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PORTUGUÊS

LEITURA E COMPREENSÃO DE TEXTOS VARIADOS

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois 

sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo 
de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é 
do que as conclusões específicas. Exemplificando, sempre que 
nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, 
ocorre a interpretação, que é a leitura e a conclusão fundamentada 
em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do 

que está explícito no texto, ou seja, na identificação da mensagem. 
É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso 
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender. 
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem 
transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual envolve a 
decodificação da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo, 
ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos 
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propósito 
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado 
evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os 

resultados aos quais chegamos por meio da associação das ideias 
e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar 
é decodificar o sentido de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se 
chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, 
podendo ser diferente entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de 

textos, analise a questão abaixo, que aborda os dois conceitos em 
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-

cial > 2015
Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a 
inclusão surge para garantir esse direito também aos alunos com 
deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou 
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 

1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos 

severas.
(C) O direito à educação abrange todas as pessoas, deficientes 

ou não.
(D) Os deficientes temporários ou permanentes devem ser 

incluídos socialmente.
(E) “Educação para todos” inclui também os deficientes.

Comentário da questão:
Em “A” o texto é sobre direito à educação, incluindo as pessoas 

com deficiência, ou seja, inclusão de pessoas na sociedade. = 
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere à 
“deficiências de toda ordem”, não às leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusão/
adição das pessoas portadoras de deficiência ao direito à educação, 
além das que não apresentam essas condições. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiências de toda ordem”, o 
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporárias”. = 
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusão dos deficientes. = 
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questão, 
visto que é a única que contém uma afirmativa incorreta sobre o 
texto. 
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. É com base nessa ideia 

principal que o texto será desenvolvido. Para que você consiga 
identificar o tema de um texto, é necessário relacionar as diferen-
tes informações de forma a construir o seu sentido global, ou seja, 
você precisa relacionar as múltiplas partes que compõem um todo 
significativo, que é o texto.

Em muitas situações, por exemplo, você foi estimulado a ler um 
texto por sentir-se atraído pela temática resumida no título. Pois o 
título cumpre uma função importante: antecipar informações sobre 
o assunto que será tratado no texto.

Em outras situações, você pode ter abandonado a leitura por-
que achou o título pouco atraente ou, ao contrário, sentiu-se atraí-
do pelo título de um livro ou de um filme, por exemplo. É muito 
comum as pessoas se interessarem por temáticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissão, preferências 
pessoais e experiência de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema você gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciências, jogos, novelas, moda, cuidados com 
o corpo? Perceba, portanto, que as temáticas são praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condição essen-
cial para se tornar um leitor hábil. Vamos, então, começar nossos 
estudos?

Propomos, inicialmente, que você acompanhe um exercício 
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto: 
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zoólogos acreditam que o cachorro se originou de uma 

espécie de lobo que vivia na Ásia. Depois os cães se juntaram aos 
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade começou há uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas 
precisavam caçar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, 
se não atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a 
comida que sobrava. Já os homens descobriram que os cachorros 
podiam ajudar a caçar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da 
casa, além de serem ótimos companheiros. Um colaborava com o 
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o título “Cachorros”, você deduziu sobre o pos-
sível assunto abordado no texto. Embora você imagine que o tex-
to vai falar sobre cães, você ainda não sabia exatamente o que ele 
falaria sobre cães. Repare que temos várias informações ao longo 
do texto: a hipótese dos zoólogos sobre a origem dos cães, a asso-
ciação entre eles e os seres humanos, a disseminação dos cães pelo 
mundo, as vantagens da convivência entre cães e homens.

As informações que se relacionam com o tema chamamos de 
subtemas (ou ideias secundárias). Essas informações se integram, 
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto 
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente você chegou à 
conclusão de que o texto fala sobre a relação entre homens e cães. 
Se foi isso que você pensou, parabéns! Isso significa que você foi 
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAÇÃO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM 
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia  é o recurso pelo qual o emissor diz o contrário do que 

está pensando ou sentindo (ou por pudor em relação a si próprio ou 
com intenção depreciativa e sarcástica em relação a outrem). 

A ironia consiste na utilização de determinada palavra ou ex-
pressão que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um 
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

Na construção de um texto, ela pode aparecer em três mo-
dos: ironia verbal, ironia de situação e ironia dramática (ou satírica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressão e a 
intenção são diferentes.

Exemplo: Você foi tão bem na prova! Tirou um zero incrível!

Ironia de situação
A intenção e resultado da ação não estão alinhados, ou seja, o 

resultado é contrário ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literário uma personagem planeja 

uma ação, mas os resultados não saem como o esperado. No li-
vro “Memórias Póstumas de Brás Cubas”, de Machado de Assis, a 
personagem título tem obsessão por ficar conhecida. Ao longo da 
vida, tenta de muitas maneiras alcançar a notoriedade sem suces-
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so. Após a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que 
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso após a 
morte.

Ironia dramática (ou satírica)
A ironia dramática é um efeito de sentido que ocorre nos textos 

literários quando o leitor, a audiência, tem mais informações do que 
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
ções de outros personagens. É um recurso usado para aprofundar 
os significados ocultos em diálogos e ações e que, quando captado 
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situações que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo não tem ciência do todo 
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o 
que se passa na história com todas as personagens, é mais fácil apa-
recer esse tipo de ironia. A peça como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da história 
irão morrer em decorrência do seu amor. As personagens agem ao 
longo da peça esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a 
plateia já sabe que eles não serão bem-sucedidos. 

Humor
Nesse caso, é muito comum a utilização de situações que pare-

çam cômicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.
Situações cômicas ou potencialmente humorísticas comparti-

lham da característica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situação.

Há diversas situações em que o humor pode aparecer. Há as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cômico; 
há anedotas ou pequenos contos; e há as crônicas, frequentemente 
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humorística podem ser divididos em 
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

ANÁLISE E A INTERPRETAÇÃO DO TEXTO SEGUNDO O GÊ-
NERO EM QUE SE INSCREVE 

Compreender um texto trata da análise e decodificação do que 
de fato está escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, está ligado às conclusões que se pode chegar ao 
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretação trabalha 
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensão de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia 
principal. Compreender relações semânticas é uma competência 
imprescindível no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando não se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar vários problemas, afetando não só o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos
Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo 

os tópicos frasais presentes em cada parágrafo. Isso auxiliará na 
apreensão do conteúdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessários, estabelecem uma 
relação hierárquica do pensamento defendido, retomando ideias já 
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos não costumam conceder 
espaço para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas 
entrelinhas. Deve-se  ater às ideias do autor, o que não quer dizer 
que o leitor precise ficar preso na superfície do texto, mas é fun-
damental que não sejam criadas suposições vagas e inespecíficas. 

Importância da interpretação
A prática da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se 

informar, aprimora o vocabulário e dinamiza o raciocínio e a inter-
pretação. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteúdos 
específicos, aprimora a escrita.

Uma interpretação de texto assertiva depende de inúmeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura já se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciência e, por isso, sempre releia o texto, 
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes 
que não foram observados previamente. Para auxiliar na busca de 
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tópicos frasais 
presentes em cada parágrafo, isso certamente auxiliará na apreen-
são do conteúdo exposto. Lembre-se de que os parágrafos não es-
tão organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleató-
ria, se estão no lugar que estão, é porque ali se fazem necessários, 
estabelecendo uma relação hierárquica do pensamento defendido, 
retomando ideias já citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos não costumam conceder espaço para 
divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas entrelinhas. 
Devemos nos ater às ideias do autor, isso não quer dizer que você 
precise ficar preso na superfície do texto, mas é fundamental que 
não criemos, à revelia do autor, suposições vagas e inespecíficas. 
Ler com atenção é um exercício que deve ser praticado à exaustão, 
assim como uma técnica, que fará de nós leitores proficientes.

Diferença entre compreensão e interpretação
A compreensão de um texto é fazer uma análise objetiva do 

texto e verificar o que realmente está escrito nele. Já a interpreta-
ção imagina o que as ideias do texto têm a ver com a realidade. O 
leitor tira conclusões subjetivas do texto.
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RACIOCÍNIO LÓGICO

OPERAÇÕES COM CONJUNTOS

Conjunto está presente em muitos aspectos da vida, sejam eles 
cotidianos, culturais ou científicos. Por exemplo, formamos conjun-
tos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da 
semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto são chamados de elementos.
Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra 

maiúscula.

Representações
Pode ser definido por: 
-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos 

temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

– Diagrama de Venn

Há também um conjunto que não contém elemento e é repre-
sentado da seguinte forma: S = c ou S = { }.

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B
Ou A é parte de B
A está contido em B escrevemos: A ⊂ B

Se existir pelo menos um elemento de A que não pertence a 
B: A ⊄ B

Símbolos
∈: pertence
∉: não pertence
⊂: está contido
⊄: não está contido
⊃: contém

⊅: não contém
/: tal que
⟹: implica que
⇔: se,e somente se
∃: existe
∄: não existe
∀: para todo(ou qualquer que seja)
∅: conjunto vazio
N: conjunto dos números naturais
Z: conjunto dos números inteiros
Q: conjunto dos números racionais
Q’=I: conjunto dos números irracionais
R: conjunto dos números reais

Igualdade
Propriedades básicas da igualdade
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x ∈ U, 

temos que:
(1) A = A.
(2) Se A = B, então B = A.
(3) Se A = B e B = C, então A = C.
(4) Se A = B e x ∈ A, então x∈ B.
Se A = B e A ∈ C, então B ∈ C.

Dois conjuntos são iguais se, e somente se, possuem exata-
mente os mesmos elementos. Em símbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B são iguais, precisamos saber 
apenas quais são os elementos.

Não importa ordem:
A={1,2,3} e B={2,1,3}

Não importa se há repetição:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Classificação
Definição 
Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, ao 

número de elementos que ele possui. 

Exemplo 
Por exemplo, se A ={45,65,85,95} então #A = 4. 
 
Definições 
Dois conjuntos dizem-se equipotentes se têm o mesmo cardi-

nal. 
Um conjunto diz-se 
a) infinito quando não é possível enumerar todos os seus ele-

mentos 
b) finito quando é possível enumerar todos os seus elementos 
c) singular quando é formado por um único elemento 
d) vazio quando não tem elementos 
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Exemplos 
N é um conjunto infinito (O cardinal do conjunto N (#N) é infi-

nito (∞)); 
A = {½, 1} é um conjunto finito (#A = 2); 
B = {Lua} é um conjunto singular (#B = 1) 
{ } ou ∅ é o conjunto vazio (#∅ = 0) 

Pertinência
O conceito básico da teoria dos conjuntos é a relação de perti-

nência representada pelo símbolo ∈. As letras minúsculas designam 
os elementos de um conjunto e as maiúsculas, os conjuntos. Assim, 
o conjunto das vogais (V) é:

V={a,e,i,o,u}
A relação de pertinência é expressa por: a∈V
A relação de não-pertinência é expressa por:b∉V, pois o ele-

mento b não pertence ao conjunto V.

Inclusão
A Relação de inclusão possui 3 propriedades:
Propriedade reflexiva: A⊂A, isto é, um conjunto sempre é sub-

conjunto dele mesmo.
Propriedade antissimétrica: se A⊂B e B⊂A, então A=B
Propriedade transitiva: se A⊂B e B⊂C, então, A⊂C.

Operações 
União
Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado 

pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a 
que chamamos conjunto união e representamos por: A∪B.

Formalmente temos: A∪B={x|x ∈ A ou x ∈ B}
Exemplo:
A={1,2,3,4} e B={5,6}
A∪B={1,2,3,4,5,6} 

Interseção
A interseção dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos 

elementos que são ao mesmo tempo de A e de B, e é representada 
por : A∩B. Simbolicamente: A∩B={x|x∈A e x∈B}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
A∩B={d,e}

Diferença
Uma outra operação entre conjuntos é a diferença, que a cada 

par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por: 
 A – B ou A\B que se diz a diferença entre A e B ou o comple-

mentar de B em relação a A. 
A este conjunto pertencem os elementos de A que não perten-

cem a B. 
A\B = {x : x∈A e x∉B}.

Exemplo:
A = {0, 1, 2, 3, 4, 5} e B = {5, 6, 7} 
Então os elementos de A – B serão os elementos do conjunto A 

menos os elementos que pertencerem ao conjunto B.
Portanto A – B = {0, 1, 2, 3, 4}.

Complementar
O complementar do conjunto A( ) é o conjunto formado pelos 

elementos do conjunto universo que não pertencem a A.

Fórmulas da união
n(A ∪B)=n(A)+n(B)-n(A∩B)
n(A ∪B∪C)=n(A)+n(B)+n(C)+n(A∩B∩C)-n(A∩B)-n(A∩C)-n(B C)

Essas fórmulas muitas vezes nos ajudam, pois ao invés de fazer 
todo o diagrama, se colocarmos nessa fórmula, o resultado é mais 
rápido, o que na prova de concurso é interessante devido ao tempo.

Mas, faremos exercícios dos dois modos para você entender 
melhor e perceber que, dependendo do exercício é melhor fazer de 
uma forma ou outra.

Exemplo
(MANAUSPREV – Analista Previdenciário – FCC/2015) Em um 

grupo de 32 homens, 18 são altos, 22 são barbados e 16 são care-
cas. Homens altos e barbados que não são carecas são seis. Todos 
homens altos que são carecas, são também barbados. Sabe-se que 
existem 5 homens que são altos e não são barbados nem carecas. 
Sabe-se que existem 5 homens que são barbados e não são altos 
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que são carecas e não 
são altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o número 
de barbados que não são altos, mas são carecas é igual a

(A) 4.
(B) 7.
(C) 13.
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(D) 5.
(E) 8.

Primeiro, quando temos 3 diagramas, sempre começamos pela 
interseção dos 3, depois interseção a cada 2 e por fim, cada um

Se todo homem careca é barbado, não teremos apenas ho-
mens carecas e altos.

Homens altos e barbados são 6

Sabe-se que existem 5 homens que são barbados e não são 
altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que são carecas 
e não são altos e nem barbados

Sabemos que 18 são altos

Quando somarmos 5+x+6=18
X=18-11=7

Carecas são 16

7+y+5=16
Y=16-12
Y=4

Então o número de barbados que não são altos, mas são care-
cas são 4.

Nesse exercício ficará difícil se pensarmos na fórmula, ficou 
grande devido as explicações, mas se você fizer tudo no mesmo dia-
grama, mas seguindo os passos, o resultado sairá fácil.

Exemplo
(SEGPLAN/GO – Perito Criminal – FUNIVERSA/2015) Suponha 

que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito criminal: 

1) 80 sejam formados em Física; 
2) 90 sejam formados em Biologia; 
3) 55 sejam formados em Química; 
4) 32 sejam formados em Biologia e Física; 
5) 23 sejam formados em Química e Física; 
6) 16 sejam formados em Biologia e Química; 
7) 8 sejam formados em Física, em Química e em Biologia. 

Considerando essa situação, assinale a alternativa correta.
(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados não são físicos nem 

biólogos nem químicos.
(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados são formados ape-

nas em Física.
(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados são formados 

apenas em Física e em Biologia.
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INFORMÁTICA

MS OFFICE 2016/2019/2021 BR 32/64 BITS (WORD, EXCEL, 
POWERPOINT, ACCESS) – CONCEITOS, CARACTERÍSTICAS, 
ÍCONES, ATALHOS DE TECLADO, USO DO SOFTWARE E EM-
PREGO DOS RECURSOS

O Microsoft Office é um pacote de aplicativos que conta 
com soluções para processamento de texto, planilha de cálculos, 
apresentações gráficas, aplicativos de e-mails e etc1. O anúncio do 
pacote foi efetuado por Bill Gates em agosto de 1988 em Las Vegas, 
na Comdex. Na primeira versão, tinha apenas três aplicativos: Word, 
Excel e PowerPoint.

Caso um computador não tenha o programa instalado, não 
tem problema, já que há também o serviço de nuvem. Ou seja, 
você conseguirá usar o serviço a partir da Internet. Além disso, ele 
é integrado com o OneDrive, permitindo que os arquivos sejam 
acessados em diferentes dispositivos. Os programas também são 
compatíveis com telas sensíveis ao toque.

Um dos propósitos do pacote Office é acrescentar ao número 
de funcionalidades que seus programas têm. Há várias versões 
disponibilizadas para venda, dependendo do perfil do usuário e 
da quantidade de programas desejados. Depois de fechar parceria 
com fabricantes de tablets que funcionam por Android, o Office já 
vem instalado nos dispositivos de várias marcas, como Samsung, 
LG e Dell.

•	 WORD 2016
Essa versão de edição de textos vem com novas ferramentas e 

novos recursos para que o usuário crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira fácil e prática2.

O Word 2016 está com um visual moderno, mas ao mesmo 
tempo simples e prático, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatações predefinidos para agilizar e dar 
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quíssimas novidades, seguiu as tendências atuais da computação, 
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gração direta com vários outros serviços da web, como Facebook, 
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

1  https://www.stoodi.com.br/blog/2018/12/26/pacote-office-o-que-
-e-como-baixar/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_cam-
paign=Search-dsa-purchase&utm_content=54491818507&utm_ter-

m=todas-as-paginas&gclid=CjwKCAjwndvlBRANEiwABrR32ElKW-
2VdDxOBh_7Ru--piHmEzri5J7_-hhkVn0Py6PcYOLuMWrvYuhoCkmgQA-

vD_BwE
2 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf

Novidades no Word 2016
– Diga-me o que você deseja fazer: facilita a localização e a 

realização das tarefas de forma intuitiva, essa nova versão possui 
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possível digitar um ter-
mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configurações que 
procurar.

– Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que vários 
usuários trabalhem no mesmo documento de forma simultânea.

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilhá-lo com colegas que usam o Word 2016 ou 
Word On-line, vocês podem ver as alterações uns dos outros no 
documento durante a edição. Após salvar o documento on-line, cli-
que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por 
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em 
compartilhar automaticamente as alterações, você vê o trabalho 
em tempo real.
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– Pesquisa inteligente: integra o Bing, serviço de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botão do mouse sobre qualquer 
palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a função Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela do programa 
e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.

– Equações à tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensível ao toque é possível desenhar equações matemáticas, utilizando o dedo 
ou uma caneta de toque, e o programa será capaz de reconhecer e incluir a fórmula ou equação ao documento.

– Histórico de versões melhorado: vá até Arquivo > Histórico para conferir uma lista completa de alterações feitas a um documento 
e para acessar versões anteriores.

– Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras pessoas no SharePoint, no 
OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma cópia como um anexo de e-mail diretamente do Word.

– Formatação de formas mais rápida: quando você insere formas da Galeria de Formas, é possível escolher entre uma coleção de 
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.

– Guia Layout: o nome da Guia Layout da Página na versão 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout3.

3 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrônico.
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Interface Gráfica

Navegação gráfica

Atalho de barra de status

Faixas de opções e modo de exibição

Guia de Início Rápido.4

4 https://www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf
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ORIGEM E DADOS HISTÓRICOS DA REGIÃO DE CARUARU: 
OCUPAÇÃO E POVOAMENTO. CICLOS ECONÔMICOS NA 
EVOLUÇÃO DO MUNICÍPIO. EVOLUÇÃO POLÍTICO ADMI-
NISTRATIVA: CRIAÇÃO, TRANSFORMAÇÃO DE DISTRITOS E 
VILAS AO LONGO DO TEMPO. SITUAÇÃO ATUAL DO MUNI-
CÍPIO: POPULAÇÃO, ÁREA, ATIVIDADES ECONÔMICAS, LI-
MITES MUNICIPAIS, INSERÇÃO REGIONAL. SÍMBOLOS DA 
BANDEIRA DO MUNICÍPIO E SEUS SIGNIFICADOS, CON-
FORME INFORMAÇÕES DA PREFEITURA E DO IBGE

Inicialmente, na área em que Caruaru está estabelecida, viviam 
índios tapuias-cariris de diversas tribos, como os xucurus, karapotós 
e xocós. Até hoje, inclusive, o município possui várias localidades 
com nomes indígenas que reforçam essa presença: Caiucá, Itaúna, 
Xicuru, Murici, Juriti, Juá, Jiquiri, Trapiá, entre outros. Há também 
relatos de 1602 de um quilombo na mesma região. Existe ainda 
hoje, por exemplo, uma comunidade remanescente no distrito de 
Serra Verde, que está em processo de certificação na Fundação 
Cultural Palmares. Fala-se também de Carapotós, Zamba, Zumba, 
Brejo da Mulata e Guariba como áreas que possuem população 
majoritariamente negra há gerações.

O povoamento mais intenso de Caruaru começa, no entanto, 
no final do século XVII, com a chegada portuguesa dos Rodrigues de 
Sá. Depois de a fazenda da família passar por diversas gerações, suas 
terras chegam às mãos de um de seus herdeiros, José Rodrigues de 
Jesus, então com apenas 20 anos de idade. A partir daí, inicia-se um 
crescimento mais significativo do local.

A Fazenda Caruru, que, em 1781, ganhou a Capela de Nossa 
Senhora da Conceição erguida por José Rodrigues de Jesus em 
homenagem à sua irmã, era cortada pelo caminho das boiadas, 
passagem de grande movimentação de boiadeiros e viajantes. Com 
toda essa movimentação na Fazenda Caruru, já no início do século 
XIX, a fazenda foi-se transformando em movimentado arruado. 
A estratégica localização na passagem da rota agreste-sertão, 
especialmente para os vaqueiros e suas boiadas, mas também para 
os mascates e suas mercadorias, trouxe assíduos fregueses para 
uma incipiente feira organizada pelos moradores da fazenda e dos 
arredores.

Como afirma o Instituto do Patrimônio Histórico e Artístico 
Nacional (IPHAN) no registro da Feira de Caruaru como Patrimônio 
Cultural e Imaterial do Brasil:

Caruaru é uma cidade que nasceu da feira, se expandiu e se 
consolidou junto com ela. Não há como separar uma da outra, 
tão dependentes entre si, que compõem um todo orgânico, 
numa verdadeira simbiose. (...) A Capela de Nossa Senhora da 
Conceição permitiu o surgimento de um pequeno comércio de rua, 
que inicialmente colocava à venda artigos de couro e alimentos. 
Além disso, a realização de festas religiosas, sobretudo as que 
homenageavam a padroeira, contribui para o crescimento da feira 
e, simultaneamente, o desenvolvimento da cidade. (...) Ao longo 
do século 20, com a acessibilidade reforçada pela estrada de ferro 
e, mais tarde, pelas rodovias estaduais e federais, Caruaru se 
transformou no polo comercial mais importante da região, posição 
mantida até os dias de hoje. (...) A pequena feira transformou a 
área central do povoado, agregando valores econômicos, sociais e 
culturais, estreitando cada vez mais a ligação da vida cotidiana do 
lugar com a Feira de Caruaru”.

Hoje, a Feira de Caruaru é a maior feira ao ar livre do mundo, 
composta por 14 feiras, sendo as principais a Feira Livre, a da 
Sulanca, a de Artesanato e a de Importados.

Dentre as inúmeras mudanças ocorridas ao longo das décadas, 
além das rodovias, a cidade recebeu uma ferrovia e, em paralelo, 
foram surgindo novos monumentos, prédios, igrejas, instituições 
de ensino, indústrias e diversos estabelecimentos comerciais, que 
potencializam a feira. Hoje, o município se destaca como um dos 
maiores centros de confecção do país com sua famosa Feira da 
Sulanca.

Por sua localização estratégica e por suprir as demandas de 
dezenas de municípios da região que vêm à cidade por conta de seu 
comércio, serviços médico-hospitalares, educação, gastronomia, 
equipamentos culturais e de lazer, Caruaru tornou-se um polo. 
Hoje, é a cidade que mais se destaca no interior de Pernambuco 
com um crescimento anual do PIB de 3.9%, acima, inclusive, do de 
Pernambuco e do Brasil. A economia pujante a fez ser reconhecida 
como a Capital do Agreste, uma verdadeira capital regional.

Culturalmente, o artesanato em barro ganhou ímpeto nas 
mãos do Mestre Vitalino, artesão ícone do Alto do Moura, bairro 
que se tornou um dos mais famosos da cidade pela produção de 
peças de arte figurativa que, em sua maioria, retratam o dia a dia da 
população da região. Caruaru torna-se também famosa e aplaudida 
a partir da erudição e da Literatura dos irmãos Condé, além de ser 
reconhecida como Capital do Forró pela sua famosa festa junina, 
um evento de proporções inacreditáveis, considerado o maior e 
melhor São João do mundo!
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Caruaru destaca-se também no cenário de Ciência, Tecnologia e 
Inovação (CT&I), sediando, desde 2014, o Armazém da Criatividade, 
único equipamento do Parque Tecnológico Porto Digital situado fora 
do Bairro do Recife e que fomenta na cidade a geração de novos 
negócios inovadores. Por tudo isso, Caruaru figura como umas 
das mais prósperas cidades de Pernambuco e da região Nordeste, 
registrando, inclusive, um dos melhores índices de qualidade de 
vida dentre as cidades brasileiras.

Caruaru está a 130 km de Recife, capital de Pernambuco, e 
localizada no Agreste Central do estado e na região do Planalto da 
Borborema, com altitude média de 554 metros acima do nível do 
mar. Seu ponto urbano culminante é o Monte Bom Jesus, com 630 
metros de altitude, também um dos principais locais turísticos.

Com uma área territorial de 923 km², Caruaru tem como 
municípios limítrofes ao norte: Toritama, Taquaritinga do Norte, 
Vertentes e Frei Miguelinho; ao sul: Altinho e Agrestina; a leste: 
Bezerros e Riacho das Almas; e a oeste: São Caetano e Brejo da 
Madre de Deus.

O clima semiárido do município apresenta uma temperatura 
que, em geral, varia entre 17 °C e 32 °C. Ao norte do território, 
encontra-se a zona de domínio da caatinga xerófila, territorialmente 
maior e mais seca, e, ao sul do território, existem os brejos, onde 
as chuvas são mais frequentes, a vegetação mais exuberante e por 
onde passa o Rio Ipojuca.

Os meses de maior incidência de chuvas são junho e julho. Ao 
longo do ano, a pluviosidade é pouca com uma média anual de 540 
mm.

Caruaru abriga cerca de 365 mil habitantes e tem como principal 
atividade econômica o Comércio e Serviços, seguido da Indústria, 
com destaque para o setor de confecções. Caruaru representa a 
1ª economia das cidades do interior de Pernambuco e a 6ª maior 
economia do estado.

No Mapa do Turismo Brasileiro, é possível encontrar Caruaru 
na Região Turística de Serras e Artes de Pernambuco.

POPULAÇÃO

População no último censo 
[2022]

378.048 pessoas  

Densidade demográfica 
[2022]

409,52 habitante por 
quilômetro quadrado

 

TRABALHO E RENDIMENTO

Em 2021, o salário médio mensal era de 1,7 salários mínimos. 
A proporção de pessoas ocupadas em relação à população total era 
de 23,12%. Na comparação com os outros municípios do estado, 
ocupava as posições 69 de 185 e 10 de 185, respectivamente. Já 
na comparação com cidades do país todo, ficava na posição 3962 
de 5570 e 1152 de 5570, respectivamente. Considerando domicílios 
com rendimentos mensais de até meio salário mínimo por pessoa, 
tinha 36,3% da população nessas condições, o que o colocava na 
posição 181 de 185 dentre as cidades do estado e na posição 3293 
de 5570 dentre as cidades do Brasil.

Salário médio mensal dos 
trabalhadores formais [2021]

1,7 salários mínimos  

Pessoal ocupado [2021] 85.395 pessoas  

População ocupada [2021] 23,12 %  

Percentual da população 
com rendimento nominal 
mensal per capita de até 1/2 
salário mínimo [2010]

36,3 %

EDUCAÇÃO

Em 2010, a taxa de escolarização de 6 a 14 anos de idade era 
de 94,9%. Na comparação com outros municípios do estado, ficava 
na posição 152 de 185. Já na comparação com municípios de todo 
o país, ficava na posição 5043 de 5570. Em relação ao IDEB, no ano 
de 2021, o IDEB para os anos iniciais do ensino fundamental na rede 
pública era 5,4 e para os anos finais, de 5,2. Na comparação com 
outros municípios do estado, ficava nas posições 43 e 22 de 185. Já 
na comparação com municípios de todo o país, ficava nas posições 
2921 e 1327 de 5570.

Taxa de escolarização de 6 
a 14 anos de idade [2010]

94,9 %  

IDEB – Anos iniciais do 
ensino fundamental (Rede 
pública) [2021]

5,4  

IDEB – Anos finais do 
ensino fundamental (Rede 
pública) [2021]

5,2  

Matrículas no ensino 
fundamental [2021]

49.990 matrículas  

Matrículas no ensino 
médio [2021]

11.766 matrículas  

Docentes no ensino 
fundamental [2021]

2.108 docentes  

Docentes no ensino médio 
[2021]

714 docentes  

Número de 
estabelecimentos de ensino 
fundamental [2021]

198 escolas  

Número de 
estabelecimentos de ensino 
médio [2021]

38 escolas

 

ECONOMIA

Em 2021, o PIB per capita era de R$ 23.456,58. Na comparação 
com outros municípios do estado, ficava nas posições 14 de 185 
entre os municípios do estado e na 2776 de 5570 entre todos os 
municípios. Já o percentual de receitas externas em 2015 era de 
69,8%, o que o colocava na posição 173 de 185 entre os municípios 
do estado e na 4521 de 5570. Em 2017, o total de receitas realizadas 
foi de R$ 669.460,38 (x1000) e o total de despesas empenhadas foi 
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de R$ 617.694,33 (x1000). Isso deixa o município nas posições 6 e 4 
de 185 entre os municípios do estado e na 131 e 122 de 5570 entre 
todos os municípios.

PIB per capita [2021] 23.456,58 R$  

Percentual das receitas 
oriundas de fontes externas 
[2015]

69,8 %  

Índice de Desenvolvimento 
Humano Municipal (IDHM) 
[2010]

0,677  

Total de receitas realizadas 
[2017]

669.460,38 R$ (×1000)  

Total de despesas 
empenhadas [2017]

617.694,33 R$ (×1000)

 

SAÚDE

A taxa de mortalidade infantil média na cidade é de 13,17 para 
1.000 nascidos vivos. As internações devido a diarreias são de 55,5 
para cada 1.000 habitantes. Comparado com todos os municípios do 
estado, fica nas posições 84 de 185 e 28 de 185, respectivamente. 
Quando comparado a cidades do Brasil todo, essas posições são de 
2295 de 5570 e 977 de 5570, respectivamente.

Mortalidade Infantil [2022] 13,17 óbitos por mil 
nascidos vivos  

Internações por diarreia 
pelo SUS [2022]

55,5 internações por 100 
mil habitantes  

Estabelecimentos de 
Saúde SUS [2009]

108 estabelecimentos

 

MEIO AMBIENTE

Apresenta 81,3% de domicílios com esgotamento sanitário 
adequado, 61,8% de domicílios urbanos em vias públicas com 
arborização e 3,4% de domicílios urbanos em vias públicas com 
urbanização adequada (presença de bueiro, calçada, pavimentação 
e meio-fio). Quando comparado com os outros municípios do estado, 
fica na posição 5 de 185, 103 de 185 e 111 de 185, respectivamente. 
Já quando comparado a outras cidades do Brasil, sua posição é 896 
de 5570, 3592 de 5570 e 3771 de 5570, respectivamente.

Área urbanizada [2019] 59,51 km²  

Esgotamento sanitário 
adequado [2010]

81,3 %  

Arborização de vias 
públicas [2010]

61,8 %  

Urbanização de vias 
públicas [2010]

3,4 %  

População exposta ao risco 
[2010] 

26.553 pessoas  

Bioma [2019] Caatinga;Mata Atlântica  

Sistema Costeiro-Marinho 
[2019]

Não pertence

 

TERRITÓRIO

Em 2022, a área do município era de 923,15 km², o que o coloca 
na posição 33 de 185 entre os municípios do estado e 1534 de 5570 
entre todos os municípios.

Área da unidade territorial 
[2022]

923,150 km²  

Hierarquia urbana [2018] Capital Regional B (2B)  

Região de Influência [2018] Arranjo Populacional do 
Recife/PE - Metrópole (1C)  

Região intermediária 
[2021]

Caruaru  

Região imediata [2021] Caruaru  

Mesorregião [2021] Agreste Pernambucano  

Microrregião [2021] Vale do Ipojuca 

CONHECIMENTOS BÁSICOS SOBRE ADMINISTRAÇÃO E 
ORGANIZAÇÃO. AS FUNÇÕES DE PLANEJAMENTO, OR-
GANIZAÇÃO, DIREÇÃO E CONTROLE: CONCEITOS, CARAC-
TERÍSTICAS, FORMA DE DESENVOLVIMENTO NOS NÍVEIS 
ESTRATÉGICO, TÁTICO E OPERACIONAL. ESTRUTURAS OR-
GANIZACIONAIS: TIPOS, NATUREZA, FINALIDADES; CRITÉ-
RIOS DE DEPARTAMENTALIZAÇÃO, TIPOS DE ATIVIDADES 
SEGUNDO OS ÓRGÃOS DA ESTRUTURA; NÍVEIS HIE-
RÁRQUICOS

ADMINISTRAÇÃO GERAL
Dentre tantas definições já apresentadas sobre o conceito de 

administração, podemos destacar que:

“Administração é um conjunto de atividades dirigidas à utili-
zação eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcançar um ou 

mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administração vai muito além de apenar “cuidar de 
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,…) para atingir os objetivos 
da empresa.

O conceito de administração representa uma governabilidade, 
gestão de uma empresa ou organização de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organização, direção, 
e controle. 

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de 
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organização bem 

como de seus membros.
Montana e Charnov


