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Secretario(a) Escolar

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacéo de textos
Ortografia

Acentuacdo Gréafica

Pontuacéao

Estrutura e formacéao das palavras;

Termos essenciais da oragao: sujeito e predicado
Classes gramaticais

Colocagao dos pronomes nas frases

Anténimos e sinbnimos

Diminutivo € aumentatiVo. .uuuieeeeecciiiiiies s r s e e e e e s s e e e e e r e renns
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Operagdes com numeros racionais

Regra de Trés

Geometria

Equacéao de 1° e 2°grau;

Resolugao de problemas com leitura de graficos e tabelas. ....oueeemeeeemeeemeeemeeeeeeeeeeeneennes
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Nocobes basicas de computadores

Principais navegadores para Internet

Correio eletrénico

Procedimentos para realizagao de copias de seguranca

Principais aplicativos comerciais para edi¢ao de textos, planilhas, geracdo de material
escrito e visual
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Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atribuicbes do Secretario Escolar
Funcgao estratégica do secretario de escola

O papel do secretario escolar como agente ativo no processo de transformacéo das
escolas: a articulagao gestado educacional e secretaria escolar

O papel e o perfil do secretario escolar sob a ética da gestao
O carater multifuncional do secretario escolar
Noc¢des fundamentais para a secretaria

Qualidades técnicas do secretario: uso do computador: internet, Microsoft Office: Ex-
cel, Power Point e Word

Oficio e memorando

Manuseio de ferramentas e sistemas de gestédo informatizadas
Insercao de dados em plataformas

Arquivar documentos

Manejar correspondéncia

Arquivos Eletronicos

Como abrir pastas no Outlook

Arquivo Técnico

Documentacéao e Arquivo. Conceito, plano de arquivamento, fungdes do arquivo, or-
ganizacao, referéncias cruzadas, tipos de arquivo, modelo de etiqueta, atualizacao
do Arquivo. Como planejar o seu arquivo de papel. Procedimentos para a organ-
izacao geral do arquivo. Classificacdo dos Documentos. Tipos de documento. Cat-
egorias de Arquivamento. Classificacdo no Arquivamento. Métodos de Arquivamen-
to. Tabela de Temporalidade para Arquivamento. Nocbes Gerais de Preservacao
da documentacéao

Organograma, Fluxograma e Cronograma
Qualidade 5s

Recursos Humanos: Gestao de Pessoas
Conflitos profissionais

Trabalho em Equipe

Administragdo e Marketing

Exercicios

Gabarito
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LEGISLAGAD

Conceitos Basicos da Educacdo Nacional contidos na LDB 9394/96.Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional atualizada e todas as Leis que alteram
a LDB 9394/96

Direitos e Deveres da crianca e do adolescente previstos na Lei 8069/1990 - Estatuto da Cri-
anca e do Adolescente atualizado

Gerenciamento e execug¢do do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola
Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, 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 préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido 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 inducgao.

Ainterpretagéo 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 € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacio de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacéo 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 inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Alincluséo social € garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Raciocinio Légico

5 o " o m o 5 o o
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma — , onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n
hn

deve ser diferente de zero. Frequentemente utilizamos m/n para significar a divisao de m por n.

Como podemos observar, numeros racionais podem ser obtidos através da razao entre dois niumeros intei-
ros, razao pela qual, o conjunto de todos 0os numeros racionais € denotado por Q. Assim, € comum encontrar-

mos na literatura a notagao:

m
Q= {7: m e n em Z, n diferente de zero}

No conjunto Q destacamos os seguintes subconjuntos:
Atencao: A nomenclatura utilizada abaixo pode interferir diretamente no contexto de uma questao,
tome muito cuidado ao interpreta-los, pois sao todos diferentes (Q+, Q_, Q*).

- Q* = conjunto dos racionais nao nulos;
- Q+ = conjunto dos racionais n&o negativos;
- Q*+ = conjunto dos racionais positivos;
- Q _ = conjunto dos racionais nao positivos;

- Q*_ = conjunto dos racionais negativos.

Representacdo Decimal das Fracoes

. . p ~ . - . .
Tomemos um numero racional — , tal que p ndo seja multiplo de q. Para escrevé-lo na forma decimal, basta

efetuar a divisdo do numerador pelo denominador.

Nessa divisdo podem ocorrer dois casos:

1° - O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

1 =04
5
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Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcio final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agéo concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20

etc.
2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-

dro-temperado-preto/2546
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Conhecimentos Especificos

O cargo de secretario escolar é essencial para a gestao e organizagao de uma instituicao de ensino. Discuti-
remos as principais fungdes do secretario escolar e como essas fungdes contribuem para o sucesso académico.

O Secretario Escolar € responsavel para lidar com as questdes administrativas da escola, intermediando
entre a diregdo, o corpo docente, os alunos e seus responsaveis, e 0s 6rgaos reguladores da educacéao. Esta
funcao envolve a organizagao e manutencao de registros e documentos escolares, incluindo matriculas, histo-
ricos escolares, frequéncia dos alunos.

O Secretario Escolar € encarregado de garantir que todos esses documentos estejam atualizados e arqui-
vados de forma segura.

O Secretario Escolar desempenha um papel fundamental no apoio as atividades pedagdégicas da escola,
em elaboracgdo e organizacgao do calendario escolar, planejamento e execugao de eventos e atividades extra-
curriculares. Ele também pode ser responsavel para agendar reunides, preparar pautas e atas, e realizar a
comunicagdo interna e externa da escola, mantendo informados pais, alunos e funcionarios, sobre eventos,
comunicados e outras informacoes relevantes.

O Secretario Escolar é importante para gerenciar matriculas e transferéncia dos alunos. Ele recebe e pro-
cessa as solicitacbes de matricula, verifica a documentagao necessaria e realiza a alocacado dos estudantes
nas turmas adequadas. Ele também colabora no processo de transferéncia de alunos, garantindo a transferén-
cia correta dos registros e documentos para a nova instituicao de ensino.

O Secretario Escolar desempenha um papel fundamental na gestdo do acervo bibliografico da escola, ad-
ministrando o sistema de empréstimos de livros, garantindo o controle e organizacédo do acervo, associando o
registro e a devolugdo adequada dos materiais emprestados pelos alunos e professores, e ajudando a aquisi-
¢ao de novos materiais, como livros didaticos e outros recursos educacionais.

Em suma, o Secretario Escolar desempenha uma série de atribui¢des essenciais para o bom funcionamento
de uma escola, incluindo administrativas, documentais, eventos e suporte pedagdgico. Ao realizar suas tarefas
com eficiéncia, contribui para manuten¢gao de um ambiente educacional organizado, facilitando o trabalho dos
educadores e promovendo o sucesso dos alunos.

Funcao estratégica do secretario de escola

O Secretario de Escola é de extrema importancia para o desenvolvimento e sucesso da instituicao de ensi-
no, desempenho tarefas administrativas e operacionais, e assume um papel estratégico na implementagao de
politicas educacionais e no aprimoramento do ambiente escolar.

O Secretario de Escola é responsavel para coletar, organizar e analisar dados relevantes sobre o desem-
penho dos alunos, o progresso escolar, a frequéncia e outros indicadores educacionais. Esta analise permite
identificar areas de melhoria, avaliar a eficacia das praticas pedagdgicas e direcionar recursos de forma mais
precisa. Esta analise permite identificar areas de melhoria, avaliar a eficacia das praticas pedagogicas e dire-
cionar recursos de forma mais precisa.

O Secretario de Escola é uma funcgao estratégica para coordenar processos de planejamento e avaliagao
institucional, colaborando com a equipe de gesto na definicdo de metas e estratégias para o aprimoramento
continuo da escola. Além disso, ajuda a realizacdo de avaliagdes internas e externas, como provas padroni-
zadas ou exames nacionais, garantindo que os procedimentos sejam seguidos corretamente e os resultados
sejam analisados para orientar as agdes futuras.
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Legislacao

LEI N° 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1996.

Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguintev
Lei:

TITULO |

Da Educacao

Art. 1° A educacgao abrange os processos formativos que se desenvolvem na vida familiar, na convivéncia
humana, no trabalho, nas instituigdes de ensino e pesquisa, nos movimentos sociais e organiza¢des da socie-
dade civil e nas manifestacdes culturais.

§ 1° Esta Lei disciplina a educagéao escolar, que se desenvolve, predominantemente, por meio do ensino,
em instituicoes proprias.

§ 2° A educacao escolar devera vincular-se ao mundo do trabalho e a pratica social.

TiTULO I

Dos Principios e Fins da Educacao Nacional

Art. 2° A educacao, dever da familia e do Estado, inspirada nos principios de liberdade e nos ideais de soli-
dariedade humana, tem por finalidade o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificacao para o trabalho.

Art. 3° O ensino sera ministrado com base nos seguintes principios:

| - igualdade de condicdes para o acesso € permanéncia na escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;
Il - pluralismo de ideias e de concepcdes pedagdgicas;

IV - respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

V - coexisténcia de instituicbes publicas e privadas de ensino;

VI - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

VIl - valorizacao do profissional da educacao escolar;

VIII - gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos sistemas de ensino;
IX - garantia de padrao de qualidade;

X - valorizagao da experiéncia extraescolar;

Xl - vinculac&o entre a educacéo escolar, o trabalho e as praticas sociais.

XII - consideragcado com a diversidade étnico-racial. (Incluido pela Lei n® 12.796, de 2013)

XIll - garantia do direito a educacdo e a aprendizagem ao longo da vida. (Incluido pela Lei n°® 13.632, de
2018)

IV - respeito a diversidade humana, linguistica, cultural e identitaria das pessoas surdas, surdo-cegas e com
deficiéncia auditiva.  (Incluido pela Lei n°® 14.191, de 2021)

TiTuLO 1Nl

Do Direito a Educacdo e do Dever de Educar

Art. 4° O dever do Estado com educagéo escolar publica sera efetivado mediante a garantia de:
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