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RETIFICAÇÃO Nº 01 DO EDITAL DE ABERTURA 
 
A Câmara Municipal de Juquitiba, Estado de São Paulo, por meio da empresa Aplicativa Serviços de Apoio 
e Gestão Administrativa Ltda., retifica o Edital de Abertura do Concurso Público nº 01/2023, conforme segue: 
 
NO ANEXO II–CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
 
Leia-se como se segue e não como constou 
 
PARA O EMPREGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO  
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
Atendimento ao público interno e externo. Atendimento telefônico. Uso de equipamentos de escritório. Agenda. 
Noções de rotinas da área administrativa. Ética profissional e sigilo profissional. Redação Oficial: Manual de Redação 
da Presidência da República. Formas de tratamento e abreviação mais utilizadas. Gestão de estoques. Recebimento 
e armazenagem: Entrada. Conferência. Objetivos da armazenagem. Critérios e técnicas de armazenagem. Arranjo 
físico (leiaute). Noções de arquivologia. Arquivística: princípios e conceitos. Legislação arquivística. Gestão de 
documentos. Protocolo: recebimento, registro, distribuição, tramitação e expedição de documentos. Arquivamento 
de documentos: Classificação de documentos de arquivo. Arquivamento e ordenação de documentos de arquivo. 
Tabela de temporalidade de documentos de arquivo. Acondicionamento e armazenamento de documentos de 
arquivo. Preservação e conservação de documentos de arquivo. Triagem e eliminação de documentos e processos. 
Digitalização de documentos. Controle de qualidade da digitalização. Lei Federal nº 9.717 de 27/11/1998 e Portaria 
nº 1.467/2022. Legislação Municipal: Lei Municipal nº 20/1978 (Estatuto do Funcionalismo Púbico de Juquitiba). 
Conhecimentos em Informática: MS-Windows 7 ou versões mais recentes: área de trabalho, área de 
transferência, ícones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito 
de pastas, diretórios, arquivos e atalhos; visualização, exibição e manipulação de arquivos e pastas; uso dos menus, 
programas e aplicativos; painel de controle; interação com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou versões mais 
recentes. MS-Word 2010 ou versões mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; 
editoração e processamento de textos; propriedades e estrutura básica dos documentos; distribuição de conteúdo 
na página; formatação; cabeçalho e rodapé; tabelas; impressão; inserção de objetos/imagens; campos predefinidos; 
envelopes, etiquetas, mala-direta; caixas de texto. MS-Excel 2010 ou versões mais recentes: barra de 
ferramentas, comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuração de painéis e 
células; linhas, colunas, pastas, tabelas e gráficos; formatação; uso de fórmulas, funções e macros; impressão; 
inserção de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeração de páginas; validação de dados 
e obtenção de dados externos; filtragens e classificação de dados. Correio Eletrônico: comandos, atalhos e 
recursos; uso do correio eletrônico; preparo e envio de mensagens; anexação de arquivos; modos de exibição; 
organização de e-mails, gerenciador de contatos. Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos 
principais navegadores; navegação e princípios de acesso à internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, vírus, 
busca e impressão de páginas. 
 
Permanecem inalterados os demais itens do Edital nº01/2023 do Concurso Público para a Câmara Municipal de 
Juquitiba /SP. 
 

Juquitiba, 31 de Janeiro de 2024. 
 
 
 
 

MILTON CARVALHO MACHADO 
Vereador Presidente 
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