remuneradas na forma do inciso XVII do art. 72 da
Constituicao Federal.

§ 12 - As férias do titular do cargo de Professor e Educador Es-
pecial, em exercicio de regéncia de classe nos estabelecimentos de
ensino, sdo concedidas nos periodos de férias e recessos escolares,
de acordo com calenddarios anuais, de forma a atender as necessi-
dades didaticas, pedagdgicas e administrativas do estabelecimento.

LEGISLACAO

[

§29 - Os demais Profissionais da Educagdo que ndo exercam
regéncia de classe podem gozar férias em outro periodo, permane-
cendo durante o recesso escolar, a disposi¢do das Unidades Escola-
res e da Secretaria Municipal de Educagdo.

CAPiTULO Il
DO PREMIO POR ASSIDUIDADE

ART.31- Ao Profissional da Educac¢do que durante 5 (cinco) anos
ininterruptos, ndao houver se afastado do exercicio de suas fungoes
é assegurado o direito a um prémio por assiduidade, que serd de 03
(trés) meses de licenga remunerada, denominada Licenga-Prémio.

§19- A Licenga-Prémio podera ser gozada no todo ou em parce-
las ndo inferiores a 01 (um) més, a critério da administragao.

§29 - A Licenga-Prémio podera ser convertida em pagamento, a
critério da Administragdo.

§32 - A Licenga-Prémio deverd ser requerida pelo interessado,
através de formulario préprio, protocolado diretamente nas unida-
des de ensino e o Profissional da Educagdo somente poderd afas-
tar-se do exercicio de suas fun¢Ges apds o deferimento da referida
licenca pela Secretaria Municipal de Educacdo.

§49 - O tempo de servigo de que trata este artigo comeca a fluir
a contar do inicio de efetivo exercicio do Profissional da Educagdo
em cargo de provimento efetivo.

§52 - O tempo de servico dos atuais integrantes dos cargos de
carreira do Magistério Publico Municipal criado pela Lei 2.641/90, é
computado para fins de concessao de Licen¢a-Prémio, preenchidos
0s requisitos constantes nesta Lei.

ART. 32 - Interrompem o qliinqiiénio para fins de concessdo de
LicengaPrémio:

| — Pena de suspensdo;

Il — Licenga para o exercicio de mandato eletivo;

Il — Mais de 03 (trés) faltas injustificadas e mais de 15 (quinze)
faltas justificadas;

IV — Licenga para Tratamento de Saude que excederem a 90
(noventa) dias, mesmo que em prorrogacdo, exceto as decorrentes
de acidentes em servico;

V — Licenga para Tratamento de Saude de pessoa da familia que
excederem a 60 (sessenta) dias, mesmo que em prorrogacao,

VI - As licengas e afastamentos sem direito a remuneracgao.

TiTULO VII
DO QUADRO DO MAGISTERIO
CAPITULO |
DOS CARGOS EFETIVOS

ART. 33 — Fica criado o Quadro do Magistério Publico do Muni-
cipio, que é constituido pelos cargos e vagas a seguir relacionados:

| — 700 (setecentos) cargos de Professor, assim distribuidos:

a) 500 (quinhentos) para atendimento da Educagdo Infantil e
Ensino Fundamental — Anos Iniciais: até a 32 série, no Ensino Fun-
damental de 8 (oito) anos de duragdo; e até a 42 ano, inclusive, no
Ensino Fundamental de 9 (nove) anos de duragdo.

b) 200 (duzentos) para atendimento do Ensino Fundamental —
Anos Finais: a partir da 42 série, inclusive, no Ensino Fundamental
de 8 (oito) anos de duragdo; e a partir da 52 ano, no Ensino Funda-
mental de 9 (nove) anos de duragdo.

Il — 40 (quarenta) cargos de Educador Especial.

Il — 80 (oitenta) cargos de Pedagogo.

PARAGRAFO UNICO: As atribuigdes e especificagdes dos cargos
criados por este artigo sdo as constantes dos anexos integrantes
desta Lei.
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DIREITO E CIDADANIA

Etica e democracia: exercicio da cidadania.

A ética é construida por uma sociedade com base nos valores
histéricos e culturais. Do ponto de vista da Filosofia, a Etica é uma
ciéncia que estuda os valores e principios morais de uma sociedade
€ seus grupos.

Cada sociedade e cada grupo possuem seus proprios codigos
de ética.

Cidaddo é um individuo que tem consciéncia de seus direitos e
deveres e participa ativamente de todas as questdes da sociedade.

E muito importante entender bem o que é cidadania. Trata-se
de uma palavra usada todos os dias, com varios sentidos. Mas hoje
significa, em esséncia, o direito de viver decentemente.

Cidadania é o direito de ter uma ideia e poder expressa-la. E
poder votar em quem quiser sem constrangimento. E poder pro-
cessar um médico que age de negligencia. E devolver um produto
estragado e receber o dinheiro de volta. E o direito de ser negro,
indio, homossexual, mulher sem ser descriminado. De praticar uma
religido sem se perseguido.

Ha detalhes que parecem insignificantes, mas revelam estagios
de cidadania: respeitar o sinal vermelho no transito, ndo jogar papel
na rua, nao destruir telefones publicos. Por trds desse comporta-
mento esta o respeito ao outro.

No sentido etimoldgico da palavra, cidaddo deriva da palavra
civita, que em latim significa cidade, e que tem seu correlato grego
na palavra politikos — aquele que habita na cidade.

Segundo o Dicionario Aurélio Buarque de Holanda Ferreira, “ci-
dadania é a qualidade ou estado do cidad3o”, entende-se por cida-
ddo “o individuo no gozo dos direitos civis e politicos de um estado,
ou no desempenho de seus deveres para com este”.

Cidadania é a pertenca passiva e ativa de individuos em um
estado - nagdo com certos direitos e obrigagdes universais em um
especifico nivel de igualdade (Janoski, 1998). No sentido atenien-
se do termo, cidadania é o direito da pessoa em participar das
decisGes nos destinos da Cidade através da Ekklesia (reunido dos
chamados de dentro para fora) na Agora (praga publica, onde se
agonizava para deliberar sobre decisdes de comum acordo). Dentro
desta concepgdo surge a democracia grega, onde somente 10% da
populagdo determinava os destinos de toda a Cidade (eram exclui-
dos os escravos, mulheres e artesdos).

Ser cidaddo é respeitar e participar das decisdes da sociedade
para melhorar suas vidas e a de outras pessoas. Ser cidaddo é nunca
se esquecer das pessoas que mais necessitam. A cidadania deve ser
divulgada através de instituicGes de ensino e meios de comunicagdo
para o bem estar e desenvolvimento da nagdo. A cidadania consiste
desde o gesto de ndo jogar papel na rua, ndo pichar os muros, res-
peitar os sinais e placas, respeitar os mais velhos (assim como to-
das as outras pessoas), ndo destruir telefones publicos, saber dizer
obrigado, desculpe, por favor, e bom dia quando necessario... até
saber lidar com o abandono e a exclusdo das pessoas necessitadas,
o direito das criangas carentes e outros grandes problemas que en-
frentamos em nosso mundo.

“A revolta é o ultimo dos direitos a que deve um povo livre bus-
car, para garantir os interesses coletivos: mas é também o mais im-
perioso dos deveres impostos aos cidaddos.” (Juarez Tavora - Militar
e politico brasileiro)

Cidadania é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e
sociais estabelecidos na constituicdo. Os direitos e deveres de um
cidaddo devem andar sempre juntos, uma vez que ao cumprirmos
nossas obrigagcdes permitimos que o outro exer¢a também seus
direitos. Exercer a cidadania é ter consciéncia de seus direitos eo-
brigagdes e lutar para que sejam colocados em pratica. Exercer a
cidadania é estar em pleno gozo das disposi¢des constitucionais.
Preparar o cidaddo para o exercicio da cidadania é um dos objetivos
da educagdo de um pais.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil foi promul-
gada em 5 de outubro de 1988, pela Assembleia Nacional Consti-
tuinte, composta por 559 congressistas (deputados e senadores).
A Constitui¢do consolidou a democracia, apds os anos da ditadura
militar no Brasil.

A cidadania esta relacionada com a participagdo social, porque
remete para o envolvimento em atividades em associa¢des cultu-
rais (como escolas) e esportivas.

Deveres do cidaddo

- Votar para escolher os governantes;

- Cumprir as leis;

- Educar e proteger seus semelhantes;

- Proteger a natureza;

- Proteger o patriménio publico e social do Pais.

Direitos do cidaddo

- Direito a saude, educagdo, moradia, trabalho, previdéncia so-
cial, lazer, entre outros;

- O cidaddo é livre para escrever e dizer o que pensa, mas pre-
cisa assinar o que disse e escreveu;

- Todos sdo respeitados na sua fé, no seu pensamento e na sua
acdo na cidade;

- O cidadao é livre para praticar qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, mas a lei pode pedir estudo e diploma para isso;

- S6 o autor de uma obra tem o direito de usa-la, publica-la e
tirar cdpia, e esse direito passa para os seus herdeiros;

- Os bens de uma pessoa, quando ela morrer, passam para seus
herdeiros;

- Em tempo de paz, qualquer pessoa pode ir de uma cidade
para outra, ficar ou sair do pais, obedecendo a lei feita para isso.

A ética é daquelas coisas que todo mundo sabe o que sdo, mas
que ndo sao faceis de explicar, quando alguém pergunta. Tradicio-
nalmente ela é entendida como um estudo ou uma reflexao, cienti-
fica ou filosdfica, e eventualmente até teoldgica, sobre os costumes
ou sobre as ag6es humanas. Mas também chamamos de ética a
prépria vida, quando conforme aos costumes considerados corre-
tos. A ética pode ser o estudo das agdes ou dos costumes, e pode
ser a propria realizagdo de um tipo de comportamento.

Enguanto uma reflexdo cientifica, que tipo de ciéncia seria a
ética? Tratando de normas de comportamentos, deveria chamar-se
uma ciéncia normativa. Tratando de costumes, pareceria uma cién-
cia descritiva. Ou seria uma ciéncia de tipo mais especulativo, que
tratasse, por exemplo, da questdo fundamental da liberdade?

Que outra ciéncia estuda a liberdade humana, enquanto tal, e
em suas realizagdes praticas? Onde se situa o estudo que pergunta
se existe a liberdade? E como ele deveria ser definida teoricamente,
a como deveria ser vivida, praticamente? Ora, ligado ao problema
da liberdade, aparece sempre o problema do bem e do mal, e o
problema da consciéncia moral e da lei, e varios outros problemas
deste tipo.
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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 sao atitudes indis-
pensaveis para o éxito das a¢Ges desenvolvidas na unidade escolar.

Assim sendo, o planejamento, a execugdo e a avaliagdo sdo
acles que devem ser realizadas em conjunto por todos, de forma
que seus reflexos sejam percebidos por toda a comunidade esco-
lar. A Secretaria Escolar é o setor componente da unidade escolar
responsavel pela documentagao sistemdtica da vida da escola em
seu conjunto. Seu papel é o de proceder, segundo determinadas
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 fenémenos
que se processam no ambito da unidade escolar, tornando viavel
seu funcionamento administrativo e garantindo sua legalidade e a
validade de seus atos. Exaltar a importancia que tem a documenta-
¢do em qualquer atividade humana organizada pode ser algo des-
necessario. Basta lembrar a importancia que tém para nds, 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 expede assumem um carater
de testemunho, de prova, que acompanhara o aluno e influenciara
sua vida de forma significativa.

Ha, ainda, outro aspecto da documentacdo: o registro das ati-
vidades didatico-pedagdgicas desenvolvidas pela unidade escolar
com todas as suas implicagdes. Uma unidade escolar passa por
constantes mutagdes, e etapas dessas transformagdes devem ser
retratadas em beneficio de seu préprio crescimento e desenvolvi-
mento, ja que a reflexdo ordenada sobre o passado é indispensavel
para o replanejamento que visa ao aperfeicoamento.

Nesse sentido, ressaltamos a importancia significativa da fun-
¢do do Secretario ou Secretdria Escolar em todo o processo escolar.

Tendo constatado a necessidade urgente na preparagdo desses
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 préprio trabalho e o tra-
balho dos outros).

- da ética da identidade (defesa do valor da competéncia, do
mérito, da capacidade, contra os favoritismos de qualquer espécie,
e da importancia da recompensa pelo trabalho bem feito que inclui
o respeito, o reconhecimento e a remuneragdo condigna)

- da atividade profissional em questdo.

A ética da identidade inclui a estética da sensibilidade e a politi-
ca daigualdade que, reunidas, proporcionam ao trabalhador “saber
ser”, “saber fazer”, “saber conviver”, que recobrem dimensdes pra-
ticas, técnicas e cientificas adquiridas por meio de cursos, treina-
mentos, capacitacbes e/ou por meio das experiéncias profissionais.

Também inclui tragos de personalidade e carater que ditam
comportamentos nas relagdes sociais de trabalho, como:

- capacidade de iniciativa;

- comunicagao;

- disponibilidade para inovacGes e mudancas;

- assimilagcdo de novos valores de qualidade, produtividade,
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 trabalho. Hoje, o
profissional da Secretaria Escolar tem que estar atualizado com as
novas tecnologias da informagdo e da comunicagao.

Este material ndo tem o objetivo de esgotar as orientacdes
e discussOes sobre o trabalho da Secretaria Escolar, mas, sim, de
abordar alguns aspectos que fazem parte do cotidiano da unidade
escolar como um todo, servindo como um instrumento de trabalho
aos Secretarios e Secretdrias e demais membros da Secretaria Esco-
lar, a fim de que possam cooperar no sentido de desempenharem
com eficiéncia e de maneira eficaz as fungdes que lhes competem,
garantindo a perfeita dinamiza¢do do processo escolar.

Na sua esséncia o trabalho desenvolvido pela Secretaria Esco-
lar resume-se em:

 ATENDIMENTO A
« ESCRITURACAO ESCOLAR

« ARQUIVAMENTO )
« EXPEDIENTE )
 FORNECIMENTO DE INFORMACOES |
o ATUALIZACAO PROFISSIONAL

Escrituragdo escolar

A escrituragdo escolar é o registro sistematico dos fatos e da-
dos relativos a vida escolar do aluno e da unidade escolar, com a
finalidade de assegurar, em qualquer época, a certificagdo:

- Da identidade de cada aluno;

- Da regularidade de seus estudos;

- Da autenticidade de sua vida escolar;

- Do funcionamento da escola.

A unidade escolar compete organizar a escrituracdo escolar
para atender, prontamente, as solicitacGes de informacgGes e escla-
recimentos.

A organizagdo da vida escolar faz-se através de um conjunto de
normas que visam garantir o acesso, a permanéncia e a progressao
nos estudos, bem como a regularidade da vida escolar do aluno,
abrangendo os seguintes documentos:

- Matricula;

- Didrio de classe;

- Mapa colecionador de canhotos;
- Atas de resultados finais;

- Histérico escolar;

- Transferéncia;

- Certificados e/ou diplomas;

- Declaragao.

A escrituragdo escolar e o arquivamento de documentos sdo de
responsabilidade do secretario geral da unidade escolar, cabendo a
supervisdo a dire¢do.
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Alguns principios como objetividade, simplicidade, autenticida-
de e racionalidade devem ser observados no ato da efetivagdo do
registro.

Todo registro escolar efetuado pela unidade escolar deve con-
ter a data e assinatura(s) do(s) responsavel(s) pelo registro.

Os documentos expedidos pela unidade escolar serdo, obri-
gatoriamente, assinados pelo diretor e pelo secretario geral, cor-
responsaveis pela verdade do registro, atribuicdo indelegavel a
outrem. Suas assinaturas acompanhardo os respectivos nomes, por
extenso, um sob o outro, bem como do nimero da portaria de de-
signagao.

Para expedigdo dos documentos escolares, especialmente a
declaracdo, a transferéncia e o certificacdo de conclusdo do ano es-
colar ou etapa da educagdo basica, a unidade escolar, deve estar
autorizada ou reconhecida pelo Conselho Estadual de Educagdo.

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 informagdo
ou natureza dos documentos.” (MEDEIRQOS, 2004).

Sobre isso, COLMAN (2008) afirma que o arquivo escolar é
responsavel pela documentacdo inerente a todo o processo edu-
cacional da sociedade. Nesta acepgdo, arquivos universitarios
também seriam escolares, mas ainda que concordemos com isso,
esta pesquisa se voltara principalmente para os ligados ao ensino
fundamental e médio. Os documentos acumulados pelas ativida-
des 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 acu-
mulados, cujas informacgGes permitem a trajetdria de vida de seu
titular”, titular esse que é uma instituicdo escolar. Sobre isso, BO-
NATO (2002) ainda esclarece que os arquivos escolares constituem
acervos arquivisticos, contendo diversas espécies documentais que
sdo fontes de pesquisa: “Sdo espagos de memoria, depositarios de
fontes produzidas e acumuladas na trajetodria do fazer pensar o pe-
dagdgico no cotidiano das escolas”.

FENO (1998) define documentacdo escolar como “um conjunto
de documentos contendo informagdes sobre a vida escolar, tanto
da organizagdo como do individuo”. Dessa forma, os documentos
criados precisam de um destino. Fazer esse planejamento, e esta-
belecer o que sera preservado e/ou eliminado, contribui para or-
ganiza¢do do setor e para facilitar a recuperacdo da informacdo.
Percebe-se que uma documentagdo organizada facilitara a recupe-
racao da informagdo, ja que os arquivos possuem documentos de
natureza diversa.

Os arquivos educacionais sdo repositérios dos documentos
de informacgado, visto que guardam diversos tipos de documentos e
registros de natureza administrativa, pedagdgica e histérica (valor
atribuido). Diante disso, as instituicGes educativas registram docu-
mentos de diferente natureza e espécie, que normalmente, ja fa-
zem parte da memoria esquecida, contudo essa memaria simboliza
um passado de escolariza¢do, 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 memodria — ndo podem ser simples depdsito de docu-
mentos, porém oportunidade de entender o passado nas rela¢des
que estabelecem com o presente.

[ w)

As escolas devem se preocupar em salvaguardar seus registros
documentais, pois os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preser-
vados sdo documentos de carater permanente. Para MOGARRO
(2006, p. 79) o arquivo escolar integra documentos e testemunhos
gue viabilizam o conhecimento, a compreensdo da vida das escolas.
Diante disso, os acervos escolares guardam a memoria educativa.
Dai as inquieta¢des da sociedade em relagdo a salvaguarda e pre-
servagao dessa documentagdo, uma vez que ela é fonte importante
para a biografia e histéria cotidiana dos funcionarios e alunos.

Para FURTADO (2011, p. 145) “O arquivo escolar é fonte de ele-
mentos significativos para a reflexdo sobre o passado da entidade,
das pessoas que o frequentaram, das praticas 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, funciona-
rios e a prépria comunidade. Assim, a guarda dos documentos de
confirmagdo da escolaridade dos alunos e da vida profissional de
professores e funcionarios 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¢ées do
sistema educativo. Simultaneamente, apresentam uma identidade
propria, carregada de historicidade, sendo possivel construir, siste-
matizar e reescrever o itinerdrio de vida de uma institui¢éo (e das
pessoas a ela ligadas), na sua multidimensionalidade, assumindo o
seu arquivo um papel fundamental na constru¢do da memoria esco-
lar e da identidade histdrica de uma escola (MOGARRO 2006, p.73).

Nesses arquivos encontram-se documentos de tipos diversos
e registros de natureza administrativa e pedagdgica, documentos
preciosos como albuns de fotografias, prontudrios de alunos e pro-
fessores, jornais escolares, material didatico, bilhetes, entre outros.
Além disso, MENEZES (2005, p.4, apud GONCALVES, 2008) informa
que os integram, também, os documentos oficiais, tais como atas e
relatérios — todos esses documentos registram e formam a cultura
material escolar, especifica daquela instituicdo, 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 arqui-
vo escolar foram incrementadas por pesquisas realizadas no campo
de estudo da Histéria da Educagdo. Nesse sentido, estudiosos em
Histéria da Educacdo percebem a relevancia das contribui¢cdes dos
arquivos escolares para a organizagao, constru¢do da histéria e da
memoria 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 declaragdes e historicos, entre outros. Esses documentos sdo
emitidos pelas instituicGes educacionais com base nos registros que
guardam, os quais devem ser organizados, preservados e mantidos
de forma a preservar sua autenticidade.

Quanto a comunidade, sabendo do valor informativo do do-
cumento, pode solicitar informagdo sobre evasdo escolar, merenda
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 arqui-
vos escolares materiais elaborados com fins didaticos ou pedagd-
gicos. Esses materiais refletem as atividades-fim da escola, todavia
esses documentos, nem por todos percebidos como arquivisticos,
possuem informacgdes inegaveis do funcionamento da escola — sdo
fontes que asseguram os relatos da memdria, sendo relevantes a
pesquisa da histéria educacional. Sobre isso, LE GOFF (1996, p.545,
apud SOUZA, 2009, p. 3) ressalta que:
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O documento ndo é qualquer coisa que fica por conta do pas-
sado, é um produto da sociedade que o fabricou segundo as rela-
¢les de forgcas que ai detinham o poder. S6 andlise do documento
enquanto monumento permite a memdaria coletiva recuperd-la (LE
GOFF, 1996, p. 545 apud SOUZA, 2009, p. 3)

Nesse contexto os arquivos escolares sao 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) salienta
a importancia do arquivo educacional, como:

Um dos meios possiveis para conhecer o interior da escola, suas
especificidades, sua organizagéo, suas prdticas curriculares, ou seja,
a cultura escolar, no sentido de um olhar que se direciona para o
interior da escola, para seu funcionamento interno (IVASHITA, 2015,
p. 53).

Os arquivos escolares privados sdao de interesse da sociedade
sendo decorrentes de atribui¢cdes autorizadas e delegadas pelo Po-
der Publico, e extinta a escola privada, os documentos decorrentes
daquelas atribuicdes tornam-se publicos. Entdo, pode-se afirmar
que os arquivos escolares sdo publicos e sdo arquivos de interesse
geral da sociedade, devendo ser preservados.

Constata-se que os arquivos escolares tanto quanto os arquivos
universitdrios sdo fontes de informagdo 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 educagdo superior.

Essa documentacgdo produzida nos arquivos escolares precisa
ser preservada, ja que contém informacgGes importantes de interes-
se administrativo e pedagdgico. Isso sé podera ocorrer de maneira
consequente se forem aplicadas politicas de gestdo de documentos
nos arquivos escolares.

Documentagao

Todos sabem a importancia dos documentos que nos sdo con-
cedidos, nesse sentido a secretaria escolar responsabiliza-se pelos
registros e anotagdes dos alunos. Esses documentos admitem um
carater de testemunho, de prova, que acompanhara o aluno e in-
fluenciara 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;

¢ O funcionamento da escola.

Procedimentos para registro

Por ser um procedimento relativo ao arquivamento escolar,
tendo carater documental é importante que toda a unidade escolar
tenha um arquivo bem instalado, organizado e atualizado, de ma-
neira a proporcionar informagdes aos seus usudrios, com rapidez e
prontidao. Nesse sentido, as instituicGes de ensino podem contar
com a velocidade da informacdo, o que permite a simplificagdo dos
registros e o arquivamento dos documentos necessarios e urgentes.
Todavia, é importante lembrar que os documentos somente cons-
tituem arquivo quando sdo guardados em condigdes adequadas de
seguranca.

Foco na organizagdo

A apresentagdo e organiza¢do dos documentos considerados
arquivos deve mostrar-se classificados e ordenados de modo a
possibilitar rapidamente a sua localizagdo e consulta, observando:
facilidade na busca de documentos; simplificacdo na manipulacéo;
acessibilidade para qualquer pessoa; economia de tempo e espago;
resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo; disposi¢do
l6gica; acomodagao que permita limpeza e conservagao; seguranga;
resisténcia a agdo do tempo, que assevere a invulnerabilidade dos
documentos.

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 residencial, curso,
série, turno, turma, ano letivo, cor, raca, data, assinatura do respon-
savel legal, deferimento da Diregdo e espago para observacgdo;

Pela sua importancia, o requerimento ndo pode ser preenchi-
do somente pelo préprio aluno ou responsavel legal, porém com
acompanhamento, assisténcia, conferéncia das informagdes, docu-
mentos 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, confor-
me a legislacdo vigente, assumindo a responsabilidade sobre qual-
quer irregularidade na documentagdo apresentada pelo aluno ou
responsavel legal. De tal modo, ndo deve conter rasuras, espacos
em branco ou aplicacdo de corretivos.

Didrio de classe

O Diario de Classe é um instrumento de gestdo e de escritura-
¢do escolar que acompanha e controla o desenvolvimento da agdo
do professor. Alista todos os alunos matriculados por série, ciclo ou
etapa, turno e turma, registra o rendimento escolar, frequéncia,
conteudos programaticos, dias letivos, feriados e carga horaria. Em
hipdtese alguma, o Diario de Classe podera ser retirado da escola
e levado para outros locais. E um documento de registro e deve
ter sua autenticidade resguardada devendo, ser portado, exclusi-
vamente, pelos professores ou pelo secretario escolar. Ao final de
cada aula ministrada, o professor a registrara e apord sua assina-
tura.

Em nenhuma hipdtese, o professor registrard nome de aluno
no diario de classe. Essa é uma prerrogativa exclusiva do secretario
escolar. As atribuigdes relativas ao preenchimento de dados obri-
gatdrios no Diario de Classe sao exclusivamente de dois profissio-
nais — do professor e do secretdrio. Cada um fard as anotagdes e os
lancamentos sob sua responsabilidade, ndo interferindo no campo
do outro.

Incumbe a Secretaria Escolar prover ao professor o Didrio de
Classe com a Relagdo Nominal dos Alunos, conforme a cépia da
Certiddo de Nascimento ou Casamento, de forma legivel e sem ra-
suras e so a ela cabe adicionar o nome dos alunos matriculados no
decorrer do ano letivo e as observagGes referentes a transferéncia,
cancelamento, remanejamento, classificacdo, especificando o am-
paro legal, bem como anular os espagos 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 disposicdo da Secretaria Esco-
lar para as informacgGes necessarias, mantidos em local apropriado,
gue assevere sua inviolabilidade.

Necessita-se evitar qualquer tipo de rasuras. Caso haja preci-
sdo, as rasuras devem ser devidamente observadas e assinadas por
qguem as realizou.
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