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LINGUA PORTUGUESA

FONETICA. ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS.
SiLABA E TONICIDADE. DIVISAO SILABICA

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

Fonética

Segundo o dicionario 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-articula-
dor. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibra-
¢do 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...) 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 organiza¢do e a classificacdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisao silabi-
ca, a acentuagdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

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

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

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencgdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de si-
labas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som € a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

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

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

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

Classificacdo quanto ao nimero 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, agua...)

— 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 tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, té-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

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 pronun-
ciada com mais forga.

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

Divisdo silabica

A divisdo silabica 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 pro-
cesso:

Ndo 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 semi-
vogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

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

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
e Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas
(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)
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e Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-¢do...)
¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-noé-lia, rit-mo...)

MORFOLOGIA. COMPONENTES DE UM VOCABULO. CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ARTIGO, ADJETIVO, NUMERAL,
PRONOME, VERBO, ADVERBIO, PREPOSICAO, CONJUNCAO E INTERJEICAO

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintdticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . . o . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO < o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R , . . . o
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - - . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ ) - |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . o . A .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME ; N , .
Varia em género e niumero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Re;lacnona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|:ce.
N3do sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . A , . . .
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - R Ana se exercita pela manha.
Indica ag¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagao de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO nimero p:ssoa e voz ! PO [ chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:Itgldade ¢ muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agdes etc. Ex: saudade; sede;

imaginagdo...

e Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

Ve N\
[ o )
\_/




LINGUA PORTUGUESA

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...
e Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...
e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 3 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao 6rgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variacdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitisculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituigdes, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras mintsculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢cdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizac¢do.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. Sdo
formadas, em sua maioria, pela preposigdo DE + substantivo:

e de crianga = infantil

¢ de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagao de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.
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Adjetivos de relagao

Sao chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixagdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdao palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- logo mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; tdo; demasiado; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo,; decerto,; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugGes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas variagdes do superlativo sdo aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o uso
de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdo (somente; salvo; exclusivamente; apenas), inclusao (também; ainda;, mesmo) e
ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢des, aparecem sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um sentido
préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até, mesmo, inclusive); de exclusdo (apenas, sendo, salvo); de designagao (eis); de
realce (cd, /d, s6, € que); de retificagdo (alids, ou melhor, isto €) e de situagado (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sdo palavras que fazem referéncia aos nomes, isto é, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fun¢do no enunciado,
ele pode ser classificado da seguinte maneira:

* Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e podem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

* Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu, nossos...)

¢ Pronomes demonstrativos: indicam localizagdo de seres no tempo ou no espaco. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

* Pronomes interrogativos: auxiliam na formacdo de questionamentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

* Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o na oragdo seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

e Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

* Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em situa¢des formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagao pronominal
Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢do do pronome obliquo atono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo, la,
no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver proclise (antes do verbo), énclise (depois do verbo) ou mesdclise (no meio do verbo).
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Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
drea de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

@v@ » Computador »

Organizar +

~ [42|[ Pesquisar Computador 2]

0 @

Propriedades dosistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade de rede % g

=P Unidades de Disco Rigido (1)
Disco Local (C:)

S Favoritos
I Area de Trabalho
g Downloads -
%] Locais 36,6 GB livre(s) de 119 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

@, Unidade de CD (D) VirtualBox
Guest Additions

§|j 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
_| 4 Local da rede (1)

? PC (WVBoxSwr) (Z)

[ Bibliotecas
[Z] Documentos
&) Imagens
& Musicas
B Videos

& Grupo doméstico

% Computador
&, Disco Local (C)
WA Unidade de CD ([
S8 PC (WYBoxSwI) (1

€ Rede
% INTEL_CE_LINUX
8 NOTFPAT i
*I PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Meméria: 8,00 GB

NOCOES DE INFORMATICA

Uso dos menus

INiCIaSErven

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
® Os jogos do Windows.

¢ Ferramenta de captura

¢ Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interacdo do usuario por categoria para en-

tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vdlido para o media center.




153 Windows MediaPayer (=3 R ==}
OO » siiteca » Misica » Todas asMisicas Reproduzit || Gravar || Sincronizar
Organizar »  Transmitc »  Criarlsta dereprodugio ~ quisar 5@
Album s Thuo Duragio | Classfica... | Artista partcipante Compositor -
B Bibloteca BabAcr
(5] Listas de Reprodugér BobAcri 3 Seephvay 30 Ulelelrls BobAcri Robert R, Acr
(3 Misical BobAcri
@ Aista Jazz
© Album 2004
© Género _
 Videos .
g ‘T"V“:md Mr. Seruff — —
= —— Ninja Tuna 1 Kalimba 5:48 Mr. Scruff A. Carthy and A. Kingsl...
. |mESCruf f | Nme o Y Z
© VBox 6As 6110 (03 s
Electronic
 Outras Bibliotecas | e
ninja tuna
Richard Stoltzman — _— — —
B ey - FineMusicVoll 2 Maidwiththe FlaxenHair 240 {yisiy  Richard Stoltzman; Slov..  Claude Debussy
Richard Stoltzman =

(u

c

P e = s el

o (il phiy) ©® —@

NOCOES DE INFORMATICA

Ferramentas do sistema

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...

[ ) ]

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

=, Limpeza de Disco para (C:)

e
il

=, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56.9 MB
de espago em disco em (C2).

Arquivos a serem excluidos:

m Arquivos de Programa Baixados
|Z) Arquivos de Intemet Tempordrios
'?E" Lixeira

501 KB
O bytes

| Arquives de Log de Configuragdo 2B KB
|| Amquivos tempordrios 338ME .
Total de espago em disco obtido: 12.5MB

Descrigio

s Arquivos de Programa Baxados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Bes sdo
amazenados temporariaments no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baxados.

[ @Limparamuvosdosiﬁema ][ Exibir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

ok (s ]

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

ﬂDuinwmdwdem

5 O Desfragmentador de Disco co

olicia arquives fragmentados no disce rigido do computader para
2. Dé-me mais informagdes sobre o Desf ador de Disco,

Agendamento:
A desfragmentacio agendada ests ativada
[Executar 3(s) 01.00 a cada quarta-feira
Proxima execugdo agendada: 30/09/2020 02:18

% Configurar agendamento...

Status atual:

Disco Uktima Execugio Progresso
& Executando... 0% analisado
caReservado pelo Sistema 23/09/2020 2300 (0% fragmentado)

Apenas o5 discos que podem ser desfragmentados sio mostrados.
Para determinar melhor se os discos precisam ser desfragmentados agora, € necessdrio analisi-los primeiro.

-l Fechar

¢ O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

[E=S(EeR =
g@ﬂ& + Painel de Controle » Sistema e Seguranga » Backup e Restauragdo ~ [ 43 |[ Pesquisar Painel de Controle )
Pagina Inicial do Painel de E— " -
Controle azer backup ou restaurar seus arquivos
Teen
#) Crisr uma imagem do sisterna ackip
0 Backup do Windows nio foi configurado. & Configurar backup

) Criarum disco de reparagie do
sistema
Restaurar
O Windows nio pade localizar um backup deste computador.

#)selecionar outre backup de onde os arquives serdo restaurados

Recuperar configuragio do sistema ou o computador

Consulte também

Central de Agbes




Windows 8

Exibir informagoes basicas sobre o computador

am Windows 8

Edigdo do Windows

Avaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados.

Sisterna

Classificagde do sistema indisponivel

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistema:

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNome do computader, deminic e configuragdes de grupoe de trabalho

MNome do computador: SOLUCAOWS |@AIterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuracges
computador:

Descrigdo do computador

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
" ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-

nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

D = = g
— ; = ;
< < < <

Visual Studio 2019 XSplit Presentations.

Lo

Defaultrdp

Visual Studio 2017

linkedim.docx

Databasel.accdb

aluncs.aceds

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizac¢do,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Avaliagdo do Windows 8 Enterprise

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta drea intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente de Desenvolvimento Humano

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA ESCOLA.
DOCUMENTOS DO ALUNO

E tarefa de todos que atuam na unidade escolar participarem
de sua organizagdo 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 nés, 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 documentacdo: o registro das ati-
vidades didatico-pedagdgicas desenvolvidas pela unidade escolar
com todas as suas implicagdes. Uma unidade escolar passa por
constantes mutagOes, e etapas dessas transformacbes 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 preparacao 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).

- 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 remunerag¢do 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 tragos de personalidade e carater que ditam
comportamentos nas relagGes sociais de trabalho, como:

- capacidade de iniciativa;

- comunicagao;

- disponibilidade para inova¢des e mudangas;

- assimilagdo 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 comunicagéo.

Este material ndo tem o objetivo de esgotar as orienta¢des
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 Secretdrias e demais membros da Secretaria Esco-
lar, a fim de que possam cooperar no sentido de desempenharem
com eficiéncia e de maneira eficaz as fung¢des 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

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 trajetdria do fazer pensar o pe-
dagdgico no cotidiano das escolas”.

FENO (1998) define documentacio escolar como “um conjunto
de documentos contendo informagdes sobre a vida escolar, tanto
da organizagdo 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-
ganiza¢do do setor e para facilitar a recuperagdo da informacao.
Percebe-se que uma documentagao organizada facilitara a recupe-
ragao da informagdo, ja que os arquivos possuem documentos de
natureza diversa.

Os arquivos educacionais sdo repositorios dos documentos
de informacado, 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 memoria esquecida, contudo essa memdaria simboliza
um passado de escolarizagdo, caracteristicas proprias 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 memodria — ndo podem ser simples depdsito de docu-
mentos, porém oportunidade de entender o passado nas relagGes
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 histéria cotidiana dos funciondrios 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
e, mesmo, sobre as relagdes 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 funciondrios importa para a pesquisa aos arquivos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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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 memdria
escolar e da identidade histérica 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
relatérios — 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 historia 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 pedago-
gicos. Esses materiais refletem as atividades-fim da escola, todavia
esses documentos, nem por todos percebidos como arquivisticos,
possuem informacgdes 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-
¢cOes 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)

Nesse contexto os arquivos escolares sao 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¢gdes autorizadas e delegadas pelo Po-
der Publico, e extinta a escola privada, os documentos decorrentes
daquelas atribuicdes 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 sdao fontes de informagdo importante, uma vez que
sdo 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 educagédo superior.

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

Documentagdo

Todos sabem a importancia dos documentos que nos sao con-
cedidos, nesse sentido a secretaria escolar responsabiliza-se pelos
registros e anotagdes 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;

e 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
prontiddo. Nesse sentido, as instituices 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 s3o guardados em condigdes adequadas de
seguranga.

Foco na organizagdo

A apresentagdo e organizagdao dos documentos considerados
arquivos deve mostrar-se classificados e ordenados de modo a
possibilitar rapidamente a sua localizagdo e consulta, observando:
facilidade na busca de documentos; simplificagdo na manipulacgéo;
acessibilidade para qualquer pessoa; economia de tempo e espaco;
resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo; disposi¢ao
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 observacdo;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Pela sua importancia, o requerimento nao pode ser preenchi-
do somente pelo préprio aluno ou responsdvel legal, porém com
acompanhamento, assisténcia, conferéncia das informacgd&es, 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 aplicacdo 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
hipétese alguma, o Diario de Classe poderd 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 didrio de classe. Essa é uma prerrogativa exclusiva do secretdrio
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
langamentos sob sua responsabilidade, ndo interferindo no campo
do outro.

Incumbe a Secretaria Escolar prover ao professor o Didrio de
Classe com a Relagdo Nominal dos Alunos, conforme a cépia da
Certiddo de Nascimento ou Casamento, de forma legivel e sem ra-
suras e sé 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 Direcdo 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¢cdo da Secretaria Esco-
lar para as informacgdes 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.

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 orientagSes. Registra, de
forma exata e sistematica, as ocorréncias e decisdes tomadas
nas assembleias, reunides ou sesses realizadas por comissdes,
conselhos, congregacGes 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;

e 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;

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

e 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.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ 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 eliminacdo de documentos escolares deve re-
gistrar em ata prépria a especificacdo dos documentos eliminados,
indicacdo 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;

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

e nimero de ordem: sequéncia numérica;

¢ relagdo dos documentos eliminados;

e 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 Educac¢do de Jovens e Adultos
e mddulo da Educagdo Profissional;

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

e 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 cidaddo podera solicitar acesso a informacdo, e, esta devera
estar disponivel.

E necessdria a efetivacio da gestio de documentos nas
instituicGes escolares, por meio de planejamento, organizagao,
controle, entre outros, objetivando simplificar o ciclo documental.
E relevante entender que sem a gestdo de documentos ndo hd
acesso a informacdo.

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

Na idade corrente, a utilizagdo administrativa dos documentos
ainda é muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proxi-
mos a administragdo que os produziu. A medida que a documen-
tacdo passa a ser menos consultada, tem de ser transferida aos
arquivos intermediarios, onde guarda sua destina¢do final; apds
aplicagdo das tabelas de temporalidade podem ocorrer a elimina-
¢do ou recolhimento ao arquivo permanente (FRANCO, 1984, p.18).

Porém sabe-se que na realidade pratica, muitas vezes, essa
massa documental estard misturada. Sobre isso LOPES (2009, p.
272, apud MOREIRA, 2011, p. 38) elucida que “pode-se concluir
que, neste aspecto, a pratica de dividir os arquivos por idades, é






