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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de textos literarios e nao literarios
Pontuacao
Sinénimos e anténimos; sentido préprio e figurado das palavras

Substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio, preposi¢céo, conjun-
¢ao: emprego e sentido

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal € nominal
Colocagao pronominal

Uso da crase

Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Situagdes-problema envolvendo adi¢ao, subtracdo, multiplicagao, divisdo, potenciacao
e radiciagado; numeros racionais em representacao fracionaria e decimal

Minimo multiplo comum (MMC). maximo divisor comum (MDC)

Razao; proporcao

Regra de trés simples. regra de trés composta

Porcentagem

Equacéo do 1° grau; equacéao do 2° grau

Sistema de equacdes do 1° grau

Grandezas e medidas: quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade,

Relagao entre grandezas: tabelas e graficos

Nocoes de geometria: forma, angulos, area, perimetro, volume; teorema de Pitagoras-
teorema de Tales

Tratamento da informac&o: média aritmética simples
Raciocinio légico

Questodes

Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas e procedimentos administrativos e de secretaria; enfoque na qualidade
conceitos fundamentais da arquivologia; tipos de arquivo; gestao de documentos
correspondéncia oficial;tipos, composigao e estrutura de documentos oficiais
histérico escolar

certificados

Constituicao Federal;. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — promulgada
em 5 de outubro de 1988, artigos 5°, 37 ao 41, 205 a 214

Estatuto da Crianca e do Adolescente; BRASIL. Lei n® 8.069/1990 — Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECA), artigos 1° a 6°, 15 ao 18-B, 53 a0 69, 136 e 137

educacao para direitos humanos

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba; Sorocaba. Lei Municipal
n°® 3.800/1991 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Municipais de Sorocaba e da
outras providéncias

Estagio Probatorio; Sorocaba. Decreto Municipal n® 22.120, de 28 de dezembro de 2015
- Dispbe sobre a regulamentagéo do Estagio Probatoério e da outras providéncias

organizagao e funcionamento na educacdo infanti e ensino fundamental,
especificidades relativas aos documentos da secretaria escolar na educacao infantil e
ensino fundamental

lei de protecao de dados
rede de protecao a crianga e adolescente
censo escolar

Sousa, Rosineide Magalhaes de — Técnicas de redagao e arquivo, Universidade de
Brasilia, 2007; BRASIL

Resolucdo CEB/CP n° 01, de 30 de maio de 2012 — Estabelece Diretrizes Nacionais
para a Educagéo em Direitos Humanos

Parecer CMESO n° 01/2024, de 17 de setembro de 2024 — Categorizagdo dos
padrées utilizados pelo IBGE (branco, pardo, preto, amarelo e indigena) nas fichas de
matriculas dos estudantes da rede municipal de Sorocaba

Sorocaba. Caderno de Planejamento n° 18. Orientagbes para o planejamento.
Secretaria da Educacédo de Sorocaba - 2025, p. 137 a p. 186-217

Sorocaba. Caderno n°® 16 - Regimentos Escolares, 2023 — Regimento das Escolas de
Educacgao Infantil; Regimento das Escolas de Ensino Fundamental - Anos Iniciais e
Finais. Secretaria da Educacao de Sorocaba

Brasil. INEP. Caderno de Conceitos e Orientagdes do Censo Escolar 2025
Questdes
Gabarito

Maxi

\V/ educa




Maxi

educa

Lingua Portuguesa

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

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
€em nossos conhecimentos prévios.

COMPREENSAO DE TEXTOS

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo 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 compreensao
textual envolve a decodificacdo 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 contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgéao.

Ainterpretacao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos:

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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O Matematica
8

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numeéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apés a transferéncia, a diferenca
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.

Resolucao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B , ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equacao ( Il ) na equacgéo ( | ), 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, apés 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.

2. (AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.
Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

S a

N\N



Maxi

educa

Conhecimentos Especificos

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAQRO ESCOLAR APLICADOS A SECRETARIA

Para garantir a eficiéncia dos servigos administrativos, a secretaria escolar deve se apoiar em principios da
administracéo publica e fundamentos da gestdo organizacional. Sao eles que orientam a condugao das ativida-
des com ética, transparéncia e legalidade.

A administracao publica, conforme o artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988, deve observar os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. No contexto da secretaria escolar:

* A legalidade exige que todos os atos administrativos estejam fundamentados em normas e regulamentos
educacionais.

= A impessoalidade assegura que o atendimento e os processos administrativos ndo favoregam ou prejudi-
quem qualquer individuo.

= A moralidade envolve ética e respeito no trato com documentos, pessoas e informacoes.
= A publicidade garante o acesso a informacéo, respeitando os limites legais de sigilo.
= A eficiéncia impde a busca por resultados com o melhor uso possivel dos recursos.

Além disso, a secretaria deve organizar seus fluxos de trabalho de maneira logica e eficiente, com divisao
clara de tarefas, cronogramas de execucao e mecanismos de controle. A gestao por processos, o uso de che-
cklists e a padronizacéo de procedimentos sao estratégias que auxiliam na melhoria da qualidade do servico.

O planejamento administrativo na secretaria escolar envolve identificar as necessidades da comunidade es-
colar, prever recursos, organizar calendarios e garantir que a execuc¢éao das atividades ocorra dentro dos prazos
legais e operacionais. Assim, o secretario escolar atua como gestor da informacao e da rotina administrativa, o
que exige capacitagdo continua e senso de responsabilidade.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS NA SECRETARIA

A rotina da secretaria escolar envolve uma série de procedimentos técnicos que devem ser realizados com
precisdo, atencao aos detalhes e dentro dos marcos legais. Entre as atividades mais relevantes, destacam-se:

= Arquivamento e gestao documental: A organizagcao de documentos deve seguir critérios como classifi-
cacao por assunto, ordem cronologica e tipologia. A Lei n° 8.159/91, que trata da politica nacional de arquivos
publicos e privados, estabelece regras para conservacao e descarte de documentos. O arquivamento pode ser
fisico ou digital, desde que preservada a integridade e a acessibilidade da informagao.

= Protocolo e tramitacado: Qualquer documento recebido ou expedido deve ser registrado, datado e dire-
cionado corretamente. O protocolo garante a rastreabilidade dos documentos e permite o controle dos prazos.

= Gestao de matriculas e histéricos escolares: A matricula, rematricula e transferéncia de alunos seguem
regras definidas pela Secretaria de Educacéo e pelo regimento escolar. Os histéricos escolares devem conter
informacdes claras e completas sobre a trajetéria académica do aluno e sdo documentos oficiais que exigem
maxima aten¢ao na emissao.

* Emissao de documentos escolares: Declaracbes de frequéncia, certificados de conclusao, atas de reu-
nides e outros documentos devem ser emitidos com linguagem administrativa clara, padronizada e respeitando
os modelos oficiais.

A padronizacao desses procedimentos e a capacitacao dos servidores sao fundamentais para evitar erros,
retrabalho e insatisfacao dos usuarios. Uma secretaria organizada € aquela que possui fluxos definidos, formu-
larios adequados, checklists de atividades e politicas de controle e seguranga da informacao.
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