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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS DIVERSOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunica¢do, como o tema, os fatos e
os argumentos centrais.

> A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

Esta € uma amostra
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= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em
frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversGes sintaticas ou o
uso de conectores como conjungdes e preposi¢cdes requerem
atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagGes entre as ideias.

* Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdo em Textos Nao-Verbais
Além dos textos verbais, a compreens3do se estende aos

i textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou

outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

» Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensao se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensdo
A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode

. ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece
o contexto histérico de um fato poderd compreender melhor
uma noticia sobre ele.

tis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

> Compreens3o como Base para a Interpretacdo

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensdo textual € um processo que envolve a decodi-
ficagdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

* Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

» Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fung¢do dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

= Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e

ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

AMOSTRA

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

* Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as inten¢des do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagbes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

» Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpreta¢do de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMpOosi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.
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MATEMATICA

OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO E DIVISAO. FRAGOES: FRACOES EQUI-
VALENTES, SIMPLIFICACAO DE FRACOES, CONVERSAO
DE FRACAO EM UM NUMERO DECIMAL, ADICAO E
SUBTRACAO DE NUMEROS FRACIONARIOS; MAXIMO
DIVISOR COMUM. MiNIMO MULTIPLO COMUM

A histdria dos conjuntos numéricos reflete a evolugdo do
pensamento matematico e a necessidade de representar dife-
rentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres
humanos sentiram a necessidade de contar e medir, o que levou
ao surgimento dos numeros naturais (N). Esses nUmeros, utiliza-
dos para a contagem e a representagdo de quantidades inteiras
e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizagdes, como a
suméria e a egipcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de

lidar com perdas e débitos, surgiu a nogdo de numeros negati-
vos, levando a criagdo do conjunto dos nimeros inteiros (Z). Este :
avango permitiu representar tanto ganhos quanto perdas, enri- !

quecendo a aritmética da época.

A descoberta das fragbes, que sdo representadas pelos
numeros racionais (Q), marcou outro passo importante. Esses
numeros foram usados para expressar divisdes e proporgoes,
sendo fundamentais em atividades como agricultura, construgdo
e comércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser represen-

tadas por fragdes, levando a descoberta dos nimeros irracionais,

como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu o conjunto dos nimeros

racionais para formar os nimeros reais (R), que incluem tanto os
racionais quanto os irracionais e sdo essenciais para descrever
uma linha continua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matematicos introduziram os
numeros complexos (C) para resolver equagdes que ndo tinham

solugBes no Conjunto dos Numeros Reais. Embora inicialmente :
abstratos, os nimeros complexos encontraram aplicagdes prati-

cas significativas, especialmente na engenharia e na fisica.

Essa evolugdo histérica dos conjuntos numéricos ilustra
como a matematica tem se adaptado para resolver problemas
cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimen-
to humano ao longo dos séculos.

A seguir, veremos as defini¢des e as propriedades essenciais

dos conjuntos de ndimeros naturais, inteiros, racionais, irracio- fe compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse

¢ conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
{ uma sequéncia infinita.

nais, reais e complexos:
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Conjuntos Numéricos
O agrupamento de termos ou elementos que associam

' caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
i aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com ca-

racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com opera¢des matematicas. Na re-

. presentagao extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
- Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
. incontdvel de numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns
- exemplos. Exemplo: N=1{0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matemdtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

Nudmeros
inteiros

Nidmeros
irracionais

I

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-suzano-sp-auxiliar-secretaria?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-170OT-26-SUZANO-SP-AUX-SECRETARIA

N* ={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros na-
turais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros na-
turais impares.

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

S e S e B e

0123 456..

» Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢des fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais nimeros.
Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a
soma ou o total.

Subtra¢do de Numeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtragao é valida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior niumero
do menor, ou seja, quando a-b tal quea > b.
Exemplo: 200 - 193 = 7, onde 200 é o minuendo, 193 é o
subtraendo e 7 é a diferenca.

s Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e
o subtraendo como subtrativo.

Multiplicacdo de Numeros Naturais
E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 é o
produto.
- 3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3
+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisao de Nimeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo nado é exata,
temos um resto diferente de zero.

AMOSTRA

Dividendo

La
Ve

.q+

CI\ r<

Quociente

Principios fundamentais em uma divisao de numeros
naturais

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor
deve ser menor do que o dividendo.45:9=5

= Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45=5x9

* A divisdao de um nimero natural n por zero nao é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = g e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adigao e da Multiplicagdo dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

= 1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+¢c)

= 2) Comutativa da adigdo:a+b=b+a

* 3) Elemento neutro da adigdao:a+0=a

= 4) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

= 5) Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

* 6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= 7) Distributiva da multiplicacdo relativamente a adigdo:

ab+c)=ab+ac

= 8) Distributiva da multiplicagdao relativamente a subtra-

¢do:a.(b—c)=ab-ac

* 9) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um

numero natural por outro nimero natural, continua como

resultado um numero natural.

Exemplos:

1) Em uma grafica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calenddrio esta com defeito, e, apds imprimir 5 calenda-
rios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme mostra
0 esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000 ca-
lendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com
defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressao do lote, é correto dizer que o niumero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA
ESCOLAR: O PAPEL DA SECRETARIA NA GESTAO ES-
COLAR; ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE SECRETARIA
ESCOLAR

SECRETARIA ESCOLAR COMO APOIO A DIRECAO E AO
TRABALHO PEDAGOGICO

A secretaria escolar integra a estrutura administrativa
da instituicdo de ensino e viabiliza a circulagdo ordenada de
informagdes indispensdveis ao funcionamento das atividades
educacionais. Sua atuag¢do ndo se limita a guardar papéis
ou receber solicitagdes: ela articula registros de estudantes,
dados de organiza¢do das turmas, comunicag¢Oes institucionais
e necessidades operacionais apresentadas pelos diferentes

as pessoas autorizadas, a diregdo dispde de condi¢des melhores
para organizar espacgos, distribuir recursos e acompanhar a
rotina. O trabalho da secretaria, portanto, tem relevancia para
decisGes que repercutem diretamente no cotidiano escolar, sem
substituir a responsabilidade pedagdgica ou decisdria de outros
profissionais. A utilidade dessa estrutura aparece sobretudo
quando as atividades deixam de ser tratadas como pedidos
isolados e passam a compor um fluxo de informagdes integrado,
com responsabilidades reconhecidas.

> Fluxo de informagdes para decisoes administrativas

A organizagdo das turmas depende de informagdes que
precisam corresponder a realidade: estudantes vinculados
a cada classe, turnos de funcionamento, disponibilidade de
ambientes e alteragdes comunicadas pela gestdo. A secretaria
pode organizar mapas, relatérios e relagdes de estudantes,
identificar divergéncias e disponibilizar versGes atualizadas aos
setores competentes. Cabe distinguir registro administrativo de
decisdo institucional. A secretaria apresenta o dado conferido e
indica a pendéncia; a definicdo sobre reorganizacdo de espagos
ou altera¢do de horarios depende de quem possui atribui¢do
para deliberar. Essa separa¢do impede que uma informagdo
aparentemente simples se transforme, por iniciativa isolada, em
mudanga ndo autorizada na rotina da escola.
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Mapas de turmas, calendarios e altera¢des de horarios
Considere a necessidade de interditar temporariamente uma

* sala para manutenc3o. A equipe gestora define a solu¢3o para o

espaco afetado, enquanto a secretaria identifica as turmas que
utilizam o ambiente, confere os periodos envolvidos e prepara
a comunicagdo administrativa. Um mapa desatualizado poderia
fazer duas turmas receberem a mesma sala ou deixar estudantes
sem orientac¢do. Por isso, toda mudanca deve ser vinculada a uma
versdo identificavel do calendério ou do quadro de ocupagao.

. O auxiliar ndo precisa decidir qual turma serd deslocada para
© contribuir: sua responsabilidade esta em apresentar um quadro

confidvel e registrar a instrucdo recebida.

Além da corregdo dos dados, é importante reconhecer o
momento em que eles serdo utilizados. Uma relagdo destinada a
organizagao interna nao deve ser confundida com aviso definitivo
as familias. Antes de comunicar, verifica-se se houve validagdo
da decisdo, qual setor respondera por duvidas e se professores
e funcionarios receberam informagdo compativel. Esse cuidado

: evita mensagens contraditdrias e deslocamentos desnecessarios.
setores. Quando essas informac@es sdo consistentes e acessiveis

> Interdependéncia entre os setores da escola
O funcionamento institucional reldne  atividades
administrativas, pedagdgicas e de apoio que se influenciam
mutuamente. A coordenagdo pode necessitar de listas para
acompanhar a distribuicdo de estudantes, a direcdo pode
requisitar informagdes consolidadas para organizar reunides e o

- setor responsével pelos espacos pode informar indisponibilidades
. de salas. A secretaria atua como ponto de articulagdo, mas
ndo como proprietaria exclusiva das informagdes. Cada setor

responde pelo conteudo que produz; a secretaria compete
receber, registrar, conferir requisitos formais e encaminhar o que
precisa chegar a outros profissionais.

Como a secretaria transforma
encaminhamentos rastredveis

Uma reunido pedagdgica, por exemplo, pode exigir a

solicitagbes em

atualizacdo da lista de participantes e a reserva de ambiente.

A solicitacdo recebida deve deixar claro o responsdvel, o
objetivo, o prazo e o produto esperado. Se faltar definigdo sobre
guem autoriza a divulgacdo de nomes, o correto é solicitar
esclarecimento, ndao completar a lacuna por suposicao. O registro
do encaminhamento permite confirmar que a demanda chegou
ao destinatdrio adequado e facilita a continuidade do trabalho

- quando ha troca de servidores durante o expediente.
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A cooperagdo também depende de comunicagdo econdmica e precisa. Mensagens excessivamente vagas, como a indicagdo de
que determinada relagdo estd “resolvida”, ndo revelam se houve conferéncia, autorizagdo ou envio. Uma informagdo operacional
completa identifica a atividade executada e o que ainda depende de decisdo. Com essa pratica, a secretaria contribui para a
coordenacgdo da escola sem concentrar competéncias que pertencem a dire¢do, aos professores ou a equipe pedagdgica.

RESPONSABILIDADES E LIMITES DA ATUACAO DO AUXILIAR

As tarefas da secretaria envolvem diferentes niveis de responsabilidade. O auxiliar executa atividades administrativas, organiza
informacgdes, atende as orientagGes da chefia e apoia a preparagdo dos atos escolares. A distribuicdo concreta dessas atribui¢des varia
conforme a rede de ensino, o regimento e a organizagdo interna da unidade, razdo pela qual a rotina ndo deve ser construida apenas
com base em costumes informais. Reconhecer os limites da fun¢do é tdo importante quanto demonstrar iniciativa. Uma atividade
tecnicamente simples, como preencher uma declaragdo, pode produzir efeitos institucionais que exigem revisdo e assinatura da
pessoa competente.

» Atribui¢cOes operacionais e responsabilidade pela conferéncia
Receber formularios, verificar legibilidade, atualizar controles internos, organizar agendas, localizar documentos e comunicar
pendéncias sdo exemplos de tarefas que podem compor o trabalho do auxiliar. A execu¢do adequada pressup&e atengdo ao contetdo
recebido, mas ndo autoriza altera¢do de informag6es sem fundamento. A conferéncia administrativa examina se campos essenciais
estdo preenchidos, se ha correspondéncia entre documentos e se o pedido foi encaminhado ao setor correto. Ja a analise de uma
situagdo pedagdgica ou a deliberagdo sobre uma excepcionalidade requer participagdo dos profissionais habilitados para isso.

Preparagdo de documentos sem usurpac¢dao de competéncias

Ao preparar uma minuta de resposta institucional, o auxiliar pode organizar o assunto, reunir elementos confirmados e observar
o padrdo de redagao adotado pela escola. Entretanto, o texto permanece em elaboragao até ser revisto e validado por quem detém
competéncia para expedi-lo. Colocar uma assinatura digitalizada sem autorizagdo ou responder em nome da diregdo seria confundir
apoio técnico com exercicio de autoridade. A mesma distingdo se aplica a corregdes: identificar um erro de digitagdo ndo significa
poder modificar, por conta prdpria, um resultado académico registrado por outro responsavel.

A distribuicdo das atividades pode ser visualizada mediante a diferenga entre execugdo, decisdo e controle. A tabela apresenta
situagOes recorrentes nas quais essas fungbes precisam permanecer identificaveis.

. . .. . - , - Decisdo ou validagao e s .
Atividade administrativa Atuacgao possivel do auxiliar ¢ Verificagdo indispensavel
competente
Preparagdo de comunicado Organizar dados e redigir Aprovar conteudo e autorizar | Conferir destinatarios e versao
institucional minuta divulgacdo final
Atualizagdo de relagdo de Inserir alteragdes formalmente Definir mudancas de Comparar relagdo e orientagdo
turmas recebidas composigao das turmas recebida
Resposta a pedido Registrar o pedido e reunir . . . Identificar a decisdo e sua
. . ~ Avaliar a excepcionalidade .
excepcional informacdes autoria
Organizac¢do de agenda ) L. Estabelecer prioridades Evitar conflitos de uso do
; Confirmar horarios e reservas AT
interna institucionais espaco

A tabela evidencia que uma mesma atividade contém etapas distintas e complementares. A qualidade do servico aumenta
quando cada etapa deixa um rastro suficiente para esclarecer quem executou, quem autorizou e qual informagdo fundamentou o
encaminhamento. Essa identificagdo protege o usuario do servico, a instituicdo e o proprio trabalhador.

> Distribui¢do de tarefas e continuidade do expediente
Nenhum processo administrativo deve depender exclusivamente da lembranga de uma pessoa. Escalas de atendimento, divisao
de turnos, identificagdo de responsaveis e registro de tarefas em andamento permitem que o expediente continue durante férias,
auséncias ou periodos de maior movimento. Convém diferenciar tarefas periddicas, como atualizagdo de quadros, de solicitagdes
extraordinarias, que exigem reordenar prioridades. A organizagdo interna pode reservar momentos de concentragdo para conferéncias
complexas, sem impedir o acolhimento de demandas urgentes que precisem de encaminhamento imediato.

Escalas, substituicdes e passagem de servigo

Imagine que um servidor se afaste inesperadamente quando ainda ha registros para conferir antes de um fechamento
administrativo. Uma passagem de servi¢o adequada informa quais etapas ja foram concluidas, quais dependem de validagdo e onde
estdo os documentos pertinentes. Ndo é necessario expor informagdes pessoais além do estritamente necessério: o importante é
permitir a continuidade segura da atividade. Uma anotagdo que indique apenas “falta terminar” ndo esclarece o objeto da pendéncia
nem previne a repeti¢do do trabalho.
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