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MATEMATICA

Resolucdo de situagbes-problema, envolvendo: adicdo, subtragdo, multiplicagéo, divisdo,
potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacfes fracionaria ou
decimal;

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;

Porcentagem;

Razao e proporgao;

Regra de trés simples ou composta;

Equacgdes do 1.° ou do 2.° graus;

Sistema de equagfes do 1.° grau;

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa;

Relagéo entre grandezas — tabela ou gréfico;

Tratamento da informag&@o — média aritmética simples;

Nocbes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitdgoras ou
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NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressado, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢cdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. ............ooevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiee 82

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacdo de apresentacoes,
insercao de objetos, numeracédo de paginas, botdes de a¢do, animacao e transicdo entre slides.

Correio Eletrdnico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexacao de
arquivos

Internet: navegacao na internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Publica: as funcBes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e
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Poderes da administracdo publica

Planejamento estratégico

Burocracia publica

Politicas publicas

Gestao publica CONtEMPOTANEA. .......ccceiiiiiiiiie e e e e e e e e e eaaees 62

Governanga

O controle da administragcéo publica e o Ministério Publico

Accountability

Orcamento publico

Modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e resultados

Atendimento ao publico

Etica no servico publico

Gestao de cidades, Transparéncia, Controle Social,

Controladoria e Org&os Fiscalizadores,

Lei de Combate a Corrupgdo,

Acesso a Informacao,

Instancias de participacéo social, governo participativo,

Inovacéo na gestéo publica,

Sistemas de Gestéo da Qualidade e Certificacoes,

Governanga coorporativa,

Processamento técnico-politico,

Indicadores de avaliagdo e desempenho da gestdo municipal, modernizacdo e
informatizacao de servicos,

E-govs,

Novos paradigmas da Administracéo Publica,

Sistemas Integrados de Gestao Municipal,

Gestao de Projetos,

Gestéo com foco em resultados,

Arrecadacdo, Tributagéo,

Gestéo Orcamentaria,

Gestédo de Compras e Suprimentos, Contratacdes, Patriménio Publico, Gestao de Contratos.
Legislagdo aplicada as licitagcbes e contratos: Lei Federal n° 8.666/93, com alteraces
introduzidas até a Lei n® 14.133/21. Lei Federal n°® 10.520/02 (Pregéo)

Noc0Oes de auditoria: Métodos e papéis de trabalho

Responsabilidade Civil da Administrac&o

Lei de Responsabilidade Fiscal

Nocdes de gestao de pessoas: Supervisdo, orientacdo e treinamento da equipe em diversos
servicos e tarefas;

Relagdes com lideres e liderados; escalas de trabalho;

Gestéo estratégica de pessoas;

Planejamento da for¢a de trabalho;

Indicadores de gestao de recursos humanos;

Gestéo do clima organizacional;

Comportamento organizacional: lideranga, motivacdo, conflito, comunicacao, trabalho em
equipe, comprometimento no trabalho

Administracdo de documentos: arquivos correntes e intermediérios, permanentes, tipos de
documentos, guarda e conservacao de documentos, métodos de arquivamento
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LEGISLAGAO ESPECIFICA

Lei Orgéanica do Municipio de Jundiai. ...........ccccciiiiiiiiiiii 1
Lei Complementar Municipal n° 499/2010, com alteracdes posteriores (Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Jundiai). ...............uuueiiiiiiiiiiiiiie. 51




