CAMARA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA/SP
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 01/2024

RETIFICAGCAO N° 02 DO EDITAL DE ABERTURA

A Camara Municipal de Hortolandia, Estado de Sdo Paulo, por meio da empresa Aplicativa Servicos de Apoio e Gestao
Administrativa Ltda., retifica o Edital de Abertura do Concurso Publico n® 01/2024, conforme segue:

NO ANEXO II-CONTEUDO PROGRAMATICO

Leia-se como se segue e ndo como constou:
ENSINO SUPERIOR

PARA TODOS OS CARGOS DE ENSINO SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Significagdo das palavras: sin6nimos, anténimos, sentido proprio e figurado das palavras. Ortografia Oficial.
Pontuacdo. Acentuagdo. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo,
conjuncdo (classificagdo e sentido que imprime as relagdes entre as oragdes). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e
nominal. Crase. Sintaxe.

MATEMATICA

Resolucdo de situagdes-problema. Numeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Multiplos e Divisores; NUmeros Racionais: Operacbes
e Propriedades. Razoes e Proporgdes, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples. Porcentagem. Juros Simples. Sistema de Medidas
Legais. Conceitos basicos de geometria: célculo de drea e cdlculo de volume. Raciocinio Ldgico.

PARA O CARGO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ,

Uso de equipamentos de escritério. Agenda. NogBes de rotinas da drea administrativa. Etica profissional e sigilo profissional. NogGes
de Administracdo Publica: Caracteristicas basicas das organizagGes formais modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza,
finalidades e critérios de departamentalizagdo. Organizacdo administrativa: centralizacdo, descentralizacdo, concentragdo e
desconcentragdo; organizagdo administrativa da Unido; administragao direta e indireta. Gestdo de processos. Gestdo de contratos.
NogGes de processos licitatdrios. Principios fundamentais da administragdo publica. Redacdo Oficial: Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica. Formas de tratamento e abreviacdo mais utilizadas. Comunicagoes oficiais. Dinamica das organizagdes.
A Organizagdo como um sistema social. Cultura organizacional. Motivacdo e lideranca. Comunicagdo. Processo decisério.
Descentralizagdo. Delegagdo. Processo grupal nas organizagbes. Comunicagdo interpessoal e intergrupal. Trabalho em equipe.
Relacdo chefe/subordinado. Reengenharia organizacional. Enfase no cliente. Qualidade e produtividade nas organizagées. Principio
de Deming. Relagdo cliente/fornecedor. Principais ferramentas da qualidade. NogOes de administracdo de pessoal e recursos
humanos. Planejamento organizacional: estratégico, tatico e operacional. Impacto do ambiente nas organizagdes: visdo sistémica.
Poderes e deveres do administrador publico. Improbidade administrativa. Responsabilidade civil da administracdo publica. Controle
da administragdo publica. Tipos e formas de controle. Controle interno e externo. Controle pelos tribunais de contas. Controle
judiciario. Processo administrativo (Lei n® 9.784/1999). Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacdo,
espécies e invalidacdo, anulagdo, revogacdo, efeitos. Contratos administrativos: conceito, caracteristicas, formalizagdo. Execugdo
do contrato: direito e obrigagdo das partes, acompanhamento, inexecucdo do contrato: causas justificadoras, consequéncias da
inexecugdo, revisdo, rescisdo e suspensao do contrato. Lei Federal n® 14.133/21 e Lei do Pregdo (Lei n°® 10.520/2002 e suas
alteragbes). Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000): disposicdes preliminares, execugdo orcamentaria,
cumprimento das metas, transparéncia, controle e fiscalizagdo. Orgamento publico. Principios orgamentarios. Diretrizes
orcamentarias. Processo orgamentario. Arquivologia e gestdo de documentos. Lei de Acesso a Informagdo: Lei n® 12.527/2011.
NogGes de matematica financeira. Lei organica do Municipio de Hortolandia (n° 1 de 09 de julho de 1993), Regimento
Interno da Camara Municipal de Hortolandia (Resolugdo n°® 97/2008). Conhecimentos em informatica: MS-Windows 10 ou
versdes mais recentes: area de trabalho, drea de transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos;
unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos; visualizacdo, exibicdo e manipulacdo de arquivos
e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou
versdes mais recentes. MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; editoracdo
e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de conteldo na pagina; formatacdo;
cabecalho e rodapé; tabelas; impressdo; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-direta;
caixas de texto. MS-Excel 2010 ou versées mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e
estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacdo; uso de férmulas,
fungbes e macros; impressdo; insergdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeragdo de paginas;
validagdo de dados e obtencdo de dados externos; filtragens e classificacdo de dados. Correio Eletronico: comandos, atalhos e
recursos; uso do correio eletrénico; preparo e envio de mensagens; anexacgdo de arquivos; modos de exibicdo; organizagdo de e-
mails, gerenciador de contatos. Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores;
navegagdo e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impressdo de paginas. Link
para consulta da Legislacdo Municipal: https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_index_html.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogdes de Direito Constitucional: Dos principios fundamentais. Da organizagdo politico administrativa: das competéncias da Unido,
Estados e Municipios. Da organizacdo do Estado: Da Organizacdo dos Poderes: Do Poder Legislativo; do Poder Executivo; do Poder
Judiciario. Nogdes de Administracdo Publica: Caracteristicas basicas das organizagGes formais modernas: tipos de estrutura
organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacdo. Organizacdo administrativa: centralizacdo,
descentralizagdo, concentragdo e desconcentragdo; organizacdo administrativa da Unido; administracdo direta e indireta. Gestao
de processos. Gestdo de contratos. Principios fundamentais da administragdo publica. NogGes de Ciéncia Politica: Organizagdo
Politica Brasileira. Sistema Eleitoral Brasileiro. Sistema Partidario Brasileiro. Mandato Eletivo: Representacdo; Relagdo com a
souedade Slstemas de Governo Democraaa Dlreta e Representatlva Presidencialismo. Separagao de Poderes {:eg15+a§ae

169 (exclm se). Redagao OflClaI Manual de Redagao da PreS|denC|a da Republlca Comunlcagoes of|C|a|s Formas de tratamento


https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_index_html

CAMARA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA/SP
CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 01/2024

e abreviacdo mais utilizadas. LEl COMPLEMENTAR N°© 95, DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998; NogOes de processos licitatdrios. Lei
Federal n® 14.133/21 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos); Lei n°® 9.784/1999. Legislagao Municipal: Lei
organica do Municipio de Hortolandia (n® 1 de 09 de julho de 1993), Regimento Interno da Camara Municipal de Hortolandia
(Resolucdo no 97/2008). Link para consulta da Legislacdo Municipal:
https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_index_html.

PARA O CARGO DE ANALISTA PRODUTOR DE CONTEUDO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Comunicagdo social: teorias e conceitos da comunicacdo. Comunicacdo de Massa e Comunicagdo Comunitaria. Comunicagdo e
interesse publico. Comunicagdo Organizacional. Comunicagdo Corporativa. Comunicagdo Institucional. Teorias de Jornalismo.
Teorias e Técnicas de Publicidade e Propaganda. Teorias e Técnicas de RelagGes Publicas. Técnicas de Redacdo em Jornalismo.
Técnicas de Redagdo em Publicidade de Propaganda. Técnicas de veiculagdo de agGes de RelagGes Publicas. Evolugdo dos meios e
das tecnologias da comunicagdo. As redes sociais e seus usos na comunicagdo. Uso de técnicas graficas em Jornalismo, Relagbes
Publicas e Publicidade e Propaganda. Aproveitamento do espaco grafico em Jornalismo, producdo editorial e publicidade e
propaganda. Tipologia. Teoria e técnica do uso das cores em Comunicagdo. Uso de técnicas audiovisuais em Jornalismo, Relagbes
Publicas e Publicidade e Propaganda. Etica profissional nas areas de RelagGes Publicas, Jornalismo e Publicidade e Propaganda.
Conselho Nacional de Auto-regulamentagdo Publicitaria. Regulamentacdo profissional do jornalista, do profissional de RRPP e do
publicitario. Assessoria de comunicagdo: planejamento estratégico e gestdo de crise. Pesquisas e auditorias em comunicagdo:
fundamentos, importancia e usos da pesquisa em comunicacdo institucional. Pesquisa de opinido. Teoria da opinido publica.
Auditoria de comunicagdo. Estudos de imagem. Elaboracdo do plano estratégico de comunicagdo institucional: fixagdo de politicas
e diretrizes. Teoria, Técnica e Legislagdo de cerimonial e eventos. Propaganda institucional. Publicaces institucionais. Assessoria
de imprensa. Técnicas de elaboracdo de midias digitais. Planejamento e edigdo de produtos digitais e audiovisuais. Avaliagdo e
mensuragdo de resultados em comunicacdo: a importancia do planejamento para a avaliagdo e mensuracdo de resultados. A
pesquisa como ferramenta para mensuragdo de resultados: métodos de avaliagdo e mensuracdo em comunicagdo corporativa.
Constituicdo Brasileira de 1988 e Comunicacdo. Comunicagao dirigida. Redacao de acordo com a Lei Complementar Federal n.°
95, de 26.02.98. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica. Comunicacdo e Declaragdo Universal dos Direitos do Homem.
Géneros Jornalisticos. Historia do Jornalismo Brasileiro. Histdria das RelacGes Publicas no Brasil. Histéria da Publicidade e
Propaganda no Brasil. Codigo Civil, Cédigo Penal e Crimes da Imprensa. Assessoria de Comunicagdoe suas fungdes. A assessoria
de comunicagdo social e suas fungdes técnicas e sociais. Principios éticos que regem o trabalho de assessoramento: o assessorado,
0s publicos interno e externo e o profissional. Textos de divulgacdo/release, house organs, coletivas, clipping, briefing, campanhas
institucionais. Intermediacdo, articulagdo e relacdo com veiculos de midia. O papel da comunicagdo e do comunicador nas
organizacdes. Regulamentacdo das profissdes: jornalista, relacdes publicas, publicitario. Estrutura e organizacdo das Assessorias.
Atendimento a imprensa. Orientacdo ao assessorado. Controle de informacgdo. Planejamento de politicas de comunicagdo - politica,
planejamento, plano. A ética no cotidiano da Assessoria de Comunicagdo. Lei organica do Municipio de Hortolandia (n° 1 de
09 de julho de 1993), Regimento Interno da Camara Municipal de Hortolandia (Resolugao n® 97/2008). Link para
consulta da Legislagdo Municipal: https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_index_html.

PARA O CARGO DE OUVIDOR GERAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos Especificos: Ouvidoria: Comunicacdo interpessoal e solugdo de conflitos. Exceléncia no atendimento ao cidadao; o
enfoque na qualidade; o atendimento presencial, por telefone e por canais virtuais/eletrénicos. Manifestagdes em ouvidoria -
sugestdo, elogio, reclamacgdo, denuncia, solicitacdo de informacgdo. Fluxo de trabalho em ouvidoria - manifestacbes: recebimento,
analise, encaminhamento, acompanhamento, resposta ao cidaddo, encerramento. NogGes de Direito Administrativo: Principios da
Administragdo. Organizacdo Administrativa. Poderes da Administragdo. Poder de Policia. Ato administrativo. Agentes
Administrativos. Processo Administrativo. Contrato administrativo: conceito, peculiaridades, controle, formalizagdo, execugdo e
inexecucgdo. Legislacdo, Concessdo, regulacdo e fiscalizagdo dos servigos publicos de limpeza urbana e manejo de residuos sélidos.
Lei de acesso a informacgdo (Lei n® 12.527/2011). Lei de Participagdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos
publicos da administracdo publica (Lei n® 13.460/2017). Cdédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078/1990). Gestdo da
informagdo - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n © 13.709/2018). Licitagbes, Contratos e Convénios Administrativos
(Lei n° 14.133/2021). Consoércios Publicos (Lei n® 11.107/2005). Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas (Lei n°
12.462/2011 e atualizagGes). Servigos Publicos (Lei n°® 8.987/1995 e atualizagbes). Parcerias Publico-Privadas (Lei n°® 11.079/2004
e atualizacbes). Regime de concessdo e permissdao da prestacdo de servicos publicos (Lei n® 8.987/1995). Improbidade
Administrativa (Lei n® 8.429/1992 e atualizagbes). Lei organica do Municipio de Hortolandia (n° 1 de 09 de julho de 1993),
Regimento Interno da Camara Municipal de Hortolandia (Resolucdao n° 97/2008). Link para consulta da Legislacdo
Municipal: https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_index_html.

Permanecem inalterados os demais itens do Edital n®01/2024 do Concurso Publico para a Camara Municipal de Hortolandia.

Hortolandia, 23 de fevereiro de 2024.

Edivaldo Sousa Aratjo
Presidente da Camara Municipal
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