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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS DIVERSOS “

Definigao Geral

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

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta serd localizada no
préoprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

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

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

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

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo as
pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, n3o as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educacgdo, além das que ndo apresentam essas condicbes.

Em “D” - Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagées semanticas é uma
competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Editora .o
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LINGUA PORTUGUESA

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas, desde
a compreensdo basica do que estd escrito até as analises mais
profundas sobre significados, inten¢des e contextos culturais. No
entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-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 extrair os topicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na compreensao
do conteldo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as
relagGes hierarquicas do pensamento defendido, seja retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que
ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental
gue ndo se criem suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a
interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado
de conteldos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo 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 tdpicos frasais presentes em cada paragrafo, isso
certamente auxiliara na apreensdo do contetudo exposto. Lembre-
se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo menos em
um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estdo,
é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagdo
hierdrquica 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
espaco para divagagdes 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 vagas
e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores
proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpreta¢do

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretagdo vai além, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.

ol

PRINCIPAIS TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS FUNCOES. “

Defini¢des e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo
baseada na forma de comunicagéo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no interior
dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A definicdo de
um género textual é feita a partir dos conteudos temdticos que
apresentam sua estrutura especifica. Logo, para cada tipo de texto,
existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagGes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio
de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificacbes sdo fixas, definem e
distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a parte
concreta, enquanto as tipologias integram o campo das formas, ou
seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais géneros textuais e
como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em apresentacgao,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das agGes de personagens em um tempo e
espaco determinado. Os principais géneros textuais que pertencem
ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, cronicas
e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir
ideias utilizando recursos de definicdo, comparagdo, descricdo,
conceituagao e informagdo. Verbetes de dicionario, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo
de apresentar um assunto recorrendo a argumentacgdes, isto é,
caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdugao, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade orientar
o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o emissor procure
persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de verbos no
modo imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem a este
tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais de
instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungdo de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuagdo do leitor, pois decretam que ele
siga o0 que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cldusulas contratuais, editais de concursos publicos.
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LINGUA PORTUGUESA

GENEROS TEXTUAIS

— Introducdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adaptado
diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a troca de
informagdes, ideias e emogoes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos para
finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por exemplo,
utilizamos um género textual especifico para a instrugdo culinaria.
Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros como a noticia, o
editorial e a reportagem, cada um com sua fung¢do e caracteristicas
distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das in-
teragdes humanas e sdo moldados pelas necessidades sociais, cul-
turais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretacdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensado do discurso. A familiaridade com as caracteristicas de
cada género facilita a adequagao do texto ao seu propdsito comuni-
cativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢ao e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturagdo da
linguagem que se adequam a diferentes situa¢des comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme o
contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada género
textual possui caracteristicas proprias que determinam sua forma,
conteudo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e o leitor
ou ouvinte.

Os géneros textuais sdao fundamentais para a organizagdo e a
eficdcia da comunicagao. Eles ajudam a moldar a expectativa do lei-
tor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o texto.
Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a constru-
¢do de sua mensagem, garantindo que esta seja adequada ao seu
propésito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a passo.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de imperati-
vos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos, con-
clusdo.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse pu-
blico.

Editora o
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- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos no
passado, presenca de dados e citagdes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais tor-
nam a comunicagdo mais previsivel e compreensivel. Isso é particu-
larmente importante em contextos formais, como o académico e o
profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essenciais.

Ajudam na Organiza¢do do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na orga-
nizagdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso é crucial
tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifica, o
gue aumenta a eficacia da comunica¢do. Por exemplo, uma bula de
remédio deve ser clara e detalhada para garantir a correta utilizagdo
do medicamento, enquanto uma crénica pode usar uma linguagem
mais poética e subjetiva para entreter e provocar reflexdes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem conforme
as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a novas
formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma comu-
nicagdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que ajudam a
moldar a producdo e a interpretagdo de textos, facilitando a inte-
racdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes géneros
permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes comunica-
tivas, promovendo clareza e eficicia na transmissdao de mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas formas,
considerando suas caracteristicas e finalidades especificas. Abaixo,
apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos de géneros
textuais, organizados conforme suas fungGes predominantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
téria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cendrios e enredos. Eles sdo amplamente
utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de comuni-
cagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos alguns
dos principais géneros narrativos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento detalhado
dos personagens e das tramas.

® Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemente
com um desenvolvimento psicoldgico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando um
pano de fundo rico para a narrativa.
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LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histdria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes sociais,
histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:
- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a duvida
e o ciime através da narrativa do protagonista Bento Santiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

e Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagédo.

e Cendrio: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emocgdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do Dr.
Simdo Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

e Enredo: Simples e direto, culminando em uma licdo de moral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano de
fundo para a narrativa.

e Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:

- Transmitir licGes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.

Exemplo:

- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia da
preparagdo e do trabalho arduo.

e Novela

Estrutura e Caracteristicas:

o Extensao: Intermediaria entre o romance e o conto.

® Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em um
grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos com-
plexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

e Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

ol

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rdpida que um romance.

- Explorar temas e situagdes com profundidade, sem a exten-
sdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdao e complexidade.

e Cronica

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Curta a média.

e Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficticios,
muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque pes-
soal e muitas vezes humoristico.

e Cendrio: Cotidiano, frequentemente urbano.

e Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais e
cotidianos.

Exemplo:
- As crbnicas de Rubem Braga, que capturam momentos e refle-
x0es do cotidiano brasileiro.

e Didrio

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Varidvel, podendo ser curto ou extenso.

® Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

e Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos diarios.

e Cendrio: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

¢ Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os pen-
samentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexdo e autoconhe-
cimento.

Exemplo:
- “O Diario de Anne Frank,” que narra as experiéncias de uma
jovem judia escondida durante a Segunda Guerra Mundial.

Os géneros narrativos desempenham um papel crucial na li-
teratura e na comunicagdo em geral. Eles permitem que histérias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes pro-
positos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades de cada
género narrativo é essencial para a produgdo e interpretagado efica-
zes de textos, enriquecendo a experiéncia literaria e comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na descri-
¢do detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou processos.
O objetivo principal desses textos é pintar uma imagem vivida na

Editora o,
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MATEMATICA

CONJUNTOS: LINGUAGEM BASICA, PERTINENCIA, INCLU-
SAO, IGUALDADE, UNIAO E INTERSEGCAO

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

Na matematica, um conjunto é uma colegdo bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser nimeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A definicdo clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo dos
conjuntos.

Simbolos importantes

: pertence

: ndo pertence

: esta contido

: ndo estd contido

: contém

: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos niumeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos nimeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

duURNMAM

Representagdes

Um conjunto pode ser definido:

e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

e  Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos

B = {XEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

Soﬂ"i"gﬁ

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagdo gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegbes e
unides entre os conjuntos.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

e  Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B,
escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

(1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A =B e x€EA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repeti¢cao
dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A = B
=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

e Infinito: quando n3o é possivel enumerar todos os seus
elementos

e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-
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e Singular: quando é formado por um Unico elemento
e  Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S

=@ouS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de per-
tinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas, os con-
juntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a,eiou}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

e Arelagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um
subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés proprieda-
des principais:

e Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.

. Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.

e  Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:

n(A U B) = n(A) + n(B) - n(AnB)

n(A U B U C)=n(A) +n(B) + n(C) + n(AnBNC) - n(ANB) - n(ANC)
-n(BC)

2) Intersegdo

A intersegdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A={ab,c,d,e}eB=1{de,fg} entdo AnB={d, e}

Formulas:

n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) — n(AUC) - n(BUC) +
n(AUBUC)

MATEMATICA

3) Diferenca

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas n3o pertencem a B.

A\B ou A-B ={x | XEA e x¢&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7},entioA-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(ANB)

4) Complementar _

O complementar de um conjunto A, representado por A ou AS,
é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo perten-
cem aA.

A ={XEU | xeA}

Exemplo: N
U={0,1,2,3,4,56,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV — Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sao seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que
existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.
Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo altos
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o nUmero
de barbados que ndo sdo altos, mas sao carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

(C) 13.

(D) 5.

(E) 8.

Resolugao:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-
recas), comegamos pela intersecdo dos trés, depois a intersecdo de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Editora o,
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Barbado

D

Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas
homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
nao sao carecas sao 6.

Barbado

D

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo

altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas
e ndo sdo altos e nem barbados

Barbado

B

Sabemos que 18 sdo altos

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
quantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdaox=7

u
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Carecas sao 16

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sado
altos, mas sdo carecas é Y=16-12=4
Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a for-

. mula devido & quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir

os passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficard mais
claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-
nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
minal:

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagao, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados ndo sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Fisica.

(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados
apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

: nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formacgdes, Fisica e Quimi-
ca, é inferior a 0,05.

Resolugao:

Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sdo formados
em nenhuma das trés areas, usamos a féormula da unido de trés
conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)

B n(BnQ)

Substituindo os valores, temos:

n(FUBUQ) =80 +90 + 55 + 8-32-23-16 = 162.
Temos um total de 250 candidatos

250-162 =88

Resposta: A.
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MATEMATICA

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das formulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais util para
visualizar as relagGes entre os conjuntos. O importante é treinar
ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolher a
melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

RESOLUGCAO DE SITUACOES PROBLEMAS ENVOLVENDO
NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS: ADI-
CAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO

A resolugdo de problemas matematicos envolve a aplicagdo de
uma variedade de recursos, sendo que os principios algébricos e
aritméticos se destacam como uma parte fundamental desse pro-
cesso. Esses principios sdo classificados de acordo com a complexi-
dade e a abordagem dos conteudos.

A pratica constante na resolugdo de questdes desse tipo é o
que proporciona o desenvolvimento de habilidades cada vez maio-
res para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de 4gua
do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
4gua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de agua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( Il ) na equagdo (| ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B - B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ =18000 - 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (IFNMG - Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produgdo monta um equipamento em oito etapas bem defini-
das, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar.
Como a linha monta apenas um equipamento em cada processo de
oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na etapa:

uca

(A) 2
()3
(€5
(D)7

Resolugao:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 = 60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

03. (VUNESP - 2019 - Camara de Serrana - SP - Técnico Le-
gislativo) Carlos e Denise depositaram valores distintos em uma
aplicacdo, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor aplicado,
o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo do valor que
ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove décimos do rendi-
mento obtido por Carlos. Se o rendimento do valor total aplicado foi
de RS 1.425,00, ent3o o valor aplicado por Carlos foi de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.

(B) RS 7.300,00

(C) RS 7.400,00.

(D) RS 7.500,00.

(E) RS 7.600,00.

Resolugao:

Usando 10 como base:

Aplicacdo de Carlos foi 10

Aplicacdo de Denise foi 9

10+9=19

1.425/19=75

75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

04. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblioteca de
um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica, existem 3
de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na biblioteca é
igual a 1 095, o niumero de livros de fisica excede o nimero de livros
de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

(E) 1 015.

Resolugdo:

M/F=2/3,0ouseja, 3.M=2.F (1)

M+ F=1095, ouseja, M=1095—-F (Il)
Vamos substituir a equacdo ( Il ) na equagdo (1):
3.(1095-F)=2.F

3285—-3.F=2.F

5.F =3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiPIOS BASICOS DE INFOR-
MATICA

A histéria da informdtica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revoluciondria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como
0 abaco, até os modernos computadores e dispositivos moveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das pri-
meiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adi¢Ges e subtra-
¢Oes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maqui-
na Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos,
e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma
magquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletronicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invenc¢do do
transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez
menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones até
sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de ra-
pido desenvolvimento e inovagao.

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma mdquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como proces-
sador, memoria, disco rigido) e software (programas e sistemas
operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos progra-
mas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao
de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que con-
trola o funcionamento do computador e fornece uma interface en-
tre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais
incluem Windows, macQS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como teclado,
mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de ar-
mazenamento utilizados para guardar informagdes, como discos
rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartées
de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
munica¢do entre computadores e dispositivos, permitindo o com-
partilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a In-
ternet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagao: Refere-se as medidas e praticas uti-
lizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra
acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacgas.

TIPOS DE COMPUTADORES

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

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compac-
tos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas
sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes lo-
cais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de conteudo, como navegac¢do na web, leitura de livros
eletrénicos e reprodugdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de
produtividade, cdmeras de alta resolucdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer ser-
vigos e recursos a outros computadores em uma rede, como ar-
mazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de
e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagOes em ambientes corporativos e institucionais, como ban-
cos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

- Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e
avangados, projetados para lidar com calculos complexos e intensi-
vos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modela-
gem climatica, simulac¢des e analise de dados.

SISTEMAS OPERACIONAIS H

Um sistema operacional (SO) é um software fundamental que
gerencia o hardware e software de um computador, permitindo que
os diferentes programas funcionem corretamente. Ele serve como
uma interface entre os usudrios e o hardware do computador, ga-
rantindo que os recursos do sistema, como processador, memdoria,
dispositivos de armazenamento e periféricos, sejam utilizados de
maneira eficiente e segura.
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Principais Fungoes

- Gerenciamento de Processos: O SO gerencia a execugdo dos
processos, incluindo a alocagdo de recursos do sistema e a coorde-
nacgdo entre processos concorrentes. Ele assegura que cada proces-
so receba tempo suficiente de CPU para executar suas tarefas.

- Gerenciamento de Memdria: O SO controla o uso da memo-
ria principal (RAM), assegurando que cada programa em execugao
tenha o espago necessdrio e que ndo haja conflitos ou falhas de
acesso.

- Gerenciamento de Dispositivos: O SO controla os dispositi-
vos de entrada e saida, como discos rigidos, impressoras, teclados
e mouses, facilitando a comunicagdo entre esses dispositivos e os
programas de aplicagéo.

- Gerenciamento de Arquivos: O SO organiza e gerencia os
dados em discos rigidos e outros dispositivos de armazenamento,
permitindo que os usudrios criem, leiam, atualizem e apaguem ar-
quivos de maneira eficiente.

- Seguranga e Protegdo: O SO protege os dados e os recursos
do sistema contra acessos ndo autorizados e ameagas, implemen-
tando mecanismos de autenticacdo e controle de acesso.

Exemplos de Sistemas Operacionais

- Windows: Desenvolvido pela Microsoft, € amplamente utili-
zado em computadores pessoais e empresariais.

- macOS: Desenvolvido pela Apple, utilizado exclusivamente
em computadores Mac.

- Linux: Um sistema operacional de cédigo aberto, usado em
servidores, computadores pessoais e dispositivos embarcados.

- Android: Um sistema operacional mével baseado em Linux,
amplamente utilizado em smartphones e tablets.

- i0S: Desenvolvido pela Apple para dispositivos méveis, como
iPhones e iPads.

PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR H

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armaze-
namento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memadria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.
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Gabinete

e Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.
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Cooler

Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa méae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde
o Fonte
A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Fonte

S
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e  Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢ao de vi-

deo e outras aplicagdes graficas intensivas.

Placa de video
e  Memdéria RAM
Random Access Memory ou Memdria de Acesso Randdémico é
uma memdria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execugdao no computador. Ela
perde o contetdo quando o computador é desligado.

Memdria RAM

e  Memdria ROM

Read Only Memory ou Meméria Somente de Leitura é uma
memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contedido quando o computador é desligado.

e  Memodria cache

Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
dor) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

e  Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memodria e os dispositivos periféricos. Eles sdo canais
de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados. Existem
vdrios tipos de barramentos, incluindo:

— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-
moria e outros componentes.
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— Barramento de Enderego: Determina o local de memodria a

partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem ser

escritos.
— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que diri-
gem as operagdes de outros componentes.

e Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usudrio
inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.

Periféricos de entrada

- Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-

dor transmitir dados para o usudrio, como monitores, impressoras

e alto-falantes.

Periféricos de saida
— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-

ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.
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Periféricos de entrada e saida

- Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

MS-WINDOWS 10: CONFIGURAGCOES, CONCEITO DE PAS-
TAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRA-
BALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULACAO DE
ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERACAO COM O CONJUNTO DE APLI-
CATIVOS MS-OFFICE 2016

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe
uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu

© Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e

a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser
rapido e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama
de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Botao Iniciar
O Botdo Iniciar dd acesso aos programas instalados no
computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro

: de comando do PC.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

SECRETARIA: TECNICAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRA-
TIVOS

A secretaria escolar desempenha um papel essencial dentro do
ambiente educacional, sendo o setor responsavel pela gestdo admi-
nistrativa e documental da escola. Ela atua como o ponto de apoio
para a organizagdo dos processos internos, desde a matricula dos
alunos até a expedi¢cdo de documentos académicos e historicos es-
colares. A eficiéncia dos procedimentos administrativos dentro de
uma secretaria escolar reflete diretamente na qualidade do atendi-
mento aos alunos, pais e professores, bem como na capacidade da
instituicdo de cumprir com suas obriga¢Oes legais e organizacionais.

A utilizagdo de técnicas administrativas adequadas é crucial
para o bom funcionamento da secretaria, que deve lidar com um
fluxo constante de informag¢des e demandas. Organizar documen-
tos, controlar prazos e garantir a precisdo das informag&es sdo tare-
fas que exigem métodos estruturados e tecnologia de apoio. Assim,
a secretaria escolar se estabelece como um ponto vital para garantir
aregularidade das atividades académicas, em conformidade com as
normativas educacionais vigentes.

Principais Atribui¢cdes da Secretaria Escolar

A secretaria escolar possui vérias responsabilidades, que po-
dem ser classificadas em trés grandes areas: gestao de documen-
tos, suporte ao corpo docente e discente, e atendimento ao publico
(alunos e responsaveis).

- Gestdo documental: Este é o nucleo das atividades da secre-
taria, abrangendo o armazenamento, organiza¢do e atualizagdo dos
registros académicos. Sdo geridos documentos como histérico es-
colar, certificados, atas de reuniGes e avaliagbes, e documentos ad-
ministrativos. Além disso, a secretaria deve garantir a preservagao
adequada dos arquivos, sejam eles fisicos ou digitais, e respeitar a
legislacdo sobre protec¢do e confidencialidade de dados.

- Controle de matriculas: Outro ponto fundamental é a organi-
zagdo dos processos de matricula e rematricula. A secretaria escolar
é responsdvel por garantir que os alunos estejam regularmente ma-
triculados, dentro dos prazos e com toda a documentagdo necessa-
ria devidamente apresentada.
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- Suporte ao corpo docente e discente: A secretaria também
atua como suporte para a comunicagao entre a diregao, os profes-
sores, 0s alunos e seus responsaveis. Além disso, oferece suporte
na organizagao de reunides, conselhos de classe e eventos institu-
cionais.

- Expedigcdao de documentos académicos: A emissdo de docu-
mentos oficiais, como declara¢des de matricula, histéricos escola-
res e diplomas, também é uma atribuigdo crucial. Esses documen-
tos sdo essenciais para a vida académica dos alunos e devem ser
emitidos de maneira precisa e eficiente.

Técnicas Administrativas na Secretaria Escolar

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

- Organizagao de arquivos: A gestdo eficaz dos arquivos escola-
res requer uma estratégia clara para organizar tanto os documentos
fisicos quanto os digitais. Para os documentos fisicos, é importante
manter um arquivo cronoldgico ou alfabético, garantindo facil aces-
so a informagdes relevantes. No caso dos documentos digitais, os
sistemas de gestdo de arquivos eletrénicos (GED) sao fundamentais
para o armazenamento seguro e a recuperagao agil de informagoes.

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

- Uso de tecnologias de gestdo escolar: Os sistemas de gestdo
escolar (SIGE) automatizam muitos processos da secretaria, como
matriculas, gera¢do de boletins e emissdo de certificados. A imple-
mentac¢do dessas ferramentas otimiza o trabalho e minimiza erros,
além de garantir maior transparéncia e controle sobre as informa-
¢Oes académicas.

Procedimentos Administrativos Comuns na Secretaria Escolar
Os procedimentos administrativos da secretaria escolar se-
guem um fluxo estabelecido, visando garantir que todos os proces-

sos ocorram de forma organizada e dentro das normas institucio-
nais e legais. Alguns dos procedimentos mais comuns incluem:
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- Processo de matricula e rematricula: A matricula envolve di-
versas etapas, desde a entrega da documentagdo do aluno até a
conferéncia e o registro das informacdes no sistema escolar. E ne-
cessario garantir que todos os documentos (como certiddes, com-
provantes de residéncia e histéricos escolares) estejam completos e
devidamente arquivados. O processo de rematricula segue uma es-
trutura semelhante, mas com a atualizagdo dos dados ja existentes.

- Transferéncia escolar: Este procedimento envolve tanto a ex-
pedicao de documentos para alunos que estdo saindo da instituicao
quanto a recepg¢do de documentos de alunos que estdo ingressan-
do. A secretaria deve garantir que todos os registros estejam com-
pletos e que os dados sejam transferidos corretamente entre insti-
tuigoes.

- Expedigcao de documentos académicos: A emissao de histo-
ricos escolares, certificados e declaragbes de matricula é um dos
servigos mais solicitados. Estes documentos precisam ser emitidos
com a maxima precisdo, observando os prazos e garantindo a au-
tenticidade das informacGes.

Normas e Legislagdao Aplicaveis a Secretaria Escolar

A secretaria escolar opera dentro de um conjunto de normas e
leis que regem suas atividades, com o objetivo de garantir que os
procedimentos sejam conduzidos de forma adequada e dentro da
legalidade. Algumas das normas mais relevantes incluem:

- Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢do Nacional (LDB — Lei
n2 9.394/1996): Estabelece as diretrizes gerais para a educagdo no
Brasil, regulando, entre outros pontos, a obrigatoriedade da manu-
tengdo de registros escolares atualizados e a expedi¢do de docu-
mentos oficiais.

- Normas dos Conselhos Estaduais de Educacao: Cada estado
pode ter regulamentacGes especificas para o funcionamento das
escolas, incluindo exigéncias documentais e procedimentos admi-
nistrativos.

- Protegdo de Dados (LGPD — Lei n2 13.709/2018): A Lei Geral
de Protecdo de Dados afeta diretamente a gestdo dos dados escola-
res, exigindo que a secretaria adote medidas para proteger a priva-
cidade das informacGes pessoais de alunos e responsaveis.

Conclusdo

A secretaria escolar é o centro administrativo de uma institui-
¢do educacional, responsavel pela organizagdo e gestdao dos proces-
sos burocraticos e documentais. O uso de técnicas administrativas
eficazes, aliado ao cumprimento rigoroso da legislagdo, garante a
eficiéncia e a legalidade das atividades desenvolvidas. Com o avan-
¢o da tecnologia, as ferramentas digitais se tornaram aliadas fun-
damentais na modernizagao desses procedimentos, melhorando
o fluxo de trabalho e a qualidade do atendimento. Para o futuro,
o desafio sera continuar incorporando inovagGes tecnoldgicas sem
perder de vista a humanizacdo e o cuidado no trato com alunos,
pais e demais membros da comunidade escolar.
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EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO; O ENFOQUE
NA QUALIDADE

O atendimento ao cidaddo, no contexto da secretaria escolar,
envolve a interagao didria com alunos, pais, responsaveis e mem-
bros da comunidade, todos em busca de informagses, orientagées
e servicos relacionados a vida académica. A secretaria é o coragado
administrativo da instituicdo de ensino, lidando com processos cru-
ciais como matriculas, emissdo de documentos e transferéncias.
Por isso, a exceléncia no atendimento ndo é apenas um requisito
desejdvel, mas uma necessidade para o funcionamento eficaz da
escola.

A qualidade no atendimento implica em oferecer solugbes
ageis, precisas e humanizadas, que atendam as expectativas dos
usuarios de maneira eficiente e cordial. Um bom atendimento ga-
rante a satisfacdo do cidadao, fortalece a imagem da instituicdo e
contribui para o bom desempenho das atividades escolares. Nesse
sentido, focar na qualidade dos servigos oferecidos pela secretaria
escolar é fundamental para a promogdo de um ambiente educa-
cional positivo e organizado, onde as demandas sdo atendidas de
forma clara e rapida.

Principios da Qualidade no Atendimento Escolar

Para garantir exceléncia no atendimento ao cidaddo, a secreta-
ria escolar deve adotar principios fundamentais de qualidade. Esses
principios sdo pilares que sustentam uma abordagem focada na sa-
tisfagdo do usudrio e na eficiéncia dos processos.

- Acessibilidade: O atendimento deve ser facil de acessar para
todos os cidaddos. Isso significa garantir que as informacgGes e os
servicos estejam disponiveis em hordrios adequados e que haja
multiplos canais de comunica¢do, como atendimento presencial,
telefonico e digital. Além disso, é importante garantir que as insta-
lagGes fisicas sejam acessiveis para pessoas com deficiéncia.

- Clareza: A comunicagdo entre os profissionais da secretaria e
os cidaddos deve ser clara e objetiva. InstrugGes, respostas e orien-
tacGes devem ser transmitidas de forma transparente, evitando
jargOes técnicos que possam dificultar a compreensdo. A clareza
facilita a resolugao de demandas e minimiza mal-entendidos.

- Empatia: A secretaria escolar lida com diversos tipos de so-
licitagGes, muitas vezes de pais preocupados com a educagdo de
seus filhos ou alunos que enfrentam problemas académicos. De-
monstrar empatia é essencial para criar um ambiente de confianga
e acolhimento. Um atendimento humanizado ajuda a criar lagos
mais fortes entre a escola e a comunidade.

- Eficiéncia: A qualidade do atendimento também se mede pela
eficiéncia com que os servigos sdo prestados. A resolugdo rapida e
precisa das demandas, sem que o cidaddo precise passar por pro-
cessos burocraticos desnecessarios, € um indicador de exceléncia.
Isso exige processos bem estruturados e profissionais capacitados.
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Esses principios, quando aplicados de forma integrada, ajudam
a secretaria escolar a ndo apenas atender as necessidades imedia-
tas dos cidaddos, mas também a construir uma relagdo de longo
prazo baseada na confianga e no respeito.

Técnicas e Boas Praticas no Atendimento ao Cidaddo na Se-
cretaria Escolar

O foco na qualidade do atendimento depende da aplicagdo de
técnicas e boas praticas que garantam a satisfacdo e a eficiéncia.
Algumas das melhores praticas que podem ser implementadas na
secretaria escolar incluem:

- Capacitagdo dos Profissionais: Investir na formagdo continua
dos servidores que atuam na secretaria escolar é crucial. Eles de-
vem ser capacitados para lidar com diferentes tipos de situagGes e
demandas, sempre mantendo uma postura profissional e cordial.
Cursos de atendimento ao publico, gestdo de conflitos e comunica-
¢do interpessoal sdo exemplos de capacita¢Ges que podem melho-
rar significativamente a qualidade do servigo.

- Comunicagao Eficaz: Saber se comunicar de forma clara e ob-
jetiva é fundamental. Os profissionais da secretaria precisam ouvir
atentamente as demandas dos cidaddos (escuta ativa), explicar os
procedimentos necessarios de forma simples e estar sempre dis-
postos a esclarecer duvidas. A cordialidade e a paciéncia sdo atribu-
tos que devem ser reforgados.

- Resolugdo Rapida de Demandas: O cidaddo valoriza a agili-
dade no atendimento. Procedimentos simples, como a emissdo
de uma declaragdo de matricula ou histdrico escolar, devem ser
realizados com rapidez. Para isso, a secretaria precisa contar com
processos bem definidos e evitar burocracias desnecessarias. A pa-
dronizagdo de certos procedimentos pode ajudar a garantir uma
resposta rapida e eficaz.

Ao implementar essas boas praticas, a secretaria escolar asse-
gura que os cidaddos se sintam acolhidos e que suas necessidades
sejam atendidas de maneira 4agil e eficiente, refletindo uma gestdo
escolar mais organizada e transparente.

Uso de Ferramentas Tecnoldgicas para Melhorar a Qualidade
do Atendimento

A tecnologia tem se mostrado uma grande aliada para melho-
rar a eficiéncia e a qualidade do atendimento ao cidadao na secre-
taria escolar. Algumas das ferramentas que podem ser implemen-
tadas incluem:

- Sistemas de Gestdo Escolar (SIGE): Os sistemas de gestdo
escolar automatizam muitos dos processos administrativos, como
matriculas, emissdo de boletins e gerenciamento de documentos.
Com essas ferramentas, é possivel otimizar o fluxo de trabalho e
reduzir erros, oferecendo um atendimento mais rapido e eficiente.

- Atendimento Multicanal: Utilizar diferentes canais de comu-
nicagdo permite que a secretaria atenda as demandas de forma
mais agil. O uso de e-mails, sistemas de atendimento online e até
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aplicativos moéveis facilita o acesso dos cidaddos aos servicos da
secretaria, sem que precisem necessariamente comparecer fisica-
mente a escola.

- Automagao de Processos: A automacgdo de processos como
a emissdo de documentos e notificagdes de prazos de rematricula
agiliza o atendimento e garante que o cidaddo receba as informa-
¢Bes necessarias no tempo correto. Isso reduz o tempo de espera e
melhora a experiéncia do usuario.

Com o uso de ferramentas tecnoldgicas, a secretaria escolar
pode otimizar a prestagdo de seus servigos, tornando o atendimen-
to mais eficiente e minimizando falhas ou atrasos.

Desafios e Solugdes para Manter a Exceléncia no Atendimento

Apesar dos avangos, a busca pela exceléncia no atendimento
ao cidaddo na secretaria escolar enfrenta alguns desafios:

- Altas Demandas e Escassez de Recursos: A secretaria escolar
muitas vezes lida com um volume elevado de demandas em peri-
odos criticos, como inicio do ano letivo e periodos de matricula.
Com recursos limitados, como falta de pessoal e infraestrutura ina-
dequada, pode ser dificil atender a todas as solicitagdes de maneira
eficiente.

- Burocracia: A burocracia excessiva em alguns processos ad-
ministrativos pode ser um empecilho a agilidade e a qualidade do
atendimento. Procedimentos complexos e morosos acabam geran-
do frustragdo nos cidaddos.

Para superar esses desafios, é necessario adotar estratégias de
melhoria continua, como a simplificacdo dos processos, o treina-
mento constante da equipe e o uso de tecnologias que automati-
zem e agilizem os servigos. A secretaria deve também buscar par-
cerias e solugdes criativas para lidar com a escassez de recursos,
otimizando o trabalho com o que esta disponivel.

Conclusao

A exceléncia no atendimento ao cidad3o na secretaria escolar
é um elemento central para o sucesso da gestdo educacional. Ao
aplicar principios de acessibilidade, clareza, empatia e eficiéncia,
a secretaria garante que alunos, pais e responsaveis tenham suas
demandas atendidas de forma rapida e satisfatéria. O uso de tecno-
logias e a capacitagdo dos profissionais sdo fatores determinantes
para a melhoria continua da qualidade no atendimento. Além disso,
superar os desafios presentes, como a burocracia e a alta deman-
da, requer uma abordagem proativa e o compromisso de todos os
envolvidos. A secretaria escolar, como ponto de contato direto com
a comunidade, deve sempre buscar a inovagao e a exceléncia, adap-
tando-se as novas necessidades e expectativas sociais.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O ATENDIMENTO PRESENCIAL E POR TELEFONE

A secretaria escolar é o principal ponto de contato entre a
instituicdo de ensino e a comunidade. Responsavel por fornecer
informagdes, realizar matriculas, emitir documentos e atender di-
versas demandas, a secretaria deve garantir que o atendimento ao
cidaddo, seja ele presencial ou por telefone, seja eficiente e de alta
qualidade. Esses canais sdo essenciais para que pais, alunos e res-
ponsaveis se sintam acolhidos e bem informados, facilitando a co-
municagdo e a resolucdo de questdes académicas e administrativas.
A forma como esse atendimento é conduzido reflete diretamente
na percepc¢do de qualidade da escola, tornando-se um fator crucial
na construgdo de uma relagdo de confianga entre a instituicdo e a
comunidade escolar.

Tanto o atendimento presencial quanto o telefénico possuem
suas peculiaridades e desafios. Enquanto o atendimento presencial
permite uma interagdao mais direta e personalizada, o atendimento
telefonico requer habilidade em comunicagdo e resolugdo de pro-
blemas a distancia. Ambos os canais precisam ser geridos com foco
em eficiéncia, cordialidade e resolugdo rapida das demandas.

Caracteristicas do Atendimento Presencial na Secretaria Es-
colar

O atendimento presencial na secretaria escolar envolve o con-
tato direto com o cidaddo, o que proporciona uma oportunidade
valiosa de criar um ambiente acolhedor e de confianga. Algumas
das principais caracteristicas do atendimento presencial sao:

- Acolhimento e Empatia: O atendimento presencial permite
que o profissional da secretaria perceba expressGes e gestos dos
cidaddos, possibilitando uma comunicacdo mais efetiva. Mostrar
empatia, ouvir com atenc¢do e buscar entender as necessidades do
cidaddo sdo praticas que tornam o atendimento mais humanizado
e eficiente.

- Resolugdo Imediata de Problemas: A presenca fisica facilita a
entrega de documentos e a resolugdo de questdes que demandam
a assinatura ou verificagdo de informagGes. Além disso, questdes
que exigem explicagbes detalhadas sao melhor compreendidas no
atendimento presencial, onde o cidaddo pode receber orientagdes
claras e diretas.

- Postura Profissional: E fundamental que o profissional man-
tenha uma postura educada, prestativa e paciente. A forma como
o servidor se apresenta, tanto fisicamente quanto em sua atitude,
impacta diretamente a percep¢do de qualidade do atendimento.
Um bom atendimento presencial deve refletir organizagdo, compe-
téncia e disposi¢do para ajudar.

- Ambiente Organizado e Agradavel: Um ambiente limpo, or-
ganizado e bem sinalizado contribui para uma experiéncia positiva.
O cidaddo deve sentir-se confortavel e bem recebido ao entrar na
secretaria, com facil acesso as informagdes e um tempo de espera
minimizado.
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Manter essas boas praticas no atendimento presencial é essen-
cial para garantir que o cidaddo se sinta valorizado e bem atendido,
promovendo um ambiente escolar mais eficiente e colaborativo.

Atendimento Telefonico na Secretaria Escolar: Desafios e
Oportunidades

O atendimento telefénico é uma alternativa pratica para aque-
les que ndo podem comparecer a secretaria escolar. Ele oferece agi-
lidade e conveniéncia, mas também apresenta desafios, uma vez
gue a comunicagdo é feita a distancia e carece dos elementos visu-
ais presentes no atendimento presencial. Para garantir um atendi-
mento de qualidade, é importante atentar-se a algumas praticas:

- Comunicagdo Clara e Objetiva: No atendimento telefénico,
é crucial que a informagdo seja transmitida de forma clara e obje-
tiva. O servidor precisa ser capaz de fornecer respostas precisas e
diretas, utilizando uma linguagem compreensivel para o cidadao,
evitando termos técnicos que possam causar confusao.

- Escuta Ativa: Ao atender uma chamada, o profissional deve
demonstrar paciéncia e atengdo, permitindo que o cidaddo expli-
que sua solicitagdo sem interrupgdes. A escuta ativa garante que a
demanda seja compreendida corretamente e minimiza o risco de
equivocos na resposta.

- Cordialidade e Paciéncia: Mesmo sem o contato visual, a cor-
dialidade deve ser evidente no tom de voz e na forma de tratar o ci-
dad3o. A paciéncia é essencial, especialmente em casos de duvidas
recorrentes ou problemas mais complexos. Um tom de voz calmo e
solicito transmite seguranca e profissionalismo.

- Solugdo de Problemas a Distancia: O desafio do atendimento
telefnico estd na resolugdo de problemas sem a presenga fisica do
cidaddo. Para isso, o profissional deve estar preparado para orientar
o cidaddo sobre os préximos passos, indicar documentos necessa-
rios e, se for o caso, direciona-lo para o atendimento presencial ou
digital, de forma que a solugdo seja encontrada rapidamente.

O atendimento telefénico também pode ser utilizado para es-
clarecer duvidas rapidas e orientar sobre procedimentos, facilitan-
do a vida dos cidaddos que preferem resolver questdes sem preci-
sar se deslocar até a escola.

Comparagao entre Atendimento Presencial e Telefonico

Embora ambos os canais de atendimento sejam fundamentais,
cada um oferece vantagens e limitagGes especificas. Abaixo, uma
breve comparacgdo entre os dois:

- Vantagens do Atendimento Presencial:

- Interagdo direta e mais humanizada.

- Facilidade para entregar e receber documentos.

- Maior clareza na comunicagdo devido a presenca fisica.

- Possibilidade de resolver problemas mais complexos pesso-
almente.

- LimitagOes do Atendimento Presencial:
- Exige deslocamento fisico, o que pode ser inconveniente para
alguns cidaddos.
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