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LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreensao e interpretacdo de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para
todo o seu estudo: a interpretagdo de textos. Desenvolver essa
habilidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizacdo
de uma boa prova de qualquer area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e
interpretacdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um
tempo que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

Ainterpretacdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que esta de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Jd compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava,
mas podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora
é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para
que facilite a interpretac¢do de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras.
Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente
imagens, fotos, gestos... ndo hd presencga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a junc¢do da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

LINGUA PORTUGUESA

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo é intertextualidade.

Interpretacdo de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um
determinado texto, pressupde que a aquisi¢cdo do novo conteudo
lido estabeleca uma relagdo com a informacgao ja possuida, o que
leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que
haja uma aprecia¢do pessoal e critica sobre a analise do novo
conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos
de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura
analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de
noticias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qgualquer tema para presenciar opinies diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é
tentar compreender o sentido global do texto e identificar o seu
objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opinides.




O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo

os enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos,
tdpicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distra¢do, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacgao, elatambém estimula
nossa imaginagdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza,
melhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos,
pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita
e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto
pela ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a
conclusdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é
a identificagcdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secunddrias, ou fundamentagdes, as argumentacgdes,
ou explicagGes, que levem ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta |4, as vezes escondida, e por
isso o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar
com algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao
texto, e nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes informagGes de forma a construir o seu sentido global, ou
seja, vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem
um todo significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fun¢do importante: antecipar informa-
¢Ges sobre o assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagbes, vocé pode ter abandonado a leitura
porgue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas diferen-
tes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, pre-
feréncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados
com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo pratica-
mente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi-
¢do essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entédo, come-
car nossos estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram
aos seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo.
Essa amizade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros per-
ceberam que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. Jd os homens descobriram
que os cachorros podiam ajudar a cacar, a cuidar de rebanhos e
a tomar conta da casa, além de serem étimos companheiros. Um
colaborava com o outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o
que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informacgdes
ao longo do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos
cdes, a associagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo
dos cdes pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e
homens.

As informacdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma uni-
dade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse
texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé
chegou a conclusao de que o texto fala sobre a relagdo entre ho-
mens e cdes. Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa
que vocé foi capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICACAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio
ou com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢do a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha
um novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDEI

1 Y-UAAAZ FIQUE
M ACHO QUE JA

MALS UM POUCOI

VAMOS...

L R ¥




LO&O PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMNHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situacdo e ironia dramatica (ou sati-
rica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo

A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja,
o resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem pla-
neja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado.
No livro “Memodrias Pdostumas de Bras Cubas”, de Machado de
Assis, a personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao
longo da vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade
sem sucesso. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A
ironia é que planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou
famoso apds a morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre
nos textos literdrios quando a personagem tem a consciéncia de
gue suas acdes ndo serdo bem-sucedidas ou que estd entrando
por um caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo
0 que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil
aparecer esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por
exemplo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da
histdria irdo morrer em decorréncia do seu amor. As persona-
gens agem ao longo da pecga esperando conseguir atingir seus ob-
jetivos, mas a plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que
paregcam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de
humor.

Situagdes codmicas ou potencialmente humoristicas compar-
tilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em
ocorrer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha
as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito
comico; ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, fre-
guentemente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos
em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:

FOL
PENALTI
SIM, ELE

WViut

INTERVENGAO MILITAR

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do
qgue de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo
trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o
texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
guer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagGes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram expli-
citadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conce-
der espaco para divagacgdes ou hipdteses, supostamente contidas
nas entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer
dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas
é fundamental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e ines-
pecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a
interpretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de con-
teudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de iniUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente. Para
auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar
dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certa-
mente auxiliard na apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se
de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um




bom texto, de maneira aleatodria, se estdo no lugar que estdo, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagdo hie-
rarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espa-
¢o para divagagles ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é
fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢des va-
gas e inespecificas. Ler com aten¢do é um exercicio que deve ser
praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds
leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma analise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpre-
tagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade.
O leitor tira conclus@es subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢cdo longa de acdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo.
No romance nds temos uma histéria central e vdrias histdrias se-
cundarias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo temdtico e conflito. Suas a¢des
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferen-
ciado por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem
a histéria principal, mas também tem varias histérias secunda-
rias. O tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local
sdo definidos pelas histdrias dos personagens. A histdria (enre-
do) tem um ritmo mais acelerado do que a do romance por ter
um texto mais curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes
gue nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia
para mostrar um outro lado da mesma histdria. Na crénica o tem-
po ndo é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos
intervalos como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo
de imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assun-
to que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é
convencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de
um entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informa-
¢Ges. Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de
pessoas de destaque sobre algum assunto de interesse.

LINGUA PORTUGUESA

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materia-
liza em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite
as criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, aju-
dando os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como obje-
tivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma
certa liberdade para quem recebe a informacao.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A exis-
téncia do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato
pode é uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de al-
guma maneira, através de algum documento, niumeros, video ou
registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E 0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
guando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpreta¢do ha uma relagdo ldgica: se
apontamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja
plausivel. Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas

ou diferencas sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mie foi viajar porque considerou importante estudar em
outro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profis-
sdo do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando
um juizo de valor. E um julgamento que tem como base a inter-
pretacdo que fazemos do fato.

Nossas opiniGes costumam ser avaliadas pelo grau de coe-
réncia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma inter-
pretacdo do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato.
Esta opinido pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores
socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpreta-
¢Oes anteriores:

A mée foi viajar porque considerou importante estudar em
outro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profis-
sdo do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacao ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previ-
sOes positivas ou se faz um comentario irGnico na interpretagdo,
ja estamos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quan-
do analisamos um texto dissertativo.




RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVEN-

DO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,

POTENCIACAO OU RADICIAGAO COM NUMEROS RA-

CIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA
OU DECIMAL

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegcando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N =1{0,1,2,3,4,56....}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,456....}

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

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢Oes, subtracgdes,
multiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer
em uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas
utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro opera-
¢Oes, devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramen-
te, na ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢ao
e a subtragdo, também na ordem em que aparecerem e os parén-
teses sdo resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

MATEMATICA
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Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos numeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

Z={.,-3-2-10123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

7* =4.-2,-1,1,2, ...}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
7 ={..-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser
expresso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fracdo,
portanto sdo consideradas numeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representacdo Decimal das Fragdes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracGes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero
decimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apos a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser niUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais,
gue trataremos mais a frente.

1
3= 0,333...
5
99~ 0,353535...
105
5 = 11,6666...




Representacdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10

0,03 = 3
T 100

0,003 = 1000

33 33
' 10

2%caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima
dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...
Facamos x =1,1212...
100x =112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagcdo de nimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo numeros racionais.

— Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo numeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo niumeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um ndmero racional com um numero irracional
é sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
%, com a e b inteiros e b#0.

MATEMATICA
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Exemplo: V5_5- 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois niUmeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

Exemplo: V8.v2= V4 =2 e 2 éum ntimero racional.

— O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um nume-
ro racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( V2, \/§) araiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

NiGmeros i
Numeros

Inteiros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

-5/2

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais
a e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — niUmeros reais maiores que a e menores
que b.

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR |a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a
ou iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b][
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — niUmeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niUmeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maio-
res ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ o[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maio-
res que a.

Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciacao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

MATEMATICA

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

10=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

4l = 4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta
em um numero positivo.

(-2)? =4
(-4)? = 16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)* = -8

(-3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nimero que esta na base.

1
-1 _ =
2 2

2—2

1
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado serd igual a zero.

02=0

03=0

Propriedades
1) (@™.a"=a™") Em uma multiplicagdo de poténcias de mes-
ma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 23 = 243= )7
(2.2.2.2).(2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=2"
2 5

BEORGRNOREES

2) (@™ a"=a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

3 2+3

2—5




Exemplos:
9°:92=952=9¢

® 6 -6 -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-
-se 0s expoentes.

2-3

2

Exemplos:
(52)2 = 523=5¢

(@)

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=42.32

3 12
2

3

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, pode-
mos elevar separados.

)

7 =
Radiciacdo

Radiciagcdo é a operagdo inversa a potenciagao

157
72

indice
T
V? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um numero torna-se
mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em numeros
primos. Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=25

Como ¢é raiz quadrada a cada dois niumeros iguais “tira-se”
um e multiplica.

V64=222=8

MATEMATICA
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Observe:

S35=(35): 3757 24345
De modo geral, se

aeR,,beR ,neN’,

Entao:
Yab = %%

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado
é igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do
radicando.

Raiz quadrada de fra¢oes ordinarias

V2

3

1 1
Observe: \/Z = (Ejz = Z =

3 3 3%

ta

2/b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indica-

do é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos
do radicando.

. . a
De modo geral,se a€R,,beR ,ne N , entdo: n\sz

Raiz quadrada nimeros decimais

169 V169 13

1,69 = m—m—m—lﬂ
Operagoes
576 +/h76 24
J576= [—=—=—=24
100 /100 10
Operagoes
Multiplicagdo -JE- VIE =+a-b
Exemplo VE -\f§ = \KE
Jﬁ Va
Divisao —_— = —
b b
72 72
Exemplo S S
2 V2
Adigdo e subtragdo V2+48-420




NOGOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANS-
FERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERAGAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma Unica
plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdo equipara smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e
produtos exclusivos, como o Surface Hub e os dculos de realidade aumentada HoloLens?.

Versdes do Windows 10

— Windows 10 Home: edi¢do do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e note-
book), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também ¢é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edigdo seja ideal para uso em pequenas
empresas, apresentando recursos para seguranca digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo. Os
alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em tecnologias
desenvolvidas no campo da seguranca digital e produtividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢do foi desenvolvida para atender as necessidades
do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

—Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem como
objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edi¢do para dispositivos como caixas eletrdnicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento para
o varejo e rob0s industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edicdo otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicagdes da Loja
Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso pro-
fissional mais avangado em maquinas poderosas com vdrios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versado 7.

Area de Trabalho do Windows 10.2

Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
2 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/

1
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Status Uiger name LR Memoryip.. Descrpiion
Runring WETEM
Rimring Tomds
Runring D=1
Ruunning SWSTEM
Runring SYSTEM
ghaed ] y 167 Runring LOCAL SE..
Ferflegs L} " 1 Running SYSTEM
Program File @7 Runsing DM-1

8

ZIGK  Aero Glass extension.,
SNZK  Console #dindow H.
ET6K  Console Window H
56K Chet Server Runtim.,
EIEK  Clhent Sanver Runtim.,
TEI2 K Disce Assssinban F_.
THEK COM Susregaia
EGIEK  Diskiop Windom M.
BF MK Windows Exploeer
J8ITK  Local Securlty Aaith.
THLK  Weresedt Db
2ETIBK  Antimakvare Service..
228K Visusl Stede Remot..
TEK  Visual Stede Remot...
T0IZK Visual Stedio Remot...
FMLK Muorosolt Metwork
15552 K Microsoft Windows ...

Debugger

Fragram Filg . Runring Tomai
Users . Funring SWSTEM
Windorars e 2 Runring HETWORK. -
=7 MsMigEng.exe 1852 Runsing SYSTEM
£ e s e Runring Tomad
fa) mevemon.ee Runring Tomat
) mEveminn e Runming Tomat
7 Niste e Runring LOCAL 32,
¢4 Semechindener.ene & Running TrETEM
= senices.ee & Runring EWSTEM 112K Serviges and Conbeol.,
=7 smas.ee Running SSTEM 196K Windows Session M.
= spocisaee 12 Runring SHSTEM ZUK  Spooker SubSyshem .
= 7 suchost.ee Runring SHSTEM ZEIZK  fhost Proces fioe Wi.,
= suchost e I Running HETWORE. . 200K Host Process fos Wi,

| e EMETERA B BEEN bk Mmoo o U

EEEBSESEEESEEREERERE

() Feower detaits

o £ ™ a @l ®&
Efeito Aero Glass.?

Aero Flip (Alt+Tab)
Permite a alternancia das janelas na area de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de uso.

eading List

Efeito Aero Flip.

Aero Shake (Win+Home)

Ferramenta Util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a janela
ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta sacudir
novamente e todas as janelas serdo restauradas.

3 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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o lpanores bale
Tariarioaras e -

Efeito Aero Shake (Win+Home)

Aero Snap (Win + Setas de diregdo do teclado)
Recurso que permite melhor gerenciamento e organizagao das janelas abertas.

Basta arrastar uma janela para o topo da tela e a mesma é maximizada, ou arrastando para uma das laterais a janela é dividida de
modo a ocupar metade do monitor.

e ]
L TR -
e v il |
Ll ey mrgy o
Jr baam

LTS Tl

W pta 2 : . o o s

i 1 '- e

[ I T Y L

e :
b e

o Doerdoade

e

B e

] mics e

B

Lo Do | i

S

Efeito Aero Snap.

Aero Peek (Win+Virgula — Transparéncia / Win+D — Minimizar Tudo)

O Aero Peek (ou “Espiar area de trabalho”) permite que o usuario possa ver rapidamente o desktop. O recurso pode ser util quando
vocé precisar ver algo na area de trabalho, mas a tela esta cheia de janelas abertas. Ao usar o Aero Peek, o usudrio consegue ver o que
precisa, sem precisar fechar ou minimizar qualquer janela. Recurso pode ser acessado por meio do botdo Mostrar drea de trabalho (parte

inferior direita do Desktop). Ao posicionar o mouse sobre o referido botao, as janelas ficam com um aspecto transparente. Ao clicar sobre
ele, as janelas serdo minimizadas.
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Efeito Aero Peek.

Menu Iniciar

Algo que deixou descontente grande parte dos usuarios do Windows 8 foi o sumico do Menu Iniciar.

0O novo Windows veio com a missdo de retornar com o Menu Iniciar, o que aconteceu de fato. Ele é dividido em duas partes: na direita,
temos o padrao ja visto nos Windows anteriores, como XP, Vista e 7, com a organizagao em lista dos programas. Ja na direita temos uma
versao compacta da Modern Ul, lembrando muito os azulejos do Windows Phone 8.

Colencdhs ¥ Drraoes Wl

bar

E : % de ser abalulo

Wl i ol koo i ﬂ P it

ol P '|':I'-:1'|-:| o Tank= Btz

A ()

Ok

B2 Bsploraca de Frnpwn
i3 Do

..
L Lrgavicrge

Menu Iniciar no Windows 10.*

Nova Central de Agoes
A Central de Ages € a nova central de notificagdes do Windows 10. Ele funciona de forma similar a Central de Agdes das versdes an-
teriores e também oferece acesso rapido a recursos como modo Tablet, Bloqueio de Rotag¢do, Luz noturna e VPN.

4 https://pplware.sapo.pt/microsoft/windows/windows-10-5-dicas-usar-melhor-menu-iniciar
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
OFICIAL DE ESCOLA

NOGCOES DE CENSO ESCOLAR

Censo Escolar

Como expde Paulo Freire, “é necessario enxergar a educa-
¢do como instrumento de formagdo de uma consciéncia critica e
politica dos individuos” e, para isso, uma analise do sistema edu-
cacional atual e a busca por melhorias é de grande importancia.

Tendo esse fator em mente, foi criado o Censo Escolar, uma
ferramenta de levantamentos de dados nacionais que fornece
um mapeamento estratégico da educagdo bdsica no pais. E é so-
bre ele que vamos falar hoje. Continue a leitura para saber qual é
a importancia do Censo Escolar.

O Censo Escolar é um levantamento de dados estatistico-ed-
ucacionais de ambito nacional realizado pelo Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais (Inep), érgdo do Ministério
da Educacdo, com apoio das Secretarias Estaduais e Municipais
de Educacdo.

Com ele, o Inep verifica desde o nimero de matriculas e ren-
dimento dos alunos até a infraestrutura das escolas e fungdes do-
centes. Os dados sdo fornecidos pelas préprias escolas, publicas
e privadas, e redes de ensino estaduais e municipais.

Por sua abrangéncia, o Censo Escolar é hoje o principal in-
strumento de coleta de informag¢des da educagdo basica. Sua
abrangéncia se estende por:

1. Ensino Regular (educagdo infantil e ensinos fundamental
e médio)

2. Educacdo Especial

3. Educacdo de Jovens e Adultos (EJA)

Muitas das politicas publicas voltadas para a educagdo basica
nascem com base nos dados coletados pelo Censo Escolar, pois ele
ajuda a montar uma panorama da educacdo e a identificar as prin-
cipais necessidades das escolas e redes de ensino do pais. Alguns
exemplos sdo as transferéncias de recursos publicos como merenda
e transporte escolar, distribuicdo de livros e uniformes, implantagdo
de bibliotecas, instalacdo de energia elétrica, Dinheiro Direto na Es-
cola e Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basi-
ca e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (Fundeb).

Além disso, os resultados obtidos no Censo Escolar sobre o
rendimento (aprovagdo e reprovagdo) e movimento (abandono)
escolar dos alunos do ensino Fundamental e Médio sdo utiliza-
dos para o calculo do indice de Desenvolvimento da Educagdo
Basica (IDEB), indicador que serve de referéncia para as metas
do Plano de Desenvolvimento da Educagdo (PDE), do Ministério
da Educagdo.

Os dados recolhidos pelo Censo Escolar sdo enquadrados em
quatro grupos, como segue abaixo:

- Escolas: informagdes sobre a estrutura fisica, como os tipos
de salas de aula, as condi¢Ges dos materiais, dos banheiros, o
acesso de portadores de deficiéncia, os recursos multimidia, etc.

- Turmas: escolarizagao, atividade complementar, sistema
prisional, horarios, modalidades, disciplinas, etc.

- Alunos: sexo, cor, faixa etaria, se é portador de deficiéncia,
uso de transporte escolar, cidade de nascimento, etc.

- Profissionais: sexo, idade, cor, grau de escolaridade de pro-
fessores, monitores, técnicos, etc.

Com as informagbes coletadas, elaboram-se diagndsticos
acerca do ensino no Brasil, que oferecem dados que servem para
o planejamento, a execugdo e o acompanhamento das politicas
publicas — ou seja, resulta em melhorias no sistema educacional.

(=)

Com as estatisticas em maos, é possivel distribuir os recursos
da melhor maneira entre as instituicOes e prestar auxilio as que
necessitam de mais fundos. Livros, merendas, transportes estu-
dantis, adaptac¢do para alunos portadores de deficiéncia e até a
criagdo de novos centros sdo oriundos do Censo Escolar.

ESCRITURAGAO ESCOLAR

Conceito: a escrituracdo escolar é o registro organizado e re-
gular das informagdes e ocorréncias da vida escolar do estudante
e da unidade educacional. A sistematiza¢do da vida escolar se
realiza por meio de um conjunto de normas regulamentadas por
Lei, e abrange os seguintes documentos:

e matricula

e diario de classe

® mapa colecionador de canhotos

e atas de resultados finais

e histdrico escolar

e declara¢do

e transferéncia

e certificados e/ou diploma

A Escrituragcao Escolar compreende:

1. processamento dos dados sobre matriculas, informagdes
pessoais dos alunos e abandono escolar

2. registros escolares oficiais

3. organizag¢ao, alimentag¢do dos dados e manutengdo da identi-
ficacdo de livros dados e formularios do SIGE: modulagdo de profes-
sores, projeto pedagdgico, ficha individual dos estudantes, histérico
escolares, certificados de conclusdo de curso, entre outros

4. processamento da frequéncia escolar de alunos, professo-
res e servidores

5. processamento do niumero de alunos para compor de base
para a assisténcia técnica e para o repasse de recursos financeiros

6. processamento dos dados dos docentes e das equipes pe-
dagdgica e administrativa

Principios: ao se realizar os registros, deve-se observar os
preceitos de objetividade, simplicidade, autenticidade e raciona-
lidade.

Fundamentacdo Legal

Federal - Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (LDB) - Lei
no 9394/1996, Artigo no 24 - regulamenta as diretrizes e pardme-
tros para registro da vida escolar do aluno

e Estadual - Deliberacdo do Conselho Estadual de Educagdo
(Del/CEE) no 10/1997: regulamenta o Regimento das unidades
de ensino Fundamental e Médio.

e Parecer do CEE no 67/1998, artigos 73 e 75: determinam as
Normas Regimentais Basicas para as Escolas Estaduais.

e Parecer do CEE no 67/1998: trata da autorizagdo para ma-
tricula no Ensino Médio, sem que se tenha concluido o Ensino
Fundamental.

¢ Deliberacdo CEE no 18/1986 e Indicagdo CEE no 08/1986:
estabelece critérios para a regularizagao da vida escolar de edu-
candos matriculados de forma indevida em determinada série,
ou por se encontrarem retidos em séries precedentes, ou por ndo
terem cursado séries anteriores, ou ainda, por terem recebidos
certificado de conclusdo ou diploma, mesmo estando retido na
série terminal.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
OFICIAL DE ESCOLA

Objetivos

e garantir, em todo tempo, a certificagdo dos seguintes dados a respeito do aluno e da escola: identidade, regularidade dos es-
tudos, efetividade da vida escolar, operagao da unidade escolar.

® assegurar 0 acesso, a permanéncia e a progressdo nos estudos, como também a regularidade da vida escolar do aluno

e atender prontamente as requisicdes de esclarecimentos e informagdes.

CLASSIFICACAO DOS REGISTROS INDIVIDUAL: GUIA DE TRANSFERENCIA, FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO E DO FUN-
CIONARIO. HISTORICO ESCOLAR

Guia de transferéncia: registro do deslocamento do aluno entre unidades escolares, mesmo de paises estrangeiros, embasa-
do aproveitamento e na equivaléncia dos aprendizados. Para se expedir as transferéncias, deve-se utilizar formularios do Sistema
Integrado de Gestao Escolar (SIGE), um programa informatizado que auxilia no planejamento, e no processamento dos dados - atu-
almente, estd presente em todas as unidades escolares do Brasil. Quando uma unidade escolar recebe uma transferéncia antes do
inicio do ano letivo, deve-se observar e seguir as nomenclaturas e os resultados das avaliagdes referidas no documento, fazendo sua
transcrigdo sem quaisquer conversdes.

Modelo basico do Guia de Transferéncia

REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA

(IDENTIFICACAOQ DA UNIDADE ESCOLAR)

Solicitamos a transferéncia do(a) aluno(a)

, filho(a) de

c

matriculado nesta Unidade Escolar no(a) ano/série do
Ensino
da turma , turno , ano letivo de

(Local e Data)

(assinatura do requerenie)

As informag0es gerais e padronizadas do guia de transferéncia sao:

- No cabegalho: dados de identificagdo do educando e da unidade escolar, situagdo escolar do educando no ano letivo em curso
ou concluido.

- No verso: organizagdo vida escolar do educando, de acordo com o regime cursado; registros da carga horaria cumprida, do re-
sultado alcangado; nome da unidade escolar, cidade e Estado onde se localiza, ano vigente, local e data de expedi¢dao do documento;
assinatura do diretor e do secretdrio geral (responsdveis pela emissdo do documento).

Ficha individual: registro de identificagdo do aluno, com informagdes pessoais (foto 3X4, nome completo, data de nascimento,
naturalidade, com quem reside, endereco completo e indicagdo do encarregado de sua educagdo. Também devem constar os dados
dos pais, como nome, idade, profissdo, telefone e e-mail.

Informagdes complementares: além dos dados basicos de identificagao do aluno, a Ficha Individual deve informar as
restricbes alimentares, informacdes e/ou recomendag¢des médicas, entre outras.
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Histdrico Escolar: registro da vida escolar do educando.

- Preenchimento: deve ocorrer em duas vias; essas vias, por
sua vez, devem estar devidamente datadas, assinadas e carimba-
das pelo Secretario Geral e pelo Diretor da unidade escolar; uma
das vias deve ser entregue ao aluno e a outra arquivada em sua
respectiva pasta.

- Cabecalho: 1) dados da unidade escolar, (nome, nimero da
resolucdo do CEE de Autorizagdo de Funcionamento); 2) dados
do aluno, bem como ultimo ano escolar cursado por ele.

- Registros especificos: preenchimento das notas conforme
o0 os canhotos ou as Atas de Resultados Finais; preenchimento
da carga horaria conforme a determinada pela Matriz Curricular
aprovada e executada.

- Rasuras: ndo podem haver rasuras, utilizacdo de corretivos
ou espagos em branco.

- Verso: deve contar todo e qualquer esclarecimento sobre a
vida escolar do aluno, com data, assinatura e carimbo do Secre-
tario Geral e do Diretor.

Ficha de aptidao fisica: registro dos dados a respeito da ca-
pacidade fisica do educando, que deve constar na pasta de cada
aluno. Histérico médico do aluno, bem como seu desempenho
nas atividades fisicas sdo as informacgdes gerais desse registro.
Veja detalhes no exemplo a seguir.

MODELO DE FICHA DE
APTIDAO FiSICA 5

FICHA CADASTRAL DO ALUNO - ATIVIDADE FISICA

kO
AL Ll
ATVEACE
PROFUSSOR RESPOMAVTL
O D0 AL
RO Ld COMIPEMENTO
el . TIFOn
DATR (M MASCAMNTD AT us0 ko
CONVERNO MEDIOC: cuALY
s NAD
QUAL SEU OBJETIVO AD PRATICAR ATIVIDADE FISICAY.
viv \ODE MEDICA
OUTROS:
PR ENCANADO POR
AMAMNESE S HAD
ouaLy
PROBLEMAS DE SAJCE
NTERANGAD CIRURGICA ouALT
KMLACAD CARDHOLODICA QUANDOT
ALGUEM A FAMILIA TEM PROBLEMAS CARDIACOS
UTLIZACAD DE MEDICAMENTOS: PARAQUET
PROBLEMAS POSTURAS. ouALY
DORES FREGUENTES: QuALTIPO?
FALTA DE AR DE FORMA ANORMAL 1EM QUE BITUAGAOT
NUNCA PRATICOU
A PRATCOU
ATIVIDADE FISICA
NAD FRATICA HA GUANTOS ANOSY
SR PRATICA HA GUANTOS ANOS?

M CASO D MICESSOADE. A LW CONTATARY

Boletim/Caderneta: registro do cotidiano escolar, que au-
xilia na sistematiza¢do, na organizagdo e na analise da aprendi-
zagem do aluno e do trabalho realizado pelo professor. Auxilia
no norteamento da a¢do pedagdgica no que diz respeito a ob-
servagao, ao registro e a avaliagdo dos progressos e das dificul-
dades manifestadas pelos alunos no processo de aprendizagem.
Boletim Escolar é também a denominag¢do da planilha das notas
obtidas pelos alunos nas unidades escolares, nos colégios e nas

faculdades do Brasil. Anteriormente, o boletim era entregue em
maos os estudante, porém, atualmente, as notas podem ser con-
sultadas pela internet.

Certificado/Diploma: conforme o inciso VII do Artigo 24 da
Lei Federal no 9.394/96 (Leis de Diretrizes e bases para a Educa-
¢do - LDB) é dever da unidade educacional a expedi¢do de certi-
ficados e diplomas, como também de declara¢bes de conclusdo
de curso/série.

e Certificados: expedidos pelas instituicdes de educacdo ba-
sica

e Diploma: expedidos pelas instituicdes de ensino profissio-
nal e de educacgdo superior

- Conclusdo do Ensino Médio: apds a conclusdo desse ciclo,
a unidade escolar devera, prontamente, emitir e autenticar os
Certificados de todos os alunos, atribuicdo intransferivel da insti-
tuicdo escolar, conforme estabelece a LDB e a Resolug¢dao CEE no
258/98. Toda a documentacgdo concernente deverd ser registrada
em livro proprio, encadernada em brochura.

- Obrigatoriedade do registro: a expedi¢do e o registro dos
referidos documentos devem ser efetuados independentemente
da solicitagdo dos concludentes.

- Conclusdao do Ensino Fundamental: apds a conclusdo do
desse periodo escolar, a instituicdo deve expedir o Historico Es-
colar e o Certificado de Conclusdo; a emissdao deste ultimo esta
sujeita ao critério da instituicdo (e independente da requisigdo
ao aluno) devendo, assim como os demais documentos, constar
na pasta do aluno.

- Segunda via dos Certificados/Diplomas: assim como ocorre
com o Histérico Escolar, podem ser solicitadas na Unidade Esco-
lar, e devem ser emitidas por quantas vezes forem solicitadas,
com isengao total de taxas.

REDACAO DE ATAS, OFiCIOS, REQUERIMENTOS
E CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

MANUAL OFICIAL DE REDAGAO

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica foi lancado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manu-
al foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar
os protocolos a moderna administragdao publica. Assim, ele é re-
feréncia quando se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas
administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.
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a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitdvel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposicdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
6érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de caradter norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos érgdos e entidades publicos. Para alcan-
car tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada

objetividade.

Atributos da redacgdo oficial:

e clareza e precisao;
® objetividade;

e concisao;

® coesdo e coeréncia;
e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e
e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, su-
gere-se:

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢0es na ordem direta e evitar
intercalagbes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogdo

O atributo da precisdo comple-
menta a clareza e caracteriza-se
por:

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veicula-
da no texto;

b) manifestacdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou
palavra que ndo confira duplo

da ordem inversa da oragdo; sentido ao texto.
c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da si-
gla na primeira referéncia a ela;
e

g) utilizar palavras e expressoes
em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de
serem designagbes ou expres-
sdes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata tradugdo.
Nesse caso, grafe-as em itélico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que
se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conse-
guir isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informa-
¢0es com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se deve eliminar
passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras intteis, redun-
dancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
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coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as
frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios
a sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

e Uso de conjuncédo (estabelecer ligacdo entre oragdes, peri-
odos ou paragrafos).

A redacgdo oficial é elaborada sempre em nome do servigco
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
ddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para
as comunicacgdes feitas em meio eletronico, quanto para os even-
tuais documentos impressos. Recomendagdes:

e Alingua culta é contra a pobreza de expressao e ndo contra
a sua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do es-
tilo literario;

e A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dacdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente
do nivel hierdrquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da
ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

S3do formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pro-
nomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realiza¢do de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e
o nome do destinatario nas hipdteses de:

| —A meraindicagdo do cargo ou da fung¢do e do setor da admi-
nistracdo ser insuficiente para a identificagcdo do destinatério; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uni-
formiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo unicas,
gue sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pa-
gina do documento, centralizado na 4rea determinada pela for-
matac¢do. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Re-
publica no topo da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos
6rgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor
hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do
orgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondén-
cia eletrénica, sitio eletronico oficial da instituicao, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

¢ |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso,
com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nume-
ro”, padronizada como N¢;

c) informagdes do documento: numero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da me-
nor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federacdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N&o se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pégina.

e Enderecamento: O enderegcamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatdrio do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem receberd o expedien-
te, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de locali-
dade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo
orgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade
da federagdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre
cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo
ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo
é obrigatdria a informacao do CEP, podendo ficar apenas a infor-
macdo da cidade/unidade da federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define
o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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