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Prefeitura de Caruaru - PE
Auxiliar De Servigcos Administrativos

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos variados

Modos de organizacdo do discurso: descritivo, narrativo, argumentativo, injuntivo, ex-
positivo e dissertativo

Géneros do discurso: definicdo, reconhecimento dos elementos basicos
Coesao e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto

Relacao entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacédo, conclusao,
exemplificacdo, generalizagao, particularizacao

Conectivos: classificagao, uso, efeitos de sentido

Transitividade verbal e nominal

Estrutura, classificagdo e formacgao de palavras

FuncGes e classes de palavras. Pronomes: emprego, formas de tratamento e coloca-

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Sinénimos, antdnimos, parénimos e homoénimos

Acentuacao grafica

Pontuacéo: regras e efeitos de sentido. Recursos graficos: regras, efeitos de sentido.

Ortografia
Questoes
Gabarito
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RACIOCINIO LGGICO

Operagbes com conjuntos

Raciocinio légico numérico: problemas envolvendo operagdes com numeros reais e
raciocinio sequencial

Estruturas légicas. Conceito de proposigéo: valores logicos das proposi¢cdes; conecti-
vOs, negacgao e tabela-verdade. Tautologias. Condigéo necessaria e suficiente. Equi-
valéncias e implicacdes légicas

Argumentacéo légica
diagramas logicos
Quantificadores universal e existencial

Problemas de Contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos, combi-
nagdes e permutacdes

Noc¢des de Probabilidade
Questdes
Gabarito

INFORMATICA

Modalidades de processamento

Organizacao e arquitetura de computadores: conceitos, tipos, caracteristicas, compo-
nentes de hardware e funcionamento, principais periféricos e dispositivos de entrada
e saida, unidades de armazenamento, memoria, conexao e conectores, operacao

Software: software livre, software basico e aplicativo, utilitarios, sistemas operacionais:
conceitos, caracteristicas

Ambientes windows 10br / 11br e linux: conceitos, caracteristicas, “distribui¢des linux”
versdes de 32 e 64 bits, instalacdo, pastas e diretdrios, configuracéo e utilizagdo dos
recursos, utilitarios padrao, principais comandos e fungdes, teclas de fungao, icones e
atalhos de tecladouso dos recursos. Sistemas de arquivos, operagdes com arquivos,
permissées e seguranca de arquivos. Teclas de funcéo, icones e atalhos de teclado,
uso dos recursos

Editores, processadores de textos, planilhas, softwares de apresentagao e bancos de
dados: conceitos, caracteristicas, teclas de fungéo, icones e atalhos de teclado, uso
dos recursos. Pacotes ms office br em suas ultimas versdes (word, excel, powerpoint,
access)

Libreoffice 24.8.2.1 Versao em portugués ou superior (writer, calc, impress, base), nas
versoes de 32 e 64 bits. Edigao e formatacao de textos. Criagao e uso de planilhas de
calculos. Criacao e exibicao de apresentacdes de slides. Nogdes basicas de bancos
de dados

Microsoft 365 em portugués: conceitos, caracteristicas, componentes, instalagao, con-
figuragao, teclas de fungéo, icones e atalhos de teclado, uso dos recursos
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Segurancga da informagao, de equipamentos, de sistemas, em redes, na internet e na
nuvem: conceitos, caracteristicas, pilares, virus x antivirus, backup, firewall, criptogra-
fia, cuidados

Lei geral de protecao aos dados (Igpd)

Redes sociais e computagdo em nuvem: conceitos, caracteristicas, principais redes e
servigos, uso dos recursos

Redes de computadores: conceitos, caracteristicas, meios de transmisséo, conexao,
cabos e conectores, protocolos, topologias, tecnologias, padrées, redes cabeadas e
wireless/wi-fi, modelo de referéncia osi/iso, arquitetura tcp/ip, utilitarios basicos para
configuracao e verificagdo de redesmascara de rede/sub-rede

Internet x web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizacdo de
ferramentas e recursos, browsers edge x google chrome x mozilla firefox nas versées
atuais de 32 e 64 bit, navegacao, sitios e ferramentas de busca e pesquisa na inter-

Correio eletronico, webmail, softwares mozilla thunderbird e outlook nas versoes atu-
ais de 32 e 64 bits

Ferramentas google: gmail; google meet; google documentos; google planilhas; goo-
gle drive; google agenda: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos

Microsoft teams: conceitos e caracteristicas, uso dos recursos
Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Origem e dados historicos da regido de Caruaru: ocupacao e povoamento. Ciclos
econdmicos na histéria do Municipio. Evolucao politico administrativa: criagao, trans-
formacao de distritos e vilas ao longo do tempo. Situacao atual do Municipio: Popula-
¢ao, area, atividades econémicas, limites municipais, insergao regional. Simbolos da
bandeira do Municipio e seus significados, conforme informagdes da Prefeitura e do

Conhecimentos basicos sobre Administragéo e organizagéo. As fungdes de Planeja-
mento, Organizacao, Direcao e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desen-
volvimento nos niveis estratégico, tatico e operacional. Estruturas organizacionais:
tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentalizacao, tipos de atividades se-
gundo os 6rgaos da estrutura; niveis hierarquicos

Administracao Direta e Indireta: conceitos e especificidades

Conceitos basicos sobre cargo publico, efetivo e em comissao; Formas de provimento,
posse e vacancia; direitos e vantagens

Administracao Municipal de Caruaru segundo sua Lei Organica: Organizagdo Munici-
pal. Poder Legislativo - Camara Municipal: Competéncias; Mesa Diretora — mandato,
atribuicdes da mesa e de seu Presidente; Funcionamento da Camara; Comissdes.
Vereadores: licencas e perda de mandato. Conceitos basicos sobre sessbes, sessao
legislativa, legislatura, bancadas, plenario, lideres. Fiscalizagao financeira e orgamen-
taria. Processo Legislativo e iniciativa de Leis. Poder Executivo - Prefeito Municipal:
Competéncias privativas. Posse e vacancia do cargo, substituicdes, licengas; veda-
¢des e responsabilidades; Infracbes politicoadministrativas. Secretarios Municipais.
Administracdo municipal: Planejamento. Administracdo Publica. Tributos municipais.
Orgcamento. Politicas municipais nas areas de abastecimento, desenvolvimento am-
biental, rural, cultura e turismo constantes da Lei Orgénica
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Aspectos gerais da estrutura organizacional da prefeitura conforme a Lei Complemen-
tar n® 147 de 2025 e suas alteragbes posteriores: diretrizes da organizagdo administra-
tiva; orgaos e entidades, competéncias gerais; e, no capitulo das disposi¢oes gerais e
transitorias, os artigos 30 a 34 e 41 e 42

Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, conteudos e utilizacdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deli-
beracdo, despacho, exposi¢gado de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar,
mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria, relatério, reque-
rimento, resolugéo, regulamento

Gestéo de documentos: Formas de classificagdo de documentos quanto ao género,
natureza do assunto e grau de sigilo; classificacao e caracterizacdo de documentos de
correspondéncia. Protocolo: conceitos, definicoes e funcdes basicas

Processos e procedimentos processuais: conhecimentos basicos sobre tramitagao,
recep¢ao, distribuicdo, expedicao, formacédo e andamento de processos: capa; autua-
¢ao, instrucao, abertura e encerramento de volumes, anexac¢ao, juntada, apensacgéao e
desapensacao, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento,
reabertura, reativacao

Arquivos: Terminologia arquivistica; Propriedades de documentos de arquivo; fungdes
arquivisticas

Gestao patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificagdo dos bens pu-
blicos quanto a destinacao; natureza, critério contabil, estado de conservagao. Bens
patrimoniais. Formas de incorporacdo. Tombamento. Inventario fisico e suas moda-
lidades; inventario rotativo. Avaliagdo e Reavaliagao. Depreciacdao. Movimentagao
de bens patrimoniais e documentagao pertinente. Desincorporagao (modalidades) e

Atendimento ao publico. Elementos da comunicacgao interpessoal

Evolucao do atendimento na administragdo publica brasileira nos modelos de ges-
tao patrimonial, burocratico e gerencial. Caracteristicas e principios atuais: Eficiéncia,
qualidade, foco no cidadao, respeito a pluralidade e diversidade

Dimensbes da qualidade no atendimento: confiabilidade, responsividade, seguranga,
tangibilidade e empatia. Atendimento e Tratamento; Aspectos do atendimento presen-
cial e telefbnico; Atendimento preferencial, conforme a legislagdo em vigor.Recursos e
meios para o bom atendimento. O papel dos servidores no atendimento

Gestao de materiais: Etapas; processos e procedimentos; Conceitos sobre Cadeia de
Suprimentos e seus processos; Estoques: conceito, classificagdo, dimensionamento,
planejamento e controle, avaliagado, custos; armazenamento, almoxarifado, controle
de materiais e inventario fisico; Movimentacao de materiais: equipamentos, transpor-
te, distribuicao fisica

Conceitos sobre logistica: missdo e finalidades, ciclos de atividades
logistica na Administragcao Publica: aspecto sistémico e dispositivos legais e normati-

Areas de logistica na organizacéo e suas relagdes: logistica de suprimentos, organiza-
cional, de saida e reversa

Segurancga: principais medidas; classes de incéndio; tipos de extintores, indicagéo,
localizacao e sinalizagdo. Cores de seguranca

Questoes
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 ¢ exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacéo, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreenséao
textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao 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.

Ainterpretacao 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.
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Raciocinio Légico

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser niume-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence
: ndo pertence

: esta contido

S

¢

C

¢: nao esta contido
o: contém

$: ndo contém

/

=: implica que

<! se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {x&eN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Informatica

O estudo das modalidades de processamento em informatica € essencial para a compreensao do funcio-
namento dos sistemas computacionais. Em concursos publicos, questes relacionadas a esse tema frequente-
mente aparecem em provas de diversas bancas, como FCC, Vunesp e FGV. Entender as diferencas, vantagens
e desvantagens de cada modalidade permite que o candidato analise cenarios computacionais e escolha a
melhor soluc&o de processamento.

Modalidades de Processamento:

1. Processamento em Lote

O processamento em lote (ou batch processing) € uma modalidade em que os dados sdo acumulados e
processados em um momento especifico, sem interagao direta do usuario durante a execugdo. Esse método é
amplamente utilizado em tarefas que nao requerem resultados imediatos.

Funcionamento
— Dados sao agrupados em lotes com caracteristicas semelhantes.
— Esses lotes sdo processados em horarios predeterminados ou quando o sistema esta menos ocupado.

— Exemplos: geragao de folhas de pagamento, relatérios financeiros e processamento de transagdes ban-
carias.

Vantagens
— Eficiéncia no uso de recursos, pois o processamento é planejado.
— Boa performance para tarefas repetitivas e previsiveis.

— Redugéao de custos operacionais, especialmente em sistemas antigos.

Desvantagens
— Nao atende a tarefas que exigem resposta imediata.
— Alteracdes no lote durante o processamento podem ser compli— cadas.

O tempo de espera pode ser longo.

Exemplo Pratico

Processamento de dados em grandes empresas, como operadoras de telefonia, que acumulam informa-
¢oes dos clientes durante o dia e processam tudo de madrugada.

2. Processamento em Tempo Real

O processamento em tempo real é caracterizado pela capacidade de o sistema responder rapidamente a
eventos externos, geralmente em questdo de milissegundos. E ideal para sistemas criticos que ndo podem
tolerar atrasos.

Caracteristicas Principais
— Operagao continua com resposta imediata.

— Utilizado em sistemas que requerem alta disponibilidade e baixa laténcia.
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Q Conhecimentos Especificos

Caruaru, localizada no Agreste Pernambucano, é reconhecida nacionalmente por sua cultura popular vibran-
te e sua expressiva feira livre, além de desempenhar papel de destaque na economia e no desenvolvimento
regional. Com uma histéria marcada por ciclos econémicos diversos e transformacgées politico-administrativas
significativas, o municipio consolidou-se como polo urbano e comercial da regiao.

Origem e Ocupacgéao da Regiao

A ocupacao do territorio que hoje forma Caruaru remonta ao século XVII. Aregido inicialmente era habitada
por povos indigenas, especialmente os Cariris, antes da chegada dos colonizadores portugueses. Os primeiros
registros de povoamento datam da primeira metade do século XVIII, com a instalagdo de fazendas de gado e
pequenas lavouras, atividade incentivada pela expansao das frentes de colonizag¢ao do litoral para o interior.

O nome “Caruaru” é de origem tupi e, segundo algumas interpretacdes, significa “caru aru”, que pode ser
traduzido como “agua de folhas” ou “comida das folhas”, referéncia a uma planta comum na regido. O cresci-
mento do povoamento foi impulsionado pela localizacao estratégica entre o Sertdo e o Litoral, favorecendo o
surgimento de rotas comerciais.

Ciclos Econdémicos ao Longo da Histoéria
Ao longo dos séculos, Caruaru passou por diversos ciclos econdmicos:

* Ciclo do gado (séculos XVIIl e XIX): a criacdo extensiva de gado bovino foi fundamental na ocupacéao e
organizagao econdmica inicial.

* Ciclo agricola: com destaque para a producao de milho, feijao e algodao, voltada tanto para o consumo
interno quanto para a comercializagao regional.

» Comércio e Feira de Caruaru: um dos marcos da identidade do municipio, a feira livre cresceu e se con-
solidou como uma das maiores da Ameérica Latina, atraindo comerciantes de varias regides.

* Industrializacao e setor de servigos (século XX em diante): Caruaru desenvolveu polos industriais
(confecgbes, alimentos, calgados) e um setor terciario robusto, incluindo educacao superior e saude privada.

Evolugao Politico-Administrativa
A trajetdria administrativa de Caruaru revela marcos importantes:

Distrito criado com a denominacao de Caruaru, pela Lei Municipal n.° 3, de 02-12-1892, subordinado ao
municipio de Bonito.

Elevado a categoria de vila com a denominag¢ao de Caruaru, pela Lei Provincial n.° 212, de 16-08-1848,
desmembrado de Bonito. Instalada em 16-09-1849.

Elevado a condicio de cidade e sede do municipio com a denominagao de Caruaru, pela Lei Provincial n.°
416, de 18-05-1857.

Pela Lei Municipal de 15-11-1896, e Lei Municipal n.° 3, de 02-12-1892, é criado o distrito de Carapotés e
anexado ao municipio de Caruaru.

Pela Lei Provincial n.° 133, de 02-05-1844, ¢é criado o distrito de Sao Caetano da Raposa e anexado ao
municipio de Caruaru.

Pela Lei Municipal 15-11-1907, é criado o distrito de Anténio Olinto e anexado ao municipio de Caruaru.

Em divisdo administrativa referente ao ano e 1911, o municipio € constituido de 4 distritos: Caruaru, Cara-
potds, Sdo Caetano da Raposa e Antdnio Olinto.

Pela Lei Municipal n.° 149, de 02-12-1919, é criado o distrito de Trapia e anexado ao municipio de Caruaru.

O,

// a

\\\



