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Secretario Escolar

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto
Significacado das palavras: sinbnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das pala-

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicao, conjuncao (classificagao e sentido que imprime as relagdes entre
as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Questodes
Gabarito

MATEMATICA

Numeros inteiros e racionais: operagdes e propriedades
Grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Juros simples e compostos

Unidades de medida

Equacédo do 1° Grau

Resolugéo de situagdes-problema

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Tabelas e graficos

Raciocinio Légico

Questodes

Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Escrituracao Escolar: Escrituragao referente ao docente, especialista e pessoal admi-
nistrativo: a. Livro de escrituragao escolar: - Tipos; - Finalidades

Instrumentos utilizados para o registro da vida escolar do aluno: Organizagao didatica
(matricula; atas; transferéncias; ficha individual; histérico escolar; boletim escolar; dia-
rio de classe; declaragao provisoria de transferéncia; certificados; diplomas)

Arquivo: Finalidade. Tipos. Importancia. Organizagao
Processo de incineragao, microfilmagem, informatica
Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica

Quadro Curricular

Noc¢des de rotinas da area administrativa
Etica profissional

Sigilo profissional

Redacéao Oficial

Atribuigdes do cargo

Conhecimentos em informatica: Microsoft Windows 10 ou versdes mais recentes: area
de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos
e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios, arquivos e
atalhos; visualizagao, exibicao e manipulagao de arquivos e pastas; uso dos menus,
programas e aplicativos; painel de controle; interacdo com o conjunto de aplicativos ..

MS-Office 2016 ou versdes mais recentes. MS-Word 2016 ou versdes mais recentes:
barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; editoragao e processamento de
textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicao de conteudo na
pagina; formatacao; cabecalho e rodapé; tabelas; impressao; insercéo de objetos/ima-
gens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto

MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracéo de painéis e células;
linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacao; uso de férmulas, fungbes e
macros; impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeracgao de paginas; validagdo de dados e obtengao de dados externos;
filtragens e classificagdo de dados

Correio Eletrénico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo
e envio de mensagens; anexagado de arquivos; modos de exibigdo; organizagdo de
e-mails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navega-
dores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL,
links, sites, virus, busca e impressao de paginas

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a uma conclusao do que se |é. A interpretacao é
muito ligada ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir de um texto.

A interpretacéo implica a mobilizagdo dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacao ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciacao
pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva,
uma leitura analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:
— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgées ortograficas, gramaticais e interpretativas;
— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre qualquer tema para presenciar opinides
diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar compreender o
sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa noc¢éao da ideia principal
e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do
que € uma opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, € importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos, tépicos ou
esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar palavras novas, e procurar seu significado para
aumentar seu vocabulario, fazer atividades como caca-palavras, ou cruzadinhas sao uma distracdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compreensido do texto e ajudar a aprovacgao,
ela também estimula nossa imaginacao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nosso foco, cria
perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagcdo de um texto é a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai,
localizam-se as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagoes, ou explicagdes, que levem ao
esclarecimento das questdes apresentadas na prova.
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Q Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra mailscula Z e compreende os numeros inteiros

negativos, positivos e o zero.
Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,...}

NuUmeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z,={0,1,2,3,4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z' ={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&do nulos, ou seja, sem o zero.

Z ={...-4,-3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos e ndo nulos.

Médulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O mddulo de 0 € 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.

NiUmeros Opostos

Dois numeros inteiros sao considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estao equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.

Nidmeros opostos
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Q Conhecimentos Especificos

Conceito: a escrituracao escolar é o registro organizado e regular das informagdes e ocorréncias da vida
escolar do estudante e da unidade educacional. A sistematizagdo da vida escolar se realiza por meio de um
conjunto de normas regulamentadas por Lei, e abrange os seguintes documentos:

* matricula

« diario de classe

* mapa colecionador de canhotos
« atas de resultados finais

* histérico escolar

* declaracao

* transferéncia

« certificados e/ou diploma

A Escrituragcao Escolar compreende:
1. processamento dos dados sobre matriculas, informagdes pessoais dos alunos e abandono escolar
2. registros escolares oficiais

3. organizacao, alimentacdo dos dados e manutengao da identificacdo de livros dados e formularios do
SIGE: modulacédo de professores, projeto pedagdgico, ficha individual dos estudantes, histérico escolares,
certificados de conclusdo de curso, entre outros

4. processamento da frequéncia escolar de alunos, professores e servidores

5. processamento do numero de alunos para compor de base para a assisténcia técnica e para o repasse
de recursos financeiros

6. processamento dos dados dos docentes e das equipes pedagogica e administrativa

Principios: ao se realizar os registros, deve-se observar os preceitos de objetividade, simplicidade, auten-
ticidade e racionalidade.

Fundamentagéao Legal

Federal - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao (LDB) - Lei no 9394/1996, Artigo no 24 - regulamenta as
diretrizes e parametros para registro da vida escolar do aluno

 Estadual - Deliberagdo do Conselho Estadual de Educacao (Del/CEE) no 10/1997: regulamenta o Regi-
mento das unidades de ensino Fundamental e Médio.

» Parecer do CEE no 67/1998, artigos 73 e 75: determinam as Normas Regimentais Basicas para as Escolas
Estaduais.

» Parecer do CEE no 67/1998: trata da autorizagao para matricula no Ensino Médio, sem que se tenha con-
cluido o Ensino Fundamental.

* Deliberacao CEE no 18/1986 e Indicagdo CEE no 08/1986: estabelece critérios para a regularizagao da
vida escolar de educandos matriculados de forma indevida em determinada série, ou por se encontrarem reti-
dos em séries precedentes, ou por ndo terem cursado séries anteriores, ou ainda, por terem recebidos certifi-
cado de conclusao ou diploma, mesmo estando retido na série terminal.
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