CNPJ. 74.354.168/0001-31
Novais - SP

PROGRAMA PARA CONCURSO PUBLICO

MODALIDADE :

TECNICO LEGISLATIVO

I) PORTUGUES
- Programa da Rede. Oficial de Ensino do
Estado de S&o Paulo.para 9 Ensing.Médio (2° grau).

Conteundo: Atiwidades de Linguagem;
atividades de reflexdo e operagdo sobre ‘linguagem; | atividades
relativas ao estudo da gramatica tradicional; fonética;
morfologia; sintaxe; ortografia; pontuagao; semantica e
analise sintatica.

1I) MATEMATICA

= Programa da Rede Oficial de Ensinoe do Estado
de. 840 Paulo para o Ensino Médio (2° grau).

Conteudo: Operacdes fundamentais; potenciacio
@ ‘padiciagdo; sistemds de medidas (decimaiss.e #id@0 decimais);
geometria (perimetros,  dreas e volumes); razdd e proporgao;
diwvisdo \ proporcional; regra de trés (simples sewcomposta);
porcentagem, gjuros (simples” e compostg); dequagdes (1° e 2°
graus); e, sistemas de equagdes com duas incdgnitas.

IIT) CONHECIMENTOS GERAIS
NogOes8" basicas do perfil socioecondémico,
histérico e geografice do municipio-de Novais; nocdes sobre os
Direitos e Deveres dos Servidores Municipais; atualidades; e,
nogdes sobre a Constituigdo Federal e suas emendas afetas ao
setor publico.

IV) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Notdérios conhecimentos de Contabilidade
Piblica - Sistemas da Lei n. 4.320/64, com suas alteracdes
posteriores; nog¢des sobre Orgamento Publico Municipal e
Balangos; notérios conhecimentos da Lei n. 8.666/93, com suas
alteracdes posteriores; Competéncias dos municipios na
Constituigao de 1988; notdérios conhecimentos das instrucdes e
normas do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo; notédrios
conhecimentos de prestagdo de contas; notdébrios conhecimentos
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da Lei de Responsabilidade Fiscal; conhecimentos sobre a Lei
Organica Municipal; notérios conhecimentos sobre o Regimento
Interno da Cémara Municipal; e, notdrios conhecimentos sobre
tramites legislativos.

SANDRA BRAGA REZENDE

Presidente da Comiss3o de Concursos
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PROGRAMA PARA CONCURSO PUBLICO

MODALIDADE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I) PORTUGUES
- Programa da Rede Oficial de Ensino do Estado
de S&do Paulo para o Ensino Médig (2° grau).

Conteudo: Atividades de Linguagem; atividades de
refillexdo e operag¢d® sobré linguyagem; atividades relativas ao
estudo da gramatica tradicional; fonétiea; morfologia;
sintaxe; ortografia; pontuagdo; semantica e anadlisedsintatica.

II) MATEMATICA

- Programa_da. Rede Oficial de Ensino do Estado
de 8&c Paulo pagal d Ensine Médio (2%agrau).

Contelido ! Qperagdes..fundamentais; npotenciacgao
e. padiciacab; sistemas de medidas (decimais’ e naoc decimais);
geometria (perimetros, &reas e volumes); razdo e proporgao;
divisdo proporcienad; regra de trés (simples” e composta) ;
percentagem, jurosS: (simples e composto); equagdes (1Y g
graus) ;. e, sistemas de equacdes com duas incognitas,

IIT) CONHECIMENTOS GERAIS

_ - Testes alternativos! aersando sobre o
perfil soeioeeendmico, RisEdricoliegeogrédfico do municipio de
Novais; noC®es sobre oS Direitos e Deveres "dos Servidores
Municipais; atualidades; e, Trogbes @ 8ebre a Constituigao
Federal e suas emendas afetas ao setor publico.

IV) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

= Nogbes de processos e procedimentos
administrativos; conhecimentos dos sistemas de protocolos e seu
processamento; nogdes de elaboragdo de documentos publicos (leis,
decretos, portarias e oficios); técnicas de comunicagdo; uso do
fax; qualidade no atendimento ao publico; formas de atendimento
ao publico e ao telefone; assiduidade; disciplina na execugao dos
trabalhos; relacdes Humanas no trabalho; arquivo e técnicas de
arquivamento; classificagdo da correspondéncia; servigo postal;
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utilizagdo de copiadora; telefones uteis e de emergéncia;
telefonia fixa e mével; conhecimentos de pagers,
intercomunicadores, radios e sistemas de auto-falantes; registro
de correspondéncia; transferéncia de chamadas telefdnicas em
PABX; wuso do correio de woz; imagem profissional; sigilo
profissional; conhecimentos basicos em Word for Windows e Excel,
uso do Correio Eletrdnico e da Internet; nocgdes de Contabilidade
Paiblica; nogdes da Lei n. 8.666/93, com suas alteracgdes
posteriores; nogdes da competéncia dos municipios na Constituigdo
de 1988; nocgles das instrucdes e normas do Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo; nogdes da Lei de Responsabilidade Fiscal;
nogbes da Lei -Organica Municipal;  nogSes sobre o Regimento
Interno da Camara Municipad;' nogdes da Lel de Responsabilidade
Figcal .

SANDRA BRAGA,REZENDE

Presidente da Comiss3o de Concursos
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PROGRAMA PARA CONCURSO PUBLICO

MODALIDADE:

.EXECUTOR DE SERVICOS GERAIS

I) PORTUGUES
- Programa da Rede Oficial de Ensino do Estado
de S&do Paulo para o Ensino- Fundamental incompleto (minimo 4%
Série) .
Conteudo: Sinénimo e Anténimo; Pontuagado;
Substantivo e Adjetivo; Flexdo de género, ~numereo. € grau; conjungao
de verbos; concordancia verbal; e, ortografia.

II) MATEMATICA
-_~Programa ~da Rede Oficials de \Ensino do
Estado de\ Sdg "Paud®y para” © Ensino’! Fundamental incompleto
(minimo 4% série).

Conteudo: Operagdes  fundamentais; potenciacgdo;
sistemas de medidas (decimais e ndo decimais); 'razdo e proporcgao;
divisdo| preporcionmadl ; #e, resolucgido de problemas.

IIT) CONHECIMENTOS GERAIS
= Nogdes basicas do perfil sécio-
econémico, « histérico e sgeografico do municipio de Novais;
nocgoes sobre a Lei Organica Municipal;’ nocdes sebre direitos e
deveres hdos\ servidores municipais; / atualidades; e, nocdes
sobre a Constitulgio Federal.

IV) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Conhecimentos préaticos de limpeza em geral;
nocdes de prevencdo de acidentes; condutas de preservagido da
saude; cuidados no manuseio de recipientes e utensilios;
nogdes do uso de equipamento de protegdo individual; cuidados
no transito; primeiros socorros; prevengao com animais
peg¢onhentos e de natureza prejudicial a satde humana; nogdes
de urbanidade; e, ética no trabalho.

SANDRA BRAGA REZENDE

Presidente da Comissdo de Concursos
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