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» ENSINO MEDIO COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Origem e dados historicos da regidao de Caruaru: ocupacdo e povoamento. Ciclos
econdmicos na evolucao do Municipio. Evolugao politico administrativa: criagéo, transformacéo
de distritos e vilas ao longo do tempo. Situacao atual do Municipio: Populacédo, area, atividades
econdmicas, limites municipais, insercédo regional. Simbolos da bandeira do Municipio e seus
significados, conforme informag@es da Prefeitura e do IBGE.

2. Conhecimentos basicos sobre Administracdo e organizacdo. 2.1. As funcgbes de
Planejamento, Organizagdo, Direcdo e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de
desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico e operacional. 2.2. Estruturas organizacionais:
tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentalizacao, tipos de atividades segundo os
orgaos da estrutura; niveis hierarquicos. 2.3. Administracdo Direta e Indireta: conceitos e
especificidades. 2.4. Conceitos basicos sobre cargo publico, efetivo e em comissao; Formas de
provimento, posse e vacancia; direitos e vantagens.

3. Administracdo Municipal de Caruaru segundo sua Lei Organica: 3.1. Organiza¢do Municipal.
3.2. 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 sessdes, sessao legislativa, legislatura,
bancadas, plenario, lideres. Fiscalizacdo financeira e orcamentaria. 3.3. Processo Legislativo e
iniciativa de Leis. 3.4. Poder Executivo - Prefeito Municipal: Competéncias privativas. Posse e
vacancia do cargo, substitui¢cdes, licencas; vedacdes e responsabilidades; Infragcdes politico-
administrativas. Secretarios Municipais. 3.5. Administracdo municipal: Planejamento.
Administracdo Publica. 3.6. Tributos municipais. 3.7. Orcamento. 3.8. Politicas municipais nas
areas de abastecimento, desenvolvimento ambiental, rural, cultura e turismo constantes da Lei
Organica.

4. Conceitos e informacdes complementares sobre (1) administracdo municipal de Caruaru,
planos, programas e atividades, estrutura administrativa, 6rgdos e entidades, a partir da Carta
de Servicos do Municipio, disponivel no site da Prefeitura.

5. Atos administrativos: Classificacdo e espécies, conceitos, contetdos e utilizagdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacao,
despacho, exposicdo de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio,
oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria, relatério, requerimento, resolucéo,
regulamento.

6. Gestdo de documentos: 6.1. Formas de classificagdo de documentos quanto ao género,
natureza do assunto e grau de sigilo; classificacdo e caracterizagdo de documentos de
correspondéncia. 6.2. Protocolo: conceitos, definicdes e funcdes basicas; Processos e
procedimentos processuais: conhecimentos basicos sobre tramitacéo, recepcao, distribuicdo,
expedicao, formagdo e andamento de processos: capa; autuacdo, instrucdo, abertura e
encerramento de volumes, anexacdo, juntada, apensacdo e desapensacao,
desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, reativacédo.
6.3. Arquivos: Terminologia arquivistica; Propriedades de documentos de arquivo; fungfes
arquivisticas.

7. Gestdo patrimonial. Bens publicos: conceitos, definicdo e classificacdo dos bens publicos
guanto a destinacdo; natureza, critério contabil, estado de conservacdo. Bens patrimoniais.
Formas de incorporacdo. Tombamento. Inventario fisico e suas modalidades; inventario
rotativo. Avaliagdo e Reavaliacdo. Depreciacdo. Movimentacdo de bens patrimoniais e
documentacdo pertinente. Desincorporacao (modalidades) e baixa.

8. Central de Abastecimento de Caruaru — CEACA: Dados sobre criacéo, finalidades, atuacéo,
area de abrangéncia. Configuracdo juridica atual, inter-relagcdes e vinculacdo aos 6rgaos de
administracdo direta da Prefeitura de Caruaru; Estrutura organizacional, regime juridico dos
servidores.

9. Gestao de compras: etapas; processos e procedimentos. 9.1. Conceitos sobre Cadeia de
Suprimentos e seus processos. 9.2. Logistica: missdo e finalidades, ciclos de atividades da
logistica nacional e internacional; Logistica na Administracdo Publica: aspecto sistémico e
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dispositivos legais e normativos; Areas de logistica na organizacdo e suas relacdes: logistica
de suprimentos, organizacional, de saida e reversa. 9.3. No¢des sobre processo de Logistica
Reversa e o conceito de ciclo de vida; Fluxo Tradicional versus Fluxo Reverso; planejamento
da distribuicdo da logistica reversa; fatores ecoldgicos, tecnolégicos, econémicos e logisticos
que influenciam na logistica reversa. 9.4. Estoques: conceito, classificacdo, dimensionamento,
planejamento e controle, avaliagdo, custos; armazenamento, almoxarifado, controle de
materiais e inventario fisico; Movimentacao de materiais: equipamentos, transporte, distribuicao
fisica. Unidades de armazenamento: tipos, areas, moddulos ou unidades de estocagem;
9.5. Normas gerais e especificas, normas de localizagdo; 9.6. Seguranca: principais medidas;
classes de incéndio; tipos de extintores, indicacdo, localizacdo e sinalizacdo. Cores de
seguranga.

Portugués para o cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

1. Leitura e compreenséao de textos variados. 2. Modos de organizagéo do discurso: descritivo,
narrativo, argumentativo, injuntivo, expositivo e dissertativo. 3. Géneros do discurso: definicdo,
reconhecimento dos elementos basicos. 4. Coesdao e coeréncia: mecanismos, efeitos de
sentido no texto. 5. Relagdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparacgao,
conclusdo, exemplificacdo, generalizacdo, particularizagdo. 6. Conectivos: classificacdo, uso,
efeitos de sentido. 7. Verbos: pessoa, nimero, tempo e modo. Vozes verbais. Transitividade
verbal e nominal. Estrutura, classificacdo e formacédo de palavras. Funcdes e classes de
palavras. Flexdo nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. 8. Pronomes: emprego, formas
de tratamento e colocacdo. 9. Figuras de linguagem. 10. Fung¢des da linguagem.
11. Sinbnimos, antbnimos, parbnimos e homodnimos. 12. Acentuacéo grafica. 13. Pontuacéo:
regras e efeitos de sentido. 14. Recursos gréaficos: regras, efeitos de sentido. Sintaxe do
Periodo Simples. 15. Coordenacéao e subordinacéo. 16. Crase. 17. Ortografia.

Raciocinio Logico para o cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

1. Operacdes com conjuntos. 2. Raciocinio l6gico numérico: problemas envolvendo operacdes
com numeros reais e raciocinio sequencial. 3. Conceito de proposicdo: valores ldgicos das
proposicdes; conectivos, negacdo e tabela-verdade. Tautologias. Condicdo necessaria e
suficiente. 4. Argumentacéo ldgica, estruturas logicas e diagramas légicos. 5. Equivaléncias e
implicacdes logicas. 6. Quantificadores universal e existencial. 7. Problemas de Contagem:
Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos, combinacfes e permutacdes. 8. Nogdes de
Probabilidade.

Informatica para o cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos

1. MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos.
2. Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla
e Google Chrome nas versfes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio Eletrbnico.
Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes Sociais:
Facebook, Linkedin e Instagram. 3. Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecdo de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup. Firewall. 4. Microinformatica
— conceitos de hardware e software. Componentes e Fungdes. Dispositivos de entrada e saida
de dados. Dispositivos de armazenamento. Midias e conectores. 5. Sistema operacional
Windows 10/11 BR - conceitos, icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. Operacédo de
microcomputadores e notebooks.

» ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE MANUTENGAO

1. Manutencdo predial e preventiva - nocBes basicas (elétrica, mecanica, serralheria,
hidrossanitaria, alvenaria, revestimentos, pintura, marcenaria, carpintaria, ferragens,
fechaduras, vidros, loucas e metais). 2. Utilizacdo eficiente de equipamentos de seguranca
(Equipamentos de Protecao Individual e Coletiva). 3. Cuidados e precauges com ferramentas
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manuais e elétricas, motores e equipamentos elétricos. 4. Prevencao contra incéndio e péanico
(Nocbes basicas). 5. Conhecimento de normas para trabalho em altura. NBR 16710.

| Portugués para o cargo de Auxiliar de Manutencao |

1. Organizacdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo
verbais; caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos; elementos de coesao e
coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos; tempos e
modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3. Aspectos morfologicos:
reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; elementos de
composicao das palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de
constituicdo dos enunciados: coordenacao, subordinacdo; concordancia verbal e nominal.
5. Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuacao; uso dos sinais de pontuacao.

| Matematica para o cargo de Auxiliar de Manutengéo |

1. Nimeros e OperagBes: O sistema de numeracdo decimal. Resolucdo de problemas
envolvendo as operacbes de adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e
radiciacdo com nimeros reais. Numeros primos. Mltiplos e divisores de um nimero natural.
Regras de divisilidade. Razado e proporcao. Divisao direta e inversamente proporcional. Média
aritmética e ponderada. Porcentagem. Operacdes com polindmios. Fatoracdo e Produtos
Notaveis. Equacdes e sistemas do 1° e 2° graus. 2. Grandezas e Medidas: Sistema de medidas
de comprimento, area, capacidade, volume, tempo e massa. Sistema monetario Brasileiro.
Célculo de areas e perimetros. 3. Espaco e Forma: Relacdes lineares e angulares nos
poligonos regulares. RelagBes métricas no triangulo retangulo. 4. Tratamento da Informagéo:
Principio multiplicativo. Interpretacéo de tabelas. Graficos de barras, colunas e setores. Analise
e interpretacédo basica.




