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LINGUA PORTUGUESA

FONETICA. ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS. SILABA E TONICIDADE. DIVISAO SILABICA H

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sindnimos. Mas, embora as duas pertencam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética € um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se
preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em
saber do conteudo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdo dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabica, a
acentuacgao de palavras, a ortografia e a pronudncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

¥, £ S0 O ACENTD
HA2 Tem GuE cou
?AEBEMW TAMB

EITA.LASQUERA'
SEMTE! FO1 MUIAY
FoORMIGUERD!

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)
O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes, com

significados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de um
Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:
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Acento aséto

Assento aséto

Percebeu? A transcrigdo € idéntica, ja que os sons também sdo.
Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenca de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencdo, estamos falando de menores unidades de som, ndo de

silabas. Observe a diferencga: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grifica de uma
palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que j& sabemos todas essas diferencia¢des, vamos

entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que é
emitido em um sé impulso de voz que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:
As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma sé silaba (pé, pa, mao, boi,

luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo mais

fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronunciada

com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se dd a divisdo silabica das palavras.

ol
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Divisao silabica
A divisdo sildbica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,

© pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar

uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste
processo:

N3o se separa:

— Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

— Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma
semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

— Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra.
Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-lhei-ta,
fro-nha, pe-guei...)

— Encontros consonantais insepardveis: re-cla-mar, psi-cé-lo-
go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

— Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas
(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

— Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
¢do...)

— Encontros consonantais separdveis: in-fec-¢do, mag-noé-lia,
rit-mo...)

MORFOLOGIA. COMPONENTES DE UM VOCABULO. FOR-
MACAO DAS PALAVRAS

As palavras sdo formadas por estruturas menores, com signifi-
cados proprios. Para isso, ha varios processos que contribuem para
a formacdo das palavras.

Estrutura das palavras
As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas
menores - os morfemas, também chamados de elementos morfi-

i COs:

—radical e raiz;

— vogal tematica;

—tema;

— desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligagdo.

Radical: Elemento que contém a base de significagdo do voca-

. bulo.

Exemplos
VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocdbulos.
Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, aluno$, alunas.

Editora o
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Verbais

LINGUA PORTUGUESA

Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e nimero nos verbos

Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)
vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.

Exemplos

12 conjugagdo: — A — cantAr
223 conjugacdo: — E — fazEr
32 conjugagdo: — | —sumlir

Observacdo

Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indica oposi¢gdo masculino/feminino.

Exemplos
livrO, dentE, paleto.

Tema: Unido do radical e a vogal temética.

Exemplos

CANTAr, CORREr, CONSUMIr.

Vogal e consoante de ligacdo: Sdo os elementos que se interpdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.

Exemplos
chaleira, cafeZal.

Visao geral: a formagdo de palavras que integram o Iéxico da lingua baseia-se em dois principais processos morfoldgicos (combinagdo
de morfemas): a derivagdo e a composigao.
Derivagao: é a formacdo de uma nova palavra (palavra derivada) com base em uma outra que ja existe na lingua (palavra primitiva ou

radical).

1 - Prefixal por prefixagdao: um prefixo ou mais sdo adicionados a palavra primitiva.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA PALAVRA DERIVADA
inf fiel infiel
sobre carga sobrecarga
2 - Sufixal ou por sufixagdo: é a adi¢do de sufixo a palavra primitiva.
PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
gol leiro goleiro
feliz mente felizmente

3 — Prefixal e sufixal: nesse tipo, a presenga do prefixo ou do sufixo a palavra primitiva ja é o suficiente para formagao de uma nova

palavra.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
inf feliz - Infeliz
- feliz mente Felizmente
des igual - desigual
- igual dade igualdade

,,,,,,,,,,,,,, Qoliica®
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4 — Parassintética: também consiste na adi¢do de prefixo e sufixo a palavra primitiva, porém, diferentemente do tipo anterior, para
existéncia da nova palavra, ambos os acréscimos sao obrigatorios. Esse processo parte de substantivos e adjetivos para originar um verbo.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA

em pobre cer empobrecer

em trist ecer estristecer

5 — Regressiva: é a remogdo da parte final de uma palavra primitiva para, dessa forma, obter uma palavra derivada. Esse origina
substantivos a partir de formas verbais que expressam uma agdo. Essas novas palavras recebem o nome de deverbais. Tal composi¢do
ocorre a partir da substituicdo da terminagdo verbal formada pela vogal tematica + desinéncia de infinitivo (“—ar” ou “—er”) por uma das
vogais tematicas nominais (-a, -e,-0).”

VERBO RADICAL DESINENCIA VOGAL TEMATICA SUBSTANTIVO

debater debat er e debate
sustentar sustent ar o sustento

vender vend er a venda

6 — Impropria (ou conversao): é o processo que resulta na mudanca da classe gramatical de uma palavra primitiva, mas ndo modifica
sua forma. Exemplo: a palavra jantar pode ser um verbo na frase “Convidaram-me para jantar”, mas também pode ser um substantivo na
frase “O jantar estava maravilhoso”.

Composicdo: é o processo de formagdo de palavra a partir da jungdo de dois ou mais radicais. A composigdo pode se realizar por
justaposicdo ou por aglutinagdo.

— Justaposi¢do: na jun¢do, ndo ha modificagdo dos radicais. Exemplo: passa + tempo - passatempo; gira + sol = girassol.

— Aglutinagdo: existe alteragdo dos radicais na sua jungdo. Exemplo: em + boa + hora = embora; desta + arte = destarte.

SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS “

Visdo Geral: o significado das palavras é objeto de estudo da semantica, a drea da gramatica que se dedica ao sentido das palavras e
também as relagGes de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagdo e conotagao
Denotacgdo corresponde ao sentido literal e objetivo das palavras, enquanto a conotagdo diz respeito ao sentido figurado das palavras.
Exemplos:
“0 gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma de dizer que ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo, palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um hipénimo,
palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:

— Hiperonimo: mamifero: — hiponimos: cavalo, baleia.

— Hiperonimo: jogo — hiponimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra apresentar uma multiplicidade de significados, de acordo com o contexto em
que ocorre. A monossemia indica que determinadas palavras apresentam apenas um significado. Exemplos:

— “Lingua”, é uma palavra polissémica, pois pode por um idioma ou um 6rgédo do corpo, dependendo do contexto em que é inserida.

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo tem outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

Soli"i“gﬁ »»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTES LINUX E WINDOWS). CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMEN-
TO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botéo Iniciar dd acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

l 6. Programas ] [ 7. Grupns ]

[ 1. Expandir

®© =
|~ PTSST RIS e 7]
L) [
| A

~ Oy
A 5

| . e

2. Conta

Lagracd Do

3. Pastas

4. Configuragoes

eb

ey e

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Ha

Botdo Expandir
Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é possivel

modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir opgdes de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragoes.

@ b Suas informagtes

Cnar wus imagem

@ »

n o : 8

Configuragdes de conta

Ligar/Desligar: a opg¢do “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema nio
os salvara automaticamente, mas perguntard ao usudrio se deseja salva-los.

Soli"i“gﬁ
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Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizacdes do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opcdo criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgOes, acessando Conta, temos:

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente da a opgdo de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas sdo
mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgdes:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, olici®
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i ]
! Suspender Hibernar |
i i
i Economia de energia Maior economia de energia i
i i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas E
i i
1 = P P =

! Computador nao é Computador é desligado, |!
i desligado (somente em caso) apds armazenamento dos ||
H N !
|| de baixa carga em bateria) dados e programas em disco i
i [
I !
|| Retorno rapido a execucio Retorno mais lento i
1 I
1 |

s e i e e e e e 5 s B i s

Desliga o0 computador completamente.

Mao salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ag
usudrio sa desaja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalactes e atualizactes.

Bloqueia a conta do usuario.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Usudrio desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

Troca o usudrio, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o lugar
que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. icones 2. Papel de Parede
(aplicativos e atalhos) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.

OIUCAQ)

a solugéo para o seu concursol




CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA ESCOLA. DOCU-
MENTOS DO ALUNO

E tarefa de todos que atuam na unidade escolar participarem
de sua organizacdo conforme consta no regimento escolar. A
divisdo de responsabilidades e a conjugacdo de esforgos sdo
atitudes indispensaveis para o éxito das agbes desenvolvidas na
unidade escolar.

Assim sendo, o planejamento, a execu¢do e a avaliagdo sdo
acOes que devem ser realizadas em conjunto por todos, de forma
que seus reflexos sejam percebidos por toda a comunidade esco-
lar. A Secretaria Escolar é o setor componente da unidade escolar
responsavel pela documentagdo sistematica da vida da escola em
seu conjunto. Seu papel é o de proceder, segundo determinadas
normas, ao registro: da vida escolar dos alunos; da vida funcional
dos professores, dos técnicos e administrativos; dos fatos escolares.

O Secretario ou Secretaria Escolar tem por responsabilidade
organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fenémenos
que se processam no ambito da unidade escolar, tornando viavel
seu funcionamento administrativo e garantindo sua legalidade e a
validade de seus atos. Exaltar a importancia que tem a documenta-
¢do em qualquer atividade humana organizada pode ser algo des-
necessario. Basta lembrar a importancia que tém para nds, hoje, os
documentos que nos sdo outorgados, para perceber-se o quanto
de valor ha nos registros e anotagdes feitos pela Secretaria de uma
unidade escolar. Os documentos que expede assumem um carater
de testemunho, de prova, que acompanhara o aluno e influenciara
sua vida de forma significativa.

Ha, ainda, outro aspecto da documentacgdo: o registro das ati-
vidades didatico-pedagdgicas desenvolvidas pela unidade escolar
com todas as suas implicagdes. Uma unidade escolar passa por
constantes mutagdes, e etapas dessas transformagdes devem ser
retratadas em beneficio de seu préprio crescimento e desenvolvi-
mento, ja que a reflexdo ordenada sobre o passado é indispensavel
para o replanejamento que visa ao aperfeicoamento.

Nesse sentido, ressaltamos a importancia significativa da fun-
¢do do Secretario ou Secretdria Escolar em todo o processo escolar.

Tendo constatado a necessidade urgente na preparagao desses
profissionais, que devem se pautar nos seguintes principios:

- da estética da sensibilidade (trabalho bem feito e respeito
pelo outro);

- da politica da igualdade (valorizar o préprio trabalho e o tra-
balho dos outros).
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- da ética da identidade (defesa do valor da competéncia, do
mérito, da capacidade, contra os favoritismos de qualquer espécie,
e da importancia da recompensa pelo trabalho bem feito que inclui
o respeito, o reconhecimento e a remuneragao condigna)

- da atividade profissional em questao.

A ética da identidade inclui a estética da sensibilidade e a politi-
ca daigualdade que, reunidas, proporcionam ao trabalhador “saber
ser”, “saber fazer”, “saber conviver”, que recobrem dimensdes pra-
ticas, técnicas e cientificas adquiridas por meio de cursos, treina-
mentos, capacitacdes e/ou por meio das experiéncias profissionais.

Também inclui tracos de personalidade e carater que ditam
comportamentos nas relagdes sociais de trabalho, como:

- capacidade de iniciativa;

- comunicagao;

- disponibilidade para inova¢Ges e mudangas;

- assimilacdo de novos valores de qualidade, produtividade,
competitividade;

- saber trabalhar em equipe;

- ser capaz de resolver problemas e

- realizar trabalhos novos e diversificados.

Os crescentes avangos tecnoldgicos acabam mudando tanto
o perfil do profissional quanto a metodologia do trabalho. Hoje,
o profissional da Secretaria Escolar tem que estar atualizado com
as novas tecnologias da informacdo e da comunicacgdo.

Este material ndo tem o objetivo de esgotar as orientagdes
e discussGes sobre o trabalho da Secretaria Escolar, mas, sim, de
abordar alguns aspectos que fazem parte do cotidiano da unidade
escolar como um todo, servindo como um instrumento de trabalho
aos Secretarios e Secretarias e demais membros da Secretaria Esco-
lar, a fim de que possam cooperar no sentido de desempenharem
com eficiéncia e de maneira eficaz as fungdes que lhes competem,
garantindo a perfeita dinamizagdo do processo escolar.

Na sua esséncia o trabalho de documentagdo resume-se em:

« ATENDIMENTO )
« ESCRITURACAO ESCOLAR )
« ARQUIVAMENTO )
« EXPEDIENTE )
« FORNECIMENTO DE INFORMACOES )
« ATUALIZACAO PROFISSIONAL
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Arquivo

A definigdo de arquivo é a mesma, ganhando o qualificativo
escolar pela natureza da documentagdo. Por arquivo escolar en-
tende-se “o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por
escolas publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo
ou natureza dos documentos.” (MEDEIROS, 2004).

Sobre isso, COLMAN (2008) afirma que o arquivo escolar é
responsavel pela documentagdo inerente a todo o processo edu-
cacional da sociedade. Nesta acepgdo, arquivos universitarios
também seriam escolares, mas ainda que concordemos com isso,
esta pesquisa se voltara principalmente para os ligados ao ensino
fundamental e médio. Os documentos acumulados pelas ativida-
des desenvolvidas pela escola constituem arquivos e sdo de suma
importancia para que os cidaddos possam garantir seus direitos e
exercer plenamente a cidadania.

Segundo VASCONCELLOS (1999), o arquivo escolar é carac-
terizado como um “conjunto de documentos organicamente acu-
mulados, cujas informagGes permitem a trajetdria de vida de seu
titular”, titular esse que é uma instituicdo escolar. Sobre isso, BO-
NATO (2002) ainda esclarece que os arquivos escolares constituem
acervos arquivisticos, contendo diversas espécies documentais que
sdo fontes de pesquisa: “Sdo espacos de memoria, depositarios de
fontes produzidas e acumuladas na trajetéria do fazer pensar o pe-
dagdgico no cotidiano das escolas”.

FENO (1998) define documentacéo escolar como “um conjunto
de documentos contendo informagdes sobre a vida escolar, tanto
da organizacdo como do individuo”. Dessa forma, os documentos
criados precisam de um destino. Fazer esse planejamento, e esta-
belecer o que sera preservado e/ou eliminado, contribui para or-
ganizagdo do setor e para facilitar a recuperagao da informagao.
Percebe-se que uma documentagao organizada facilitara a recupe-
racdo da informacgdo, ja que os arquivos possuem documentos de
natureza diversa.

Os arquivos educacionais sdo repositorios dos documentos
de informagao, visto que guardam diversos tipos de documentos e
registros de natureza administrativa, pedagdgica e histérica (valor
atribuido). Diante disso, as instituicGes educativas registram docu-
mentos de diferente natureza e espécie, que normalmente, ja fa-
zem parte da memoaria esquecida, contudo essa memaria simboliza
um passado de escolarizagdo, caracteristicas préprias da entidade
educacional a qual pertence e que a identificam com a sua época
(FURTADO, 2011, p. 150).

PEREIRA (2007, p. 87) reafirma que os arquivos educativos sdo
lugares da memoria — ndo podem ser simples depdsito de docu-
mentos, porém oportunidade de entender o passado nas relagoes
gue estabelecem com o presente.

As escolas devem se preocupar em salvaguardar seus registros
documentais, pois os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preser-
vados sdo documentos de carater permanente. Para MOGARRO
(2006, p. 79) o arquivo escolar integra documentos e testemunhos
que viabilizam o conhecimento, a compreensdo da vida das escolas.
Diante disso, os acervos escolares guardam a memdria educativa.
Dai as inquietagGes da sociedade em relagdo a salvaguarda e pre-
servagdo dessa documentagdo, uma vez que ela é fonte importante
para a biografia e histdria cotidiana dos funcionarios e alunos.

Para FURTADO (2011, p. 145) “O arquivo escolar é fonte de ele-
mentos significativos para a reflexdo sobre o passado da entidade,
das pessoas que o frequentaram, das praticas que nela circularam
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e, mesmo, sobre as relagbes de seu entorno”. Os arquivos guardam
a memoria da instituicdo, mas também de todas as pessoas que
tiveram vinculo com a escola, ou seja, alunos, ex-alunos, funciona-
rios e a prépria comunidade. Assim, a guarda dos documentos de
confirmagdo da escolaridade dos alunos e da vida profissional de
professores e funcionarios importa para a pesquisa aos arquivos.
Neste sentido, MOGARRO (2006, p.73) explica que:

As escolas sdo estruturas complexas, universos especificos,
onde se condensam muitas das caracteristicas e contradigdes do
sistema educativo. Simultaneamente, apresentam uma identidade
prépria, carregada de historicidade, sendo possivel construir, siste-
matizar e reescrever o itinerdrio de vida de uma instituicdo (e das
pessoas a ela ligadas), na sua multidimensionalidade, assumindo
0 seu arquivo um papel fundamental na construgdo da meméria
escolar e da identidade histdrica de uma escola (MOGARRO 2006,
p.73).

Nesses arquivos encontram-se documentos de tipos diversos
e registros de natureza administrativa e pedagdgica, documentos
preciosos como albuns de fotografias, prontudrios de alunos e pro-
fessores, jornais escolares, material didatico, bilhetes, entre outros.
Além disso, MENEZES (2005, p.4, apud GONCALVES, 2008) informa
gue os integram, também, os documentos oficiais, tais como atas e
relatorios — todos esses documentos registram e formam a cultura
material escolar, especifica daquela instituicdo, que molda e que é
moldada pela cultura social. E correto afirmar que os documentos
de arquivo refletem a vida da entidade que os produziu.

Assim, nos Ultimos anos, a visibilidade e a relevancia do arqui-
vo escolar foram incrementadas por pesquisas realizadas no campo
de estudo da Historia da Educagdo. Nesse sentido, estudiosos em
Histéria da Educacdo percebem a relevancia das contribui¢Ges dos
arquivos escolares para a organizagao, construgdo da histéria e da
memoria educativa (FURTADO, 2011, p. 146).

Os arquivos também sdo importantes por causa de seu valor
probatério — por isso, os alunos recorrem ao arquivo escolar para
solicitar documentos relacionados a sua vida educacional, tais
como declaragdes e histéricos, entre outros. Esses documentos sdo
emitidos pelas instituicdes educacionais com base nos registros que
guardam, os quais devem ser organizados, preservados e mantidos
de forma a preservar sua autenticidade.

Quanto a comunidade, sabendo do valor informativo do do-
cumento, pode solicitar informagao sobre evasdo escolar, merenda
escolar, entre outros, para acompanhar o uso de recursos publicos
advindos de impostos que ela mesma pagou.

Para BARLETTA (2005, p.110) encontram-se também nos arqui-
vos escolares materiais elaborados com fins didaticos ou pedagé-
gicos. Esses materiais refletem as atividades-fim da escola, todavia
esses documentos, nem por todos percebidos como arquivisticos,
possuem informagdes inegaveis do funcionamento da escola — sdo
fontes que asseguram os relatos da memdria, sendo relevantes a
pesquisa da histdria educacional. Sobre isso, LE GOFF (1996, p.545,
apud SOUZA, 2009, p. 3) ressalta que:

O documento ndo é qualquer coisa que fica por conta do pas-
sado, é um produto da sociedade que o fabricou segundo as rela-
¢Oes de forgas que ai detinham o poder. S6 analise do documento
enquanto monumento permite a memoaria coletiva recupera-la (LE
GOFF, 1996, p. 545 apud SOUZA, 2009, p. 3)
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Nesse contexto os arquivos escolares sdo considerados ne-
cessarios locais de referéncia, uma vez que guardam documentos
importantes para o entendimento da cultura escolar, identidade
educacional, entre outros aspectos. IVASHITA (2015, p. 53) salienta
a importancia do arquivo educacional, como:

Um dos meios possiveis para conhecer o interior da escola,
suas especificidades, sua organizagdo, suas praticas curriculares, ou
seja, a cultura escolar, no sentido de um olhar que se direciona para
o interior da escola, para seu funcionamento interno (IVASHITA,
2015, p. 53).

Os arquivos escolares privados sdo de interesse da sociedade
sendo decorrentes de atribui¢cdes autorizadas e delegadas pelo Po-
der Publico, e extinta a escola privada, os documentos decorrentes
daquelas atribuigdes tornam-se publicos. Entdo, pode-se afirmar
que os arquivos escolares sdo publicos e sdo arquivos de interesse
geral da sociedade, devendo ser preservados.

Constata-se que os arquivos escolares tanto quanto os arquivos
universitarios sdo fontes de informagdo importante, uma vez que
sao solicitados para a prestagdo de contas a sociedade dos recursos
investidos. Os arquivos universitarios também sdo escolares, mas se
diferenciam pelo fato de trabalharem com educagdo superior.

Essa documentacdo produzida nos arquivos escolares precisa
ser preservada, ja que contém informacgGes importantes de interes-
se administrativo e pedagdgico. Isso s6 podera ocorrer de maneira
consequente se forem aplicadas politicas de gestdao de documentos
nos arquivos escolares.

Documentagao

Todos sabem a importancia dos documentos que nos sdo con-
cedidos, nesse sentido a secretaria escolar responsabiliza-se pelos
registros e anota¢des dos alunos. Esses documentos admitem um
carater de testemunho, de prova, que acompanhara o aluno e in-
fluenciara sua vida de forma significativa. Nos registros dos alunos
devem constar:

¢ |dentidade de cada aluno;

¢ A regularidade de seus estudos;

¢ A autenticidade de sua vida escolar;

¢ O funcionamento da escola.

Procedimentos para registro

Por ser um procedimento relativo ao arquivamento escolar,
tendo carater documental é importante que toda a unidade escolar
tenha um arquivo bem instalado, organizado e atualizado, de ma-
neira a proporcionar informagdes aos seus usuarios, com rapidez e
prontidao. Nesse sentido, as instituicdes de ensino podem contar
com a velocidade da informacdo, o que permite a simplificacdo dos
registros e o arquivamento dos documentos necessarios e urgentes.
Todavia, é importante lembrar que os documentos somente cons-
tituem arquivo quando sdo guardados em condigdes adequadas de
seguranga.

Foco na organizagao

A apresentagdo e organizagdo dos documentos considerados
arquivos deve mostrar-se classificados e ordenados de modo a
possibilitar rapidamente a sua localizagao e consulta, observando:
facilidade na busca de documentos; simplificagdo na manipulagdo;
acessibilidade para qualquer pessoa; economia de tempo e espaco;
resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo; disposi¢do
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légica; acomodagdo que permita limpeza e conservagdo; seguranga;
resisténcia a acdo do tempo, que assevere a invulnerabilidade dos
documentos.

Requerimento de matricula

Distingue-se pelo documento formal que vincula o aluno a uma
unidade escolar, deve ser preparado pela unidade escolar, tendo
informacgdes de identificagdo do aluno, endereco residencial, curso,
série, turno, turma, ano letivo, cor, ra¢a, data, assinatura do respon-
savel legal, deferimento da Direg¢do e espago para observacgéo;

Pela sua importancia, o requerimento ndo pode ser preenchi-
do somente pelo préprio aluno ou responsavel legal, porém com
acompanhamento, assisténcia, conferéncia das informagdes, docu-
mentos e assinaturas por funcionarios experientes ou treinados da
Secretaria Escolar;

A matricula sé pode ser deferida pelo(a) Diretor(a) quando for
constatado que os documentos do aluno estdo completos, confor-
me a legislagdo vigente, assumindo a responsabilidade sobre qual-
quer irregularidade na documentagdo apresentada pelo aluno ou
responsavel legal. De tal modo, ndo deve conter rasuras, espagos
em branco ou aplicacao de corretivos.

Diario de classe

O Diario de Classe é um instrumento de gestdo e de escritura-
¢do escolar que acompanha e controla o desenvolvimento da agdo
do professor. Alista todos os alunos matriculados por série, ciclo ou
etapa, turno e turma, registra o rendimento escolar, frequéncia,
conteldos programaticos, dias letivos, feriados e carga horaria. Em
hipdtese alguma, o Diario de Classe podera ser retirado da escola
e levado para outros locais. E um documento de registro e deve
ter sua autenticidade resguardada devendo, ser portado, exclusi-
vamente, pelos professores ou pelo secretario escolar. Ao final de
cada aula ministrada, o professor a registrara e apora sua assina-
tura.

Em nenhuma hipdtese, o professor registrard nome de aluno
no diario de classe. Essa é uma prerrogativa exclusiva do secretario
escolar. As atribuigdes relativas ao preenchimento de dados obri-
gatdrios no Diario de Classe sdo exclusivamente de dois profissio-
nais — do professor e do secretario. Cada um fard as anotagdes e os
lancamentos sob sua responsabilidade, ndo interferindo no campo
do outro.

Incumbe a Secretaria Escolar prover ao professor o Diario de
Classe com a Relagdo Nominal dos Alunos, conforme a cdpia da
Certiddo de Nascimento ou Casamento, de forma legivel e sem ra-
suras e so a ela cabe adicionar o nome dos alunos matriculados no
decorrer do ano letivo e as observagGes referentes a transferéncia,
cancelamento, remanejamento, classifica¢do, especificando o am-
paro legal, bem como anular os espagos destinados a frequéncia
dos mesmos.

Cabe a Diregdo verificar e vistar, bimestralmente, os Diarios
de Classe e ndo consentir a sua retirada da unidade escolar, pois
0s mesmos devem estar sempre a disposi¢do da Secretaria Esco-
lar para as informacgGes necessarias, mantidos em local apropriado,
gue assevere sua inviolabilidade.

Necessita-se evitar qualquer tipo de rasuras. Caso haja preci-
sdo, as rasuras devem ser devidamente observadas e assinadas por
quem as realizou.
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Livro de registros e atas de conselhos
Ata de Resultados Finais: é o documento que registra o resulta-
do final de todos os alunos matriculados no decorrer do ano letivo.

Ata de Resultados Finais: o que devera conter:

- Nome da institui¢do, dia, més e ano da conclusdo da série ou
etapa.

- Forma de organizagdo do ensino (série, ciclo, turma e turno).

- Niveis e modalidades.

- Nome dos alunos por extenso, organizados em ordem alfabé-
tica, exatamente igual ao registrado no didrio de classe que por sua
vez deve estar conforme a certiddo de nascimento ou casamento.

- Apontamento de disciplinas.

- Resultado final (aprovados, reprovados, afastados por trans-
feréncia e abandono).

- Assinaturas do diretor e do secretario escolar.

A Ata Descritiva: caracteriza-se por uma forma prépria de
ser elaborada. Para que considere todos os aspectos importantes
e necessdrios, observe as seguintes orientagGes. Registra, de
forma exata e sistematica, as ocorréncias e decisdes tomadas
nas assembleias, reunides ou sessdes realizadas por comissdes,
conselhos, congregagclGes corporagGes ou outras entidades
semelhantes.

- No termo de abertura do livro de Atas, deve constar o nome
da instituicdo de ensino, conforme ato de criagdo, o nome do Es-
tado, do Municipio onde esta situado, data e ano, as ocorréncias,
decisGes e encaminhamentos e ao final, a assinatura do secretario e
do diretor da instituicdo de ensino e de todos os presentes.

- Por ser de valor formal, a Ata deve ser lavrada de tal maneira
que seja invidvel introduzir modificagdes posteriores. Ndo se fazem
paragrafos ou se deixam espagos entre as palavras.

- A Ata é langada em livro préprio devidamente autenticado,
cujas paginas sdo rubricadas e numeradas.

-Existem tipos de Atas que, por se referirem a rotinas e proce-
dimentos padronizados, sdo langadas em formulario com lacunas
a serem preenchidas. Nesse tipo de Ata, é imprescindivel prevenir
qualquer tipo de fraude, preenchendo os eventuais espagos em
branco com tragos ou outros sinais convencionais. Nesse caso, tam-
bém se registra o numero da pagina e rubrica-se cada folha

- Na Ata ndo se aceitam rasuras, para ressalvar erro constatado
durante a redagdo, usa-se a palavra “DIGO”, depois da palavra erra-
da, repetindo-se a palavra ou expressdo de forma correta. (ex.: aos
doze dias do més de setembro, digo, do més de outubro ...).

- Ao ser constatado erro ou omissdo apos a redagdo, usa-se a
expressdo “EM TEMPQ”, que é escrito apds o texto da Ata, seguin-
do-se a emenda ou acréscimo: (ex.: em tempo onde se |é “abono”,
leia-se “abandono”).

- A Ata deve ser escrita por um secretario efetivo do érgdo ou,
na falta desse, por um secretdrio ad hoc, isto é, eventual, designado
na ocasido.

- A Ata é um registro fiel dos fatos ocorridos em determinado
evento e sua linguagem deve ser simples, clara, precisa e concisa.

Ata de eliminag¢do de documentos

E um procedimento peculiar a rotina escolar que objetiva a
racionalizagdo do espago fisico.

® apos andlise, uma comissdo podera decidir pela eliminagdo
de documentos escolares nos seguintes casos:

» tenham sido dispensados por lei e/ou normas especificas;
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¢ tenham perdido a validade, em virtude do tempo decorrido;

e constituam duplicidade, ressalvada a existéncia dos docu-
mentos de registro individual do aluno e de documentos de registro
coletivo;

¢ tenham se tornado dispensavel, vencidos os prazos de guarda
estabelecidos;

¢ tenham sido reconstituidos.

¢ a ficha individual do aluno deve ser eliminada, apds a trans-
crigdo de dados para o histdrico escolar, exceto aquelas cujos dados
nao podem ser transcritos.

¢ a eliminagdo de documentos escolares deve ser realizada de
modo a assegurar sua total descaracterizagdo, mediante processo
indicado pela comissdo constituida para este fim;

® a comissdo de eliminagdao de documentos escolares deve re-
gistrar em ata propria a especificagdo dos documentos eliminados,
indicagdo de livros nos quais constam registros referentes aos docu-
mentos eliminados, se for o caso, e, ainda, constar a data e assina-
tura de seus membros;

¢ ata de eliminagdo de documentos escolares deve ser lavrada,
observando as informagdes minimas abaixo relacionadas:

e numero de ordem: sequéncia numérica;

¢ relagdo dos documentos eliminados;

* especificagdo quantos documentos;

e etapa, nivel e modalidade de ensino referentes aos documen-
tos que estdo sendo eliminados;

¢ ciclo/ano/série/semestre/segmento/periodo ou mddulo,
quando se referir aos documentos da Educacdo de Jovens e Adultos
e mddulo da Educacgdo Profissional;

* semestre e ano letivo correspondente aos documentos que
estdo sendo eliminados;

¢ observagdes pertinentes;

e cidade/estado e data;

e assinaturas e nomes dos componentes da comissao de elimi-
na¢do de documentos.

Caderno de ocorréncias

Nele é importante registrar os fatos e as visitas de cunho ad-
ministrativo e pedagdgico, considerados relevantes e/atipicos na
rotina escolar.

Além disso, determinadas escolas registram atos mais graves
de indisciplina na escola, os quais diferem com os demais registros,
podendo ser registrados fatos que descrevem brincadeiras, pouco
estudo, uso de telefone celular em sala de aula, namoros, etc., ex-
pdem o cotidiano da escola. Em meio aos registros, podem ser en-
contrados aqueles que se referem.

Gestdo de documentos em arquivos escolares

Os arquivos escolares crescem, diariamente, pela grande quan-
tidade de documentos produzidos e recebidos. Essa massa docu-
mental escolar acumulada precisa ser tratada, uma vez que qual-
quer cidad3do podera solicitar acesso a informacao, e, esta devera
estar disponivel.

E necessaria a efetivacio da gestdo de documentos nas
instituicGes escolares, por meio de planejamento, organizacao,
controle, entre outros, objetivando simplificar o ciclo documental.
E relevante entender que sem a gestdo de documentos n3o hd
acesso a informacgao.

Neste sentido, nos arquivos escolares, de modo geral, os docu-
mentos sdo subdivididos em documentos correntes, intermediarios
e permanentes. Conforme conceitua FRANCO (1984, p. 18):
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