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CONCURSO PUBLICO N° 001/2025

12 Retificacao do Edital Normativo

05 de janeiro de 2026

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVAIS/SP torna publica a 12
RETIFICACAO DO EDITAL NORMATIVO do CONCURSO
PUBLICO N2 001/2025 conforme seque:

1. DAS RETIFICACOES
1.1 No Edital Normativo do CONCURSO PUBLICO N2 001/2025 da CAMARA MUNICIPAL DE NOVAIS/SP
considerar as seguintes RETIFICACOES no que se refere ao Contetdo Programatico e distribuicdo das
guestdes para o cargo de Auxiliar Administrativo:
1.1.1 Retificacdo do item 6.2.3.1 que passa a vigorar com a seguinte redagdo:
“6.2.3.1 Para o cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

AREA N2 DE QUESTOES UNITARIO TOTAL
a) Lingua Portuguesa (LP) 10 2,00 20,00
b) Matematica e Raciocinio Logico (MR) 10 1,00 10,00
c) Conhecimentos Gerais (CG) 10 1,00 10,00
d) Conhecimentos Especificos (CE) 20 3,00 60,00

TOTAL 50 100,00

1.1.2 Retificacdo do item 16.1 — Conteudo Programatico para o cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
que passa a vigorar com as seguintes atualizagGes:

“16.1 NIVEL ENSINO MEDIO/TECNICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

% %k %k

16.1.1 [LP] LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literdrios e ndo
literdrios). Reconhecimento de tipos e géneros textuais. Ortografia oficial. Acentuagdo grafica. Fonética
e fonologia. Estrutura e formagao de palavras. Classes de palavras: emprego e sentido. Sintaxe da
oracdo e do periodo. Semantica. Pontuag¢do. Concordancia verbal e nominal. Regéncia. Crase.
Elementos de comunica¢do. Fungdes da linguagem. Figuras de linguagem. Textualidade, coesao,
coeréncia, argumentacao.

16.1.2 [MR] MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO: Operacdes com numeros inteiros e racionais: adico,
subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacao e radiciacao. Equacao do 19, 22 e 32 graus. Sistemas de
equacdes. Regra de trés simples e composta. Porcentagem. Juros simples e composto. Razdo e
proporc¢do. Grandezas diretamente e inversamente proporcionais. Probabilidade. Trigonometria.
Média aritmética e geométrica. Fun¢des. Analise de graficos. Area de figuras planas. Volume de sélidos
geométricos. Resolugao de problemas. Raciocinio légico.

16.1.3 [CG] CONHECIMENTOS GERAIS: 1. Vida em Sociedade: Fatos e Noticias Locais, Nacionais e
Internacionais; Meios de comunica¢do de massa: jornais, radios, Internet e televisdo. 2. Cultura e
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Sociedade: Musica, Literatura, Artes, Arquitetura, Transporte, Economia, Seguranca, Educacao,
Tecnologia, Energia, Relagdes Internacionais. Midia: radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisao.
3. Descobertas e Inovagdes Cientificas: Avancos cientificos e tecnoldgicos na atualidade; Impactos
dessas inovagGes na sociedade contemporanea. 4. Meio Ambiente e Cidadania: Problemas
Ambientais; Desenvolvimento Sustentdvel; Ecologia e suas inter-relagdes; Politicas Publicas
Ambientais; Aspectos Locais e Globais: impactos ambientais e solu¢des. 5. Saude e Qualidade de Vida:
Prevencdo de Doengas; Alimentacdo Saudavel, Aspectos fundamentais sobre saude; NogGes de
primeiros socorros; Seguranca Pessoal; 6. Relagbes Interpessoais: Convivéncia no ambiente de
trabalho - Com superiores, colegas de trabalho e publico; Bom trato com bens publicos; Etica no
Trabalho. 7. Histéria e Geografia: Histdria Brasileira. Geografia Brasileira. 8. Tépicos Adicionais:
Democracia e Cidadania: participacdo politica e direitos civis. Diversidade Cultural: convivéncia com
diferentes culturas e grupos sociais. Tecnologias Emergentes: inteligéncia artificial, biotecnologia,
nanotecnologia. Economia Global: crises econdmicas e suas repercussées no Brasil e no mundo.
Politica Internacional: relagdes diplomaticas, conflitos e acordos globais. Desafios e Oportunidades em
Educacdo: novas metodologias e a transformacdo digital no ensino. 9. Histéria e Geografia do
Municipio: 9.1. Histéria do Municipio: Fundacao e origem - Data de fundacao, primeiros habitantes, e
o contexto histérico da formacdo do municipio. Papel de figuras histéricas locais. Evolucao politica e
administrativa: Criacdo do municipio e sua evolucdo politica. Processos de emancipacdo. Eventos
histéricos significativos. Desenvolvimento econémico e social ao longo do tempo. Aspectos Culturais e
Sociais: Patrimonio histdrico e cultural. Identidade local. 9.2. Geografia do Municipio: Localizacdo
geografica. Divisdo territorial. Populacdo e demografia. A diversidade étnica e social da populacao.
Economia local. Infraestrutura e servicos publicos. Problemas e desafios geograficos locais.
Preservagao e turismo local e regional.
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[CE] CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1. Administra¢do publica e organizag¢do: Administragdo Publica:
conceito, natureza e afins. Principios da administracdo publica: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Estrutura organizacional da administragdo publica: Unido, Estados
e Municipios. No¢des de administracdao geral e publica. Gestdo de documentos e arquivamento:
conceitos, classificacio e métodos. Etica no servigo publico e conduta profissional do escriturario.
Atendimento ao publico: comunicagdo eficaz, qualidade no atendimento e resolugdo de problemas. 2.
Gestdo documental e protocolo: NogGes de arquivistica: tipos de arquivos (corrente, intermediario e
permanente). Principios bdsicos da gestdo documental. Procedimentos de protocolo: recebimento,
registro, tramitagcdo, expedicdo e arquivamento de documentos. Legislagdo arquivistica aplicavel (Lei
de Arquivos - Lei n? 8.159/1991). Sigilo e seguranca da informacdo. Atos oficiais. Protocolo.
Recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais. 3. Rotinas administrativas:
Estocagem de materiais em geral. Gestdo de pessoas. Operagdes logisticas: planejamento e
implementac¢do da armazenagem e gestdo de estoques: recursos, prazos, responsabilidades e riscos.
Tipos de estoques. Técnicas de estocamento. NogGes bdsicas de estatistica. Rotinas de compras.
Rotinas administrativas e de escritdrio. Uso de equipamentos de escritério. Identificacdo e digitacdo
de documentos: oficios, atas, mensagens, acordaos, resolucdes, convites, convocagdes, leis, decretos,
portarias, atos administrativos, memorandos, cartas, circulares, atestados, requerimentos,
expedientes, processos, remessas. Organizacdo do local de trabalho; Noc¢Ges basicas de higiene:
pessoal, ambiental, de utensilios e do ambiente de trabalho. Trabalho em Equipe; Regras basicas de
comportamento profissional para o relacionamento didrio com o publico interno e externo e colegas
de trabalho. 4. Atividade administrativa de atendimento: Qualidade no atendimento ao publico
interno e externo. Comunicagao telefonica. Atendimento telefénico e pessoal. Meios de Comunicagdo.
Formas de tratamento. 5. Redagao oficial e comunicagao administrativa: Estrutura e caracteristicas
da redacdo oficial. Tipos de documentos administrativos: memorando, oficio, parecer, relatério, ata,
requerimento e carta oficial. Clareza, concisao e objetividade na comunicagao escrita. Norma culta da
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lingua portuguesa aplicada a redagao oficial. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. 6.
Nogdes de direito administrativo: Atos administrativos: conceito, caracteristicas, classificacdo e
requisitos. Poderes administrativos: poder hierarquico, disciplinar, regulamentar e de policia.
Responsabilidade civil do Estado. Lei de Acesso a Informagdo (Lei n? 12.527/2011). Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD — Lei n? 13.709/2018). 7. Informatica aplicada ao escriturario: Conceitos
basicos de informatica e tecnologia da informacgdo. Sistema operacional Windows. Pacote Microsoft
Office: Word: Conceitos e operagOes basicas; edicdo e formatacdo de documentos; insercdo de
cabecalhos, rodapés e numeragdo de paginas; uso de estilos de formatagao; corretores ortografico e
gramatical; prote¢do de documentos; formatacdo de tabelas e edicdo de documentos. Abrir e salvar
documentos; configuracdo do leiaute de pdagina; insercao de figuras, tabelas e objetos; teclas de atalho;
formatacdo e impressdo de arquivos Excel: formulas, tabelas, graficos e fungées basicas. PowerPoint:
criacdo e edicdo de apresentacdes. Internet: navegacdo basica, hyperlinks, acesso as paginas
eletronicas (URL), utilizacdo de ferramentas de busca; Servicos Web: transferéncias de arquivos
(download e upload); Correio eletronico e ferramentas de comunicacdo digital. Seguranca da
informacao e boas praticas no uso da internet. Cuidados e prevencdes; antivirus; AntiSpam; Hardware:
conceitos basicos dos componentes de um computador; dispositivos de entrada e saida; novos
dispositivos de armazenamento; Atribui¢Ses inerentes as func¢des do cargo. 08. LEGISLACAO
MUNICIPAL: 1. Regimento Interno da Camara Municipal de Novais: 2. Lei Organica do Municipio.

NOVAIS/SP, 05 de janeiro de 2026.

DIONE RICARDO OTTONI BARBOSA

Presidente da Camara Municipal de NOVAIS/SP
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