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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informacgdes.

Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas

de destaque sobre algum assunto de interesse.

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

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo

de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

ESTRUTURAGAO DO TEXTO. M

Uma boa redacgdo é dividida em ideias relacionadas entre si

ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do

texto. Um dos maiores problemas nas redacGes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugdo.

Embora existam diferentes formas de organizacdo de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em

trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem

a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em
paragrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rdpida apresentagdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posi¢do no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela propria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possivel
usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até
citagOes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras

diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma

pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias
conclusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

ol

LINGUA PORTUGUESA

Outro aspecto que merece especial atengdo sdo os conecto-
res. Sao responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento ldgico entre as
ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do peri-
odo, e o tdpico que o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, é uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjungdes, advér-
bios, preposi¢oes, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas
vezes o0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDARIAS. “

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 diferen-
tes informagdes 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 fungdo importante: antecipar informacg&es sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar 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?

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 ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.
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XIll - promover, no que couber, adequado ordenamento terri-

torial mediante planejamento e controle do uso, parcelamento e

ocupagdo do solo urbano, peri-urbano e rural;

XIV - estabelecer normas de edificacdo, loteamento, arruamen-
to e de zoneamento urbano e rural, bem como as limitagdes urba-
nisticas convenientes a ordenagao do seu territdrio, observada a Lei
Federal;

XV - quanto aos estabelecimentos industriais, comerciais e de
prestacdo de servigos:

a) conceder ou renovar a licenca para sua abertura e funcio-
namento;

b) revogar a licen¢a daqueles cujas atividades se tornarem pre-

judiciais a salde, a higiene, ao bem-estar, a recreagdo, ao sossego
publico e aos bons costumes;

c) promover o fechamento daqueles que funcionarem sem li-
cenca, ou depois de sua revogacao.

XVI - dispor sobre o comércio ambulante;

XVII - estabelecer serviddes administrativas necessarias a reali-
zagdo de seus servigos, inclusive a dos seus concessionarios;

XVIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropriagdes por

necessidade, utilidade publica ou por interesse social, na forma da
legislacdo federal;

XIX - regular a disposicdo, o tragado e as demais condi¢Ges dos
bens publicos de uso comum;

XX - dispor sobre a utilizagdo dos logradouros publicos, espe-
cialmente sobre:

a) os locais de estacionamento de taxis e demais veiculos;

b) o itinerario e os pontos de parada dos veiculos de transporte :

coletivo;

c) os limites e a sinalizacdo das areas de siléncio, de transito e
de trafego em condigdes peculiares;

d) os servigos de carga e descarga e a tonelagem maxima per-
mitida aos veiculos que circularem em vias publicas;

XXI - conceder, permitir ou autorizar os servigos de transporte
coletivo e de taxis, fixando as respectivas tarifas e instituir sistema
de fiscalizagdo do Transporte Escolar;

XXIl - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizagao;

XXIII - prover a limpeza das vias e logradouros publicos, remo-
¢do e destino do lixo domiciliar e de outros residuos de qualquer
natureza, impondo penalidades aos infratores;

XXIV - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e ho-
rarios para funcionamento de estabelecimentos industriais, comer-
ciais e de servigos, observadas as normas federais pertinentes;

XXV - dispor sobre os servigos funerarios, administrar os cemi-

térios publicos e fiscalizar os cemitérios particulares;

XXVI - regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar a
afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizacdo de quais-
quer outros meios de publicidade e propaganda nos locais sujeitos
ao poder de policia municipal;

XXVII - organizar e manter os servigos de fiscalizagdo necessa-
rios ao exercicio do seu poder de policia administrativa;

XXVIII - fiscalizar, nos locais de vendas, peso, medidas e condi-
¢Oes sanitarias de géneros alimenticios;

XXIX - dispor sobre registro, vacinagao e captura de animais
com a finalidade precipua de erradicar as moléstias de que possam
ser portadores ou transmissores;

XXX - estabelecer e impor penalidades por infracdo das leis e
regulamentos;
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XXXI - dispor sobre o depdsito e o destino de animais e merca-
dorias apreendidas em decorréncia de transgressdao da legislagdo
municipal;

XXXII - garantir a defesa do meio ambiente e da qualidade de
vida;

XXXIII - aceitar legados e doagdes;

XXXIV - dispor sobre espetaculos e diversdes publicas;

XXXV - promover a protegao do patrimonio histérico-cultural
local, observadas a legislagdo e a acdo fiscalizadora federal e esta-
dual;

XXXVI - estabelecer e implantar politica de educagdo e desen-
volvimento sustentavel, visando evitar o éxodo rural;

XXXVII - constituir a guarda municipal destinada a protegao de
seus bens, servigos e instalagdes, conforme dispuser a lei;

XXXVIII - planejar e promover a defesa permanente contra as
calamidades publicas;

XXXIX - legislar sobre a licitacdo e a contratacdo em todas as
modalidades para a administragcdo publica municipal direta e indi-
reta, inclusive fundagbes publicas municipais e empresas sob seu
controle, respeitando as normas gerais da legislagao federal;

XL - legislar sobre a coleta, o despejo, o depdsito e o esgota-
mento de residuos sélidos e liquidos;

XLl - preceituar sobre qualquer outra matéria de sua compe-
téncia exclusiva.

SECAO II
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 82 E competéncia comum do Municipio juntamente com a
Unido e o Estado:

| - zelar pela guarda da constituicdo, das leis e das instituicdes
democrdticas, e conservar o patrimdnio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protegdo e garantia
das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notdaveis e os sitios arqueoldgicos e espeleoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagao de
obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico ou cultu-
ral do Municipio;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e a
ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluigdao em qual-
quer de suas formas;

VII - preservar a fauna e a flora;

VIII - fomentar a produc¢do agropecudria e organizar o abaste-
cimento alimentar;

IX - promover programas de construgao de moradias e melho-
ria das condicBes habitacionais e de saneamento basico;

X - combater as causas da pobreza e os fatores da marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social e dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos
de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais em seus

. territorios;

XIl - estabelecer e implantar politica de educagao para a segu-
ranga do transito;

XIlI - dar incentivo a pesquisa tecnoldgica e cientifica e a difu-
sdo de seus resultados;
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Area de Trabalho do Windows 10.
Fonte: https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/
sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/

Aero Glass (Efeito Vidro)

Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, pa- :

recendo um vidro.

CPU Memory p-._ Descripton

26K Aero Glass tension.

LOCALSE.
SYSTEM
SvsTEm
SvsTEM
SvsTEm
SYSTEM

pe888888888888888888888

E-® =

Efeito Aero Glass.

Fonte: https.//www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-e- :

feito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm

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

350 AM
11202014

Efeito Aero Flip.
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2 o m £ m algllel
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Aero Shake (Win+Home)
Ferramenta Util para quem usa o computador com multitare-

© fas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a jane-

la 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.

Efeito Aero Shake (Win+Home)

Aero Snap (Win + Setas de dire¢do do teclado)
Recurso que permite melhor gerenciamento e organiza¢do das

janelas abertas.

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

s Acaa sigidos
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Terica®
[Dammrducas.
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& rugre Raaranis A L
[rem—— CRS——
A P ———
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Mo gt
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[ e,
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& Donrbad
E e

& Vi

[+ DT
B e

s Peoe s Ko

Efeito Aero Snap.

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

O Aero Peek (ou “Espiar drea de trabalho”) permite que o usua-
rio possa ver rapidamente o desktop. O recurso pode ser Util quan-
do 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
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v: ou (um ou outro) ou disjungdo
p Vv q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

¥: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou
disjuncdo exclusiva (repare o ponto acima do conectivo).
p Vv g: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real (mas
nunca ambos)

- 0uU ~: negagao
~p: Carlos ndo é professor

->: implicagdo ou condicional (se... entdo...)
p ->q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

&: Se, e somente se (ou bi implicagdo) (bicondicional)
p & q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil

é o Real

Vemos que, mesmo tratando de letras e simbolos, estas

estruturas se baseiam totalmente na nossa linguagem, o que torna

mais natural decifrar esta simbologia.

Por fim, a ldgica tradicional segue trés principios. Podem
parecer principios tolos, por serem dbvios, mas pensemos aqui, que
estamos estabelecendo as regras do nosso jogo, entao é primordial
gue tudo esteja extremamente estabelecido.

1 - Principio da Identidade
p=p

Literalmente, estamos afirmando que uma proposi¢do é igual :

(ou equivalente) a ela mesma.

2 — Principio da Nao contradi¢do

p=qvp#q

Estamos estabelecendo que apenas uma coisa pode acontecer
as nossas proposicdes. Ou elas sdo iguais ou sdo diferentes, ou seja,
nao podemos ter que uma proposi¢ao igual e diferente a outra ao
mesmo tempo.

3 — Principio do Terceiro excluido

pv-p

Por fim, estabelecemos que uma proposi¢ao ou é verdadeira
ou é falsa, ndo havendo mais nenhuma opg¢ao, ou seja, excluindo
uma nova (como sdo duas, uma terceira) opgdo).

DICA: Vimos entdo as principais estruturas ldgicas, como

lidamos com elas e quais as regras para jogarmos este jogo. Entdo, :

escreva varias frases, julgue se sdo proposi¢cdes ou nao e depois
tente traduzi-las para a linguagem simbdlica que aprendemos.

LOGICA DE ARGUMENTAGAO

Quando falamos sobre logica de argumentagdo, estamos
nos referindo ao processo de argumentar, ou seja, através de

argumentos é possivel convencer sobre a veracidade de certo : e ; . ) Ras
. ater a légica em si e buscar entdo absorver isso ao nosso raciocinio.

assunto.

No entanto, a construgdo desta argumentacdo ndo €
necessariamente correta. Veremos alguns casos de argumentacao,
e como eles podem nos levar a algumas respostas corretas e outras
falsas.
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Analogias: Argumentacgdo pela semelhanga (analogamente)
Todo ser humano é mortal

Sécrates é um ser humano

Logo Sécrates é mortal

Inferéncias: Argumentar através da dedugdo

Se Carlos for professor, havera aula

Se houve aula, entdo significa que Carlos é professor, caso
contrario, entdo Carlos ndo é professor

Dedugdes: Argumentar partindo do todo e indo a uma parte

. especifica

Roraima fica no Brasil
A moeda do Brasil é o Real
Logo, a moeda de Roraima é o Real

Indugdo: E a argumentacdo oposta a deducdo, indo de uma
parte especifica e chegando ao todo

Todo professor usa jaleco

Todo médico usa jaleco

Entdo todo professor é médico

Vemos que nem todas as formas de argumentacgdo sdo verdades
universais, contudo, estdo estruturadas de forma a parecerem
minimamente convincentes. Para isso, devemos diferenciar uma
argumentac¢do verdadeira de uma falsa. Quando a argumentagdo
resultar num resultado falso, chamaremos tal argumentagdo de
sofismo?.

No sofismo temos um encadeamento légico, no entanto, esse
encadeamento se baseia em algumas sutilezas que nos conduzem a
resultados falsos. Por exemplo:

A dgua do mar é feita de dgua e sal

A bolacha de agua e sal é feita de agua e sal

Logo, a bolacha de agua e sal é feita de mar (ou o mar é feito
de bolacha)

Esta argumentagdo obviamente é falsa, mas esta estruturada

. de forma a parecer verdadeira, principalmente se vista com pressa.

Convidamos vocé, caro leitor, para refletir sobre outro exemplo
de sofismo:

Queijo suico tem buraco

Quanto mais queijo, mais buraco

Quanto mais buraco, menos queijo

Entdo quanto mais queijo, menos queijo?

RACIOCINIO VERBAL

O raciocinio verbal lida com problemas de légica quase que
totalmente escritos, abordando geralmente a negacdo de certas
frases que podem parecer ébvias mas que muitas vezes nos pregam
pegas.

Podemos nos perguntar se a logica, em geral, ndo é estabelecer
simbolos para traduzir estas frases. Sim! A diferenca é que negar
certas frases podem fazer sentido verbalmente, mas devemos nos

1 O termo sofismo vem dos Sofistas, pensadores ndo alinhados aos
movimentos platonico e aristotélico na Grécia dos séculos V e IV AEC,
sendo considerados muitas vezes falaciosos por essas linhas de pensa-
mento. Desta forma, o termo sofismo se refere a quando a estrutura
foge da légica tradicional e se obtém uma conclusdo falsa.
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2. A correspondéncia oficial tem uma estrutura organizacional
padrao que inclui:

Cabecalho: deve conter as informagdes sobre a empresa ou
organizagdo que enviou a mensagem, incluindo nome, endereco,
numero de telefone e enderecos de e-mail e etc.

Inserindo 0 nome, o cargo e o enderego da pessoa ou organiza-
¢do a quem a correspondéncia sera enviada.

Vocativo: a pronuncia inicial deve ser formal e correta, como
por exemplo: “Excelente Senhor” ou “Precioso Senhor”.

Corpo de texto: inclui-se aqui, a mensagem principal, junta-
mente com quaisquer detalhes de apoio, argumentos, pedidos ou
relatorios.

Despedida: refere-se a uma frase de encerramento usada apds
a assinatura do destinatdrio, como por exemplo: “Atenciosamente”
ou “Cordialmente”.

Anexos: sdo todos os documentos ou anexos relacionados com
a correspondéncia sdo mencionados e listados no final do docu-
mento.

3. Estilos de correspondéncia formal:

Oficio: este é o documento usado para facilitar a comunicagdo
entre entidades governamentais ou entre uma empresa e o gover-
no.

Memorando: definido para comunicagdes internas dentro de
uma organizagdo (companbhia).

Carta: escrita para comunicagdes externas entre uma organiza-
¢do e outras instituigdes, empresas ou individuos.

Circular: normalmente usada para difundir informagGes ou
mensagens para um grupo maior de destinatarios.

4. Regras e orientagdes

A correspondéncia oficial adere a diretrizes de formatacdo es-
pecificas, como o uso de linguagem direta e concisa.

Uso de Abreviaturas: as abreviaturas devem ser evitadas a me-
nos que sejam amplamente aceitas e reconhecidas.

Assinatura: uma autoridade competente ira normalmente for-
necer correspondéncia oficial, geralmente seguida pelo nome do
remetente e titulo de trabalho.

Acordo de anexo de documento: os anexos de documento de-
vem ser referenciados e numerados no corpo da correspondéncia.

A correspondéncia oficial desempenha um papel significativo
na comunicagdo institucional, e a adesdo as normas e orienta¢oes
estabelecidas é essencial para garantir a eficacia e a legitimidade
das comunicagdes. O respeito do protocolo e a adesdo ao formato
padrdo sdo essenciais para garantir que a informagdo seja transmi-
tida de forma clara e adequada.

— Estruturas e formas de tratamento

A redagdo empresarial € uma ferramenta importante para a co-
municagdo eficaz entre empresas e seus diversos publicos, sejam
eles internos ou externos. Uma das questdes que deve ser conside-
rada na elaboragdo de uma reda¢do empresarial é a escolha da es-
trutura e forma de tratamento adequadas, uma vez que elas podem
influenciar no tom e na credibilidade da mensagem.

A estrutura da correspondéncia empresarial pode variar de
acordo com o objetivo da mensagem e o destinatdrio. Por exemplo,
a carta comercial é uma das estruturas mais utilizadas e consiste
em um texto formal, com abertura, desenvolvimento e fechamen-
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to. J4 o memorando é uma estrutura mais simples, utilizada para
comunicagdes internas entre departamentos ou funciondrios de
uma mesma empresa.

Quanto as formas de tratamento, é importante considerar o
nivel de formalidade da correspondéncia e o grau de intimidade do
remetente com o destinatario. A forma mais comum de tratamento
formal é o uso do pronome de tratamento “Vossa Senhoria” segui-
do do sobrenome do destinatario. Em casos mais formais, pode-se
utilizar o pronome “Excelentissimo(a) Senhor(a)” ou “Ilustrissimo(a)
Senhor(a)” seguido do nome e cargo do destinatario.

Ja em casos mais informais, como na comunicagdo interna da
empresa, pode-se utilizar os pronomes de tratamento “Caro(a)”
ou “Prezado(a)”, seguido do nome do destinatario. Em casos ainda
mais informais, pode-se utilizar apenas o nome do destinatario ou
uma saudagdo mais casual, como “Ol3” ou “Oi”.

Além disso, é importante considerar também a utilizagdo ade-
guada da linguagem e a revisdo cuidadosa do texto antes do envio
da correspondéncia. Uma linguagem clara, objetiva e sem erros
gramaticais pode garantir uma boa compreens3do da mensagem e
contribuir para a imagem positiva da empresa.

Em resumo, a escolha da estrutura e forma de tratamento
adequadas para cada tipo de correspondéncia empresarial é funda-
mental para garantir a eficdcia da comunicac¢do e a credibilidade da
empresa. E importante considerar o nivel de formalidade da mensa-
gem e o grau de intimidade do remetente com o destinatario, além
de utilizar uma linguagem clara e revisar cuidadosamente o texto
antes do envio.

ARQUIVO E PROTOCOLO; ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS H

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢des do ar-
quivo, e também os principios e técnicas a serem observados
durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por
objetivo, gerenciar todas as informac¢bes que possam ser regis-
tradas em documentos de arquivos.

A Lei n? 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arqui-
vos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos
dd sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, ins-
tituicbes de cardter publico e entidades privadas, em decorrén-
cia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza
dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes
de arquivo.

“Designa¢do genérica de um conjunto de documentos pro-
duzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumula-
¢do e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para
fins de prova ou informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e re-
cebidos por um governo, organiza¢do ou firma, no decorrer de
suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucesso-
res para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por
PAES, Marilena Leite, 1986).
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nas atividades educacionais da instituicdo. Possuir uma estratégia
eficaz para a organizagdo de documentos contribui para o sucesso e
credibilidade da instituicdo educacional.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A MA-
TRICULA ESCOLAR

Os procedimentos administrativos relacionados com o pro-
cesso de matricula escolar, sdo essenciais para a organizagao e o

funcionamento das instituicGes de ensino. Eles envolvem uma série

de etapas, desde a primeira matricula do aluno até sua integra¢do
na escola. Os procedimentos primarios associados a estes procedi-
mentos estdo listados abaixo:

1. Registo e Pré-matricula

Divulgacdo das Vagas: a organizacdo educacional deve notificar
0 publico em geral da publicagdo de livros didaticos e registar as
publica¢des de cada série ou turma.

Periodo de Registo: é estabelecido entdo, um prazo dentro do
qual os pais ou outras partes responsaveis podem se inscrever para
0 processo. Isto pode ser feito em privado na escola ou preenchen-
do formularios on-line.

Documentagdo necessaria: 0s pais ou responsaveis devem for-
necer documentos, como um certiddo de nascimento ou outra pro-
va de identidade, residéncia, histérico escolar anterior e etc.

2. Anadlise e Processamento de Matriculas

Selegdo de Alunos: o estabelecimento de critérios de selegao,
como sorteios ou priorizagdo de candidatos com base na proximi-
dade da residéncia, pode ser necessario se houver mais candidatos
do que ha vagas abertas.

Aprovagdo e Comunicagdo: apds a analise das inscrigdes, os
alunos admitidos sao informados sobre o seu curriculo e dadas ins-
trugGes sobre os proximos passos.

3. Efetivacdo de Matricula

Entrega de documentos: os pais ou responsdveis devem entre-
gar os documentos originais que a escola solicitou.

Preenchimento de formularios: é costume preencher os formu-
larios com informagdes pessoais do aluno, informagdes de contato
de emergéncia e autorizagoes legais.

Pagamento de taxas: algumas escolas podem cobrar taxas de
matricula ou bolsas de estudo, que devem ser pagas ao longo deste
processo.

4. Preparagdo para o inicio das aulas

Uniformes e Materiais: os pais sdo orientados sobre a compra
de uniformes necessarios e suprimentos educacionais.

Calendario e Horarios: os horarios das aulas, as datas de inicio
e fim do ano académico, bem como outros eventos educacionais,
sao fornecidos.

5. Admissdo de alunos

Orientagdo para novos alunos: é comum que as escolas orga-
nizem atividades de integracdo para acolher novos alunos e suas
familias.

Distribuicdo de material didatico: os alunos recebem livros di-
daticos e outros materiais didaticos.
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6. Monitoramento e Comunicagao
Reunides dos Pais: a escola tem reunides de pais e professores

' para manter as partes responsdveis atualizadas sobre o desenvolvi-

mento académico dos alunos.

Comunicado e Boletins: a escola mantém comunicagdo regular
com os pais, fornecendo informag¢des sobre atividades educacio-
nais, eventos e desempenho dos alunos.

7. Transferéncia e documentagdo

Transferéncia de Alunos: quando um aluno solicita a transfe-
réncia para outra escola, a instituicdo ird emitir documentos, como
o histérico da escola, para facilitar o processo.

Arquivos de Documentos: a escola deve manter registros atuais
de documentos estudantis, incluindo cursos anteriores, para refe-
réncia futura.

Estes procedimentos administrativos relacionados com o cur-
riculo sdo essenciais para garantir que as instituicdes de ensino
funcionem de forma eficaz, atendam as necessidades dos alunos

. e respeitem os regulamentos educacionais. Eles também ajudam

a criar uma experiéncia educacional positiva para os alunos e suas
familias.

QUESTOES H

1. Qual é uma das responsabilidades da Secretaria de Escola

: mencionada no texto que envolve o acompanhamento do progres-

so académico dos alunos?
(A) Organizagdo de eventos escolares.
(B) Emissdo de documentos.
(C) Controle de frequéncia.
(D) Suporte administrativo.

2. O que a Secretaria de Escola geralmente emite para os alu-

i nos, que é essencial em diferentes estdgios de sua jornada acadé-

mica?
(A) Calendario escolar.
(B) Certificados de conclusao.
(C) Documentos de transferéncia.
(D) DeclaragGes de matricula.

3. Qual é uma das fung¢des da Secretaria de Escola relacionada
a gestdo de recursos humanos mencionada no texto?

(A) Registro de frequéncia dos alunos.

(B) Organizagdo de eventos escolares.

(C) Gestdo de recursos financeiros.

(D) Controle de documentos.

4. Qual é uma das caracteristicas da correspondéncia oficial
mencionada no texto?

(A) Uso de linguagem coloquial e informal.

(B) Redagdo em primeira pessoa.

(C) Formalidade e respeito.

(D) Padronizagdo opcional.
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