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Prefeitura de Limeira - SP

Secretario de Escola

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e antdnimos; Sentido proprio e figurado das palavras

Pontuacéao

Ortografia

Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposi¢cao, conjuncgio e interjeigdo: uso e sentido que imprimem as
relagdes que estabelecem

Concordancia verbal e nominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagbes com numeros reais

Minimo multiplo comum e maximo divisor comum
Razao e proporgéo; regra de trés simples e composta
Porcentagem

Média aritmética simples e ponderada

Juro simples

Sistema de equacbes do 1° grau

Relagao entre grandezas: tabelas e gréficos
Sistemas de medidas usuais

Nocdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de pitagoras.
Resolugao de situagdes-problema

Estrutura logica das relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos
ficticios; deducao de novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliagao das
condi¢cdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacées
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Identificacado de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a
indicar qual é o elemento de uma dada posig¢ao

Estruturas ldgicas, l6gicas de argumentagao, diagramas légicos, sequéncias
Questdes
Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows em sua versao mais recente: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas,
uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos

MS-Word em sua versao mais recente: estrutura basica dos documentos, edi¢ao
e formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de
paginas, legendas, indices, insergdo de objetos, campos predefinidos, caixas de

MS-Excel em sua versao mais recente: estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de
férmulas, fungdes e macros, impressao, insergdo de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeragao de paginas, obtencédo de dados externos,
classificacdo de dados

MS-PowerPoint em sua versao mais recente: estrutura basica das apresentagoes,
conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés, nog¢des de
edicao e formatacao de apresentacoes, insercao de objetos, numeracao de paginas,
botdes de acgdo, animagao e transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos

Internet: navegacéo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocbes de censo escolar

Escrituragédo escolar; Modos de registrar: normas gerais de organizagao, escrituragao
e procedimentos, comuns e especiais

Classificagao dos registros individual: guia de transferéncia, ficha individual do aluno e 10
do funcionario

Historico escolar
Redacao de atas, oficios, requerimentos e correspondéncias oficiais
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Noc¢des de protocolo e arquivo: atas de conselho de classe, atas de resultados finais
e outros

Eventos escolares objeto de registro: matricula e transferéncia

Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico
interno, externo e colegas de trabalho

Relagdes interpessoais e a ética no servigo publico

Técnicas de Comunicacdo; Qualidade no atendimento ao publico; Formas de
atendimento ao publico e ao telefone; Assiduidade; Relagdes Humanas no trabalho..

Etica e sigilo profissional

Nocdes de legislagédo: Constituicdo Federal de 1988 (artigos 205 a 214)

Lei n°® 9.394/1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao

Lei n° 8.069/1990 — Estatuto da Crianca e do Adolescente (Artigos 1 a6 e 53 a 69)... 92
Questodes

30

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacao de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo 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 interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € 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 interpretagao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificagao da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagao, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicagao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com ateng¢ao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa
para esclarecer o significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o
processo de compreensao. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de conectores como con-
juncdes e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre
as ideias.

= Coesao e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as ideias se articulam de
maneira fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige a decodificacdo 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 Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos ndo-verbais in-
cluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Matematica e Raciocinio Logico

Numeros Naturais
Os numeros naturais sdo o0 modelo matematico necessario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unidade, obtemos o conjunto infinito dos numeros
naturais

N =1{0,1,2,3,456....}

» Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 & 1001.
c¢) O sucessor de 19 é 20.
Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.
N* =1{1,2,3,4,5,6... . }

» Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).
Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do numero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Expresso6es Numéricas

Nas expressdes numeéricas aparecem adicdes, subtracdes, multiplicacdes e divisbes. Todas as opera-
¢bes podem acontecer em uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utilizamos alguns
procedimentos:

Se, em uma expressao numeérica, aparecerem as quatro operacdes, devemos resolver a multiplicagdo ou a
divisdo primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a subtracéo, também
na ordem em que aparecerem e 0s parénteses sao resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40 -36 +23

4 +23

27

N\N
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Nocoes de Informatica

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele
atua como uma ponte entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da maquina, como
processador, memoria, armazenamento, teclado, mouse, monitor € impressora. Sem um sistema operacional,
o computador teria grande limitagcdo de uso, pois 0 usuario nao teria uma interface organizada para abrir
programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de
uso. Por meio de janelas, menus, icones, botdes e barras, o usuario consegue interagir com o computador de
maneira visual, sem precisar digitar comandos complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica
torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais, ambientes escolares, escritérios e diversos
contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets
e outros dispositivos compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a
organizacao das tarefas e a integracdo com diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais
conhecidos estdo o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de Tarefas, o Explorador de Arquivos e as
ferramentas de configuragao do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao
usuario, combinando a organizacao tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos.
Além disso, o sistema permite trabalhar com varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos
e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso Util para quem precisa separar tarefas pessoais,
escolares ou profissionais.

> Menu Iniciar e acesso aos programas ==

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar € uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar
programas instalados, configura¢gdes do sistema, documentos recentes, opgdes de conta e comandos de
energia. Por meio dele, o usuario pode localizar aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas
importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botao Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como
um centro de comando do computador. A partir dele, € possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos,
entrar nas configuragdes, bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa
razao, conhecer o Menu Iniciar € essencial para utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» Operagoes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opg¢des para encerrar, pausar ou proteger uma sessao de uso. Cada uma
dessas acgbes possui uma finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario.
Algumas desligam completamente o computador, enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou
bloqueiam o acesso a conta.
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Conhecimentos Especificos

» Conceito e finalidade administrativa

O censo escolar € um processo sistematico de coleta, organizagéo, consolidagao e tratamento de infor-
macdes sobre a educacao basica e suas unidades de ensino. No ambito da secretaria escolar, ele depende
diretamente da qualidade dos registros administrativos mantidos pela instituicdo, pois os dados informados
devem corresponder a realidade documental da escola, dos alunos, das turmas, dos profissionais e da oferta
educacional. Sua importancia esta relacionada a producao de informagdes estruturadas que permitem conhe-
cer quantitativamente e qualitativamente caracteristicas do atendimento educacional.

Aatividade censitaria ndo deve ser compreendida como simples preenchimento de formularios. Ela exige cor-
respondéncia entre os dados declarados e os documentos que sustentam a escrituracado escolar. Informacgoées
sobre matricula, etapa de ensino, turma, turno, localizagao, vinculo do aluno, profissionais em atuagao e demais
elementos administrativos precisam ser obtidas a partir de registros confiaveis. A existéncia de inconsisténcias
entre arquivos internos e dados declarados pode comprometer a qualidade da informagéo produzida.

Relacao entre censo e documentagao escolar

A secretaria escolar ocupa posig¢ao estratégica no processo porque concentra grande parte dos documentos
que permitem verificar a situagdo administrativa da unidade e de seus integrantes. Fichas individuais, registros
de matricula, documentos de movimentacao, cadastros funcionais, atas, diarios e sistemas internos fornecem
informacdes utilizadas na atualizagdo e conferéncia dos dados censitarios.

A relacdo entre censo e escrituragdo pode ser compreendida por alguns elementos essenciais:
» Os dados censitarios devem refletir situacdes efetivamente registradas na documentagao da escola.
= Aidentificacdo dos alunos deve ser coerente com os dados cadastrais mantidos pela instituicdo.

= A composicéo das turmas deve corresponder a organizagdo escolar em funcionamento no periodo de
referéncia.

= As informacgdes sobre profissionais devem representar vinculos e funcdes efetivamente existentes.
= Alteracdes relevantes precisam ser verificadas antes de sua consolidagcao nos registros censitarios.

A qualidade do censo depende, assim, de rotinas permanentes de atualizagdo da escrituracdo. Quando a
escola mantém cadastros desatualizados ou incompletos, o processo censitario tende a exigir corre¢des adicio-
nais e conferéncias mais extensas.

» Producéao de informag¢oes para gestao educacional

Os dados censitarios permitem observar caracteristicas do atendimento educacional em diferentes niveis
administrativos. A partir dessas informacoes, torna-se possivel conhecer quantitativos de alunos, distribuicdo
das matriculas, formas de atendimento, caracteristicas das unidades escolares e composi¢ao de equipes. Esse
conjunto de dados pode subsidiar planejamento, acompanhamento de politicas publicas, organizacao de recur-
sos e analise de necessidades educacionais.

Para que a informagao seja util, precisa apresentar consisténcia. Dados incorretos ou duplicados podem
produzir interpretacdes equivocadas da realidade escolar. Por essa razao, cada informacao declarada deve
resultar de processo de conferéncia e validacao interna.

A secretaria ndo atua apenas como transmissora de dados. Ela participa da construgcéo da base informacio-
nal da instituicdo, garantindo que os registros administrativos estejam organizados de modo que possam ser
utilizados em levantamentos, auditorias, relatérios e controles institucionais.
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