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Lingua Portuguesa

A acentuacao grafica € um elemento fundamental da lingua portuguesa, pois garante a correta pronuncia e
a compreensao das palavras. Através dos sinais diacriticos, conseguimos identificar a silaba tdnica, distinguir
diferentes significados e evitar ambiguidades na comunicacdo escrita. Por exemplo, palavras como “avo” (a

mae de um dos pais) e “avd” (o pai de um dos pais) possuem significados distintos que s6 podem ser reconhe-

cidos corretamente por meio da acentuacgéao.

Além de indicar a tonicidade - o destaque de uma silaba em relagéo as demais -, a acentuagéo também de-
sempenha o papel de esclarecer a entonacao e a intencdo das palavras, reforcando a expressividade do texto.
Ao observarmos as regras de acentuacgao, percebemos que a lingua portuguesa segue padrées bem definidos
gue visam nao apenas a precisdo da comunicagdo, mas também a manutenc¢do de sua riqueza e beleza.

Tipos DE ACENTOS E SUAS FUNGOES (EXPANDIDO)

Alingua portuguesa faz uso de trés tipos principais de acentos graficos: o acento agudo, o acento circunflexo
e o acento grave. Cada um desses acentos tem fungdes especificas que contribuem para a correta pronuncia,
a distincdo semantica e a clareza na escrita. A seguir, detalharemos a funcéo de cada acento, suas aplicacées,
e apresentaremos exemplos mais variados para reforcar o entendimento.

» Acento Agudo ( )
O acento agudo é utilizado para marcar a tonicidade da palavra, ou seja, a silaba que deve ser pronunciada

de forma mais intensa. Além disso, ele indica que as vogais “a”, “e” e “0” possuem um timbre aberto. E impor-
tante lembrar que o acento agudo também pode ser utilizado sobre as vogais “i” e “u” para indicar a tonicidade,
porém, nesses casos, o timbre ndo sofre alteracao.

» Fungao: Destacar a silaba ténica e indicar o som aberto das vogais “a”, “e” e “0”.
Ex.:
Palavras com o timbre aberto em “a”: maracuja, sofd, esta.
Palavras com o timbre aberto em “e”: vocé, bebé, até.
Palavras com o timbre aberto em “o0”: avo, anatdlico, herai.
Nas vogais “i” e “u” para marcar a tonicidade: juizes, baia, pais, saida.

Além de marcar a tonicidade, o acento agudo também é utilizado para diferenciar palavras que, sem o acen-
to, teriam significados distintos:

por (verbo) e por (preposicéo)
pode (presente do indicativo) e pdde (pretérito perfeito do indicativo)

Essas distingcdes sdo essenciais para evitar ambiguidades e garantir a correta interpretacdo do que se de-
seja comunicar.

= Acento Circunflexo ( *)

O acento circunflexo é usado para marcar a tonicidade da palavra e indicar o timbre fechado das vogais “e”
e “0”. Ele também ¢é importante para diferenciar palavras que possuem grafia igual, mas significados diferentes,
assim como o acento agudo. E comum em palavras que possuem uma terminacdo nasal.
= Funcao: Destacar a silaba ténica e indicar o som fechado das vogais “e” e “0”.
Ex.:
Com o timbre fechado em “e”: péssego, |€s, ténis, fénix.

Com o timbre fechado em “o0”: avd, pér, l6gico, corda.
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Informatica

MicrosoFT WORD

O Microsoft Word é um editor de textos utilizado para criar documentos com diferentes niveis de complexidade,
desde textos simples até materiais profissionais com formatagcdo avancada. Ao abrir o programa, o usuario
encontra uma area de trabalho organizada em torno da pagina, que representa visualmente o espaco onde o
conteudo sera digitado, editado e formatado. Acima da pagina esta a faixa de opg¢des, que reline as principais
guias do programa, como P4gina Inicial, Inserir, Layout, Referéncias, Revisédo e Exibir.

A guia Péagina Inicial concentra comandos de uso frequente, como alteragdo de fonte, tamanho do texto,
negrito, italico, sublinhado, alinhamento, espagcamento e estilos. A guia Inserir permite acrescentar elementos
ao documento, como tabelas, imagens, formas, cabec¢alhos, rodapés e numeracao de paginas. A guia Layout
controla aspectos da pagina, como margens, orientagdo, tamanho do papel, colunas e quebras. Ja as guias
Referéncias e Revisdo sdo muito importantes em documentos académicos, administrativos e profissionais, pois
auxiliam na criagdo de sumarios, notas, comentarios, controle de altera¢des e corregéo ortografica.

Criagao, abertura, salvamento e exportagao

Criar um documento no Word exige mais do que simplesmente iniciar a digitacdo. Antes de produzir um
texto, é recomendavel compreender a finalidade do documento, o publico que ira I1é-lo e o nivel de formalidade
necessario. Um curriculo, por exemplo, exige objetividade e boa apresentacdo visual; um relatério precisa de
organizacao, titulos e coeréncia; um oficio requer linguagem formal e estrutura padronizada.

O salvamento € uma etapa fundamental. O formato editavel mais comum do Word é o .docx, que permite
alteragbes posteriores no conteudo. Quando o documento esté finalizado e precisa ser enviado sem risco de
desconfiguracdo, a exportacao para PDF é geralmente a opgdo mais adequada, pois preserva a aparéncia do
arquivo em diferentes dispositivos.

» Formatagao e estruturagao de documentos

Fonte, paragrafo, alinhamento e espagamento

A formatacédo textual tem como objetivo tornar o documento mais legivel, organizado e adequado a sua
finalidade. A escolha da fonte deve considerar clareza e formalidade. Fontes muito ornamentadas ou informais
podem prejudicar a leitura, especialmente em documentos escolares, académicos ou profissionais. O tamanho
da fonte também deve ser equilibrado, evitando tanto letras pequenas demais quanto exageradamente grandes.

O paragrafo € uma unidade essencial da organizacgdo textual. Por meio dele, o autor separaideias, desenvolve
argumentos e facilita a leitura. No Word, é possivel ajustar alinhamento, recuo, espacamento entre linhas e
espacamento antes ou depois dos paragrafos. O alinhamento justificado costuma ser usado em documentos
formais, enquanto o alinhamento a esquerda é bastante comum em textos digitais e materiais de leitura rapida.

Alguns cuidados béasicos ajudam a manter a boa apresentacdo do documento:
= Utilizar uma fonte legivel e adequada ao tipo de documento produzido.

= Manter padrdo de tamanho e estilo ao longo do texto.

= Evitar excesso de negrito, italico, sublinhado e cores.

= Aplicar espacamentos coerentes para melhorar a leitura.

= Usar alinhamento e recuos de maneira uniforme em todo o documento.

y 7/
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Raciocinio Logico

LoGicA PROPOSICIONAL

Uma proposicdo é um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposi¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicdes
para extrair conclusdes.

» Valores Logicos
Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.
= Falso (F), caso a proposicéo seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposicao seja considerada uma declaracdo monovalente, pois admite apenas
um valor légico: verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:
= Principio da Identidade: uma proposicéo é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Ex.: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.
* Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposicao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigao.

* Principio do Terceiro Excluido: toda proposicéo € ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigdo tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

Sentenc¢as Abertas

Sao sentencas para as quais ndo se pode atribuir um valor I6gico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

» Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
* Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

» Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

Sentenc¢as Fechadas

Quando a proposigado admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenga fecha-
da. Exemplos:

» Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4”

= Sentencga fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”

L/ a
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Histéria e Geografia de Campo Alegre (AL)

Origem e primeiros nucleos de povoamento

A histéria de Campo Alegre esta associada a ocupacao rural do interior alagoano e a presenca de antigos
engenhos. Antes de 1800, existia na regido um engenho chamado Mosquito, ligado a figura de Dona Vicéncia,
proprietaria que teria construido uma residéncia as margens da estrada que ligava Campo Alegre a Sao Miguel.
Com a decadéncia do engenho e a fixagao de novas moradias, formou-se um pequeno povoado, inicialmente
marcado pela vida rural, pela circulagdo entre localidades vizinhas e pela economia canavieira.

Por volta de 1810, Antdnio de Barros chegou a localidade, construiu uma casa e contribuiu para a formacgéo
de outro nucleo de povoamento. A regido passou a ser conhecida por referéncias como Mosquito de Cima
e Mosquito de Baixo, homes que expressam a origem rural e a organizacéo inicial do espagco em torno dos
engenhos, propriedades e caminhos locais.

Nome Campo Alegre e religiosidade local

Um marco simbolico importante ocorreu em 1814, quando missionarios catodlicos passaram pela regiao,
pernoitaram no local e celebraram missa em uma palhoca. Segundo a tradicdo local, esses missionarios
ofereceram a imagem de Bom Jesus dos Aflitos, que se tornou padroeiro do municipio. A expressao “Campo
Alegre” teria surgido da impressao causada pela paisagem plana e verde, associando o lugar a uma ideia de
campo fértil, acolhedor e agradavel.

A religiosidade, portanto, aparece desde cedo como elemento estruturante da identidade local. A devogéo
ao padroeiro, a construcdo da igreja e as celebracdes religiosas ajudaram a organizar a vida social, fortalecer
vinculos comunitarios e criar referéncias simbdlicas compartilhadas pela populacéo.

Emancipacgao politica e organizagdao municipal

Campo Alegre foi elevado a categoria de municipio pela Lei n® 2.241, de 8 de junho de 1960, com instalacao
oficial em 16 de junho do mesmo ano, desmembrando-se de Sao Miguel dos Campos. A emancipacao
representou o reconhecimento de uma realidade administrativa prépria, marcada pelo crescimento populacional,
pela consolidacéo de liderancas locais e pela necessidade de governo municipal autbnomo.

Entre os nomes associados ao movimento emancipacionista aparecem liderangcas como Adauto Fernandes
Vieira, Moacir José da Cunha, Jodo Fernandes Vieira, Jodo Fernandes Vieira Filho, Adelmo Calumbi Luz,
José de Souza Gomes, Abrado Fidelis de Moura e José Virginio da Silva. Esses nomes representam parte da
articulacao politica local responsavel pela autonomia administrativa do municipio.

Evolugao social e cultural

A evolucao historica de Campo Alegre deve ser compreendida a partir de trés eixos: a base rural canavieira,
a religiosidade popular e a construcdo gradual de uma identidade municipal propria. A economia ligada a cana-
de-acgucar influenciou o uso da terra, a organizagao do trabalho e a dindmica social. Ja as festividades religiosas,
civicas e populares reforcaram os lagos comunitarios e criaram momentos de forte expresséao cultural.

y 7/

NN\N

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-campo-alegre-al-assistente-administrativo-educacional?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-040JH-26-CAMPO-ALEGRE-AL-ASSIS-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Conhecimentos Profissionais

INTRODUGAO A ORGANIZAGAO DOCUMENTAL

A organizacao de documentos é uma atividade essencial para qualquer instituicdo, independentemente de
seu porte, area de atuacdo ou grau de informatizacdo. Sempre que uma pessoa, um setor ou uma organizacao
produz, recebe, envia, consulta ou guarda documentos, esta lidando com informacdes que precisam ser con-
troladas. Esse controle ndo deve ser improvisado, pois documentos mal organizados geram perda de tempo,
retrabalho, inseguranga, dificuldade de tomada de decisao e risco de extravio de informagbes importantes. Por
isso, 0 arquivamento nao deve ser entendido apenas como o ato de guardar papéis em pastas ou salvar arqui-
vos em um computador. Arquivar corretamente significa organizar os documentos de modo que eles possam
ser localizados, compreendidos, protegidos e utilizados sempre que necessario.

Um documento pode ser entendido como o registro de uma informagdo em determinado suporte. Esse
suporte pode ser fisico, como papel, fotografia, ficha, livro e formulario, ou digital, como arquivo em PDF, pla-
nilha eletrbnica, mensagem de e-mail, imagem digitalizada, gravag¢édo de audio, video ou registro em sistema
informatizado. O que torna algo documentalmente relevante ndo é apenas o suporte, mas a sua funcao: o
documento comprova atos, registra decisdes, comunica informacdes, formaliza procedimentos e preserva a
memodria institucional. Assim, uma nota fiscal, um contrato, um memorando, um relatério, uma ata, uma ordem
de servigco, um processo administrativo, uma ficha funcional e um arquivo digital assinado sdo exemplos de
documentos que precisam de tratamento organizado.

O arquivo, por sua vez, é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma pessoa ou instituicao
no exercicio de suas atividades. Essa ideia é importante porgue o arquivo ndo é uma simples colecao aleatéria
de papéis ou arquivos digitais. Ele possui vinculo com a atividade que gerou os documentos. Por exemplo,
documentos financeiros surgem da atividade de controle orgamentario, documentos de pessoal surgem da
gestao de trabalhadores, documentos contratuais surgem das relacdes juridicas e comerciais, e documentos
técnicos surgem da execucao de projetos, servicos ou procedimentos. Quando se preserva essa relacao entre
documento e atividade, torna-se mais facil compreender o contexto de producéo da informacéo.

A organizacdo documental também depende da distingdo entre arquivo corrente, intermediario e perma-
nente. O arquivo corrente reline documentos de uso frequente, necessarios as atividades diarias. O arquivo
intermediario contém documentos que ja ndo sao consultados todos os dias, mas ainda precisam ser mantidos
por razées administrativas, legais, fiscais ou técnicas. O arquivo permanente abriga documentos que perderam
a utilidade imediata, mas possuem valor histdrico, probatério, informativo ou institucional. Essa separacéo evita
dois problemas comuns: manter tudo préoximo dos setores de trabalho, causando acumulo desnecessario, ou
eliminar documentos sem analise, comprometendo direitos, deveres e memoria.

A organizagéao eficiente comega com uma pergunta simples: para que esse documento existe? A partir
dessa pergunta, é possivel identificar a fungao do documento, seu prazo de guarda, seu grau de importancia,
guem pode acessa-lo e qual seré sua destinacao futura. Documentos ndo devem ser organizados apenas por
aparéncia, tipo fisico ou conveniéncia momentanea. O ideal € que sejam organizados conforme sua funcéo,
assunto, origem, temporalidade e necessidade de recuperagédo. Dessa forma, a instituicdo deixa de depender
da memodria individual de uma pessoa e passa a contar com métodos padronizados.

FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA E DA GESTAO DE DOCUMENTOS

A arquivologia é a area que estuda os principios, métodos e técnicas aplicados aos arquivos. Seu objetivo é
garantir que os documentos sejam produzidos, classificados, avaliados, preservados, acessados e destinados
corretamente. A gestdo de documentos, dentro desse campo, corresponde ao conjunto de procedimentos que
controla o documento desde sua produgéo ou recebimento até sua destinagao final. Essa destinacéo pode ser
a eliminacgéo, quando o documento ja cumpriu sua funcéo e ndo possui valor permanente, ou a guarda perma-
nente, quando deve ser preservado por seu valor histérico, probatdrio, informativo ou institucional.
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Legislagcao Educacional

» Atendimento Educacional Especializado: um direito dos alunos com necessidades especiais

O Atendimento Educacional Especializado (AEE) € um servico educacional especializado que deve ser
oferecido aos alunos com necessidades educacionais especiais, matriculados no Ensino Regular. Esse atendi-
mento deve ser realizado por profissionais especializados, que utilizarao metodologias, recursos e estratégias
diferenciadas, com vistas a promocao da aprendizagem e do desenvolvimento dos alunos.

O AEE é um direito dos alunos com necessidades especiais e deve ser oferecido pela escola regular, de
forma complementar ao ensino comum. E importante destacar que o AEE néo se constitui como uma modalida-
de de ensino, ma s sim como um servigo que visa a garantir a inclusdo escolar dos alunos com necessidades
especiais.

Base Nacional Comum Curricular (BNCC)

A Base Nacional Comum Curricular € um documento que determina o conjunto de competéncias gerais que
todos os alunos devem desenvolver ao longo da Educacédo Béasica — que inclui a Educagéo Infantil, o Ensino
Fundamental e o Ensino Médio.

Esse conhecimento pretende assegurar uma formac¢éo humana integral com foco na construgdo de uma
sociedade inclusiva, justa e democratica. Para a primeira etapa da Educacéo Basica, a escola deve garantir
seis direitos de desenvolvimento e aprendizagem, de forma que todas as criancas tenham oportunidades de
aprender e se desenvolver.

Apoés a aprovacao da nova Base Nacional Comum Curricular (BNCC), em dezembro de 2017, comecaram
as discussdes visando a melhor forma de implementar as novas diretrizes da BNCC na Educacao Infantil de
todo o pais.

Nessa etapa da Educacéo Basica, a BNCC define direitos de aprendizagem e os campos de experiéncias
substituem as &reas do conhecimento do Ensino Fundamental. Em cada campo existem objetivos de aprendi-
zado e desenvolvimento do aluno, em vez de unidades teméticas, objetos de conhecimento e habilidades.

E responsabilidade das escolas garantir que seus alunos receberéo, em sala de aula, as competéncias
gerais estabelecidas pelo documento. Dessa forma, o cenario educacional nacional se torna mais justo e igua-
lithrio para todas as criancas.

O primeiro texto sugerido no projeto foi discutido e elaborado em conjunto com 116 especialistas em educa-
cao. A proposta foi aberta a consulta publica até margo de 2016, quando foi revisada.

Em maio do mesmo ano, a segunda versao do documento foi divulgada. Quase um ano depois, em abril de
2017, a terceira e ultima versao foi revelada e apresentada ao Conselho Nacional de Educacéo (CNE).

No mesmo ano, o CNE preparou audiéncias publicas em cinco regionais. O objetivo era alcangar colabo-
racdes para a elaboracdo da norma instituidora da BNCC. No dia 15 de dezembro, o projeto foi homologado e
seguiu para a aprovacao do Ministério da Educacao (MEC).

A resolucdo que orienta e institui a implementacdo da BNCC na Educacgéao Infantil e no Ensino Médio foi
publicada no dia 22 de dezembro de 2017.

Qual é o prazo para implementagcao nas escolas?

Existe um comité especial responsavel por acompanhar a implantagdo da nova base nas escolas publicas
e privadas, que devera ocorrer até o dia 31 de dezembro de 2020.
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