MUNICIPIO DE MARAPOAMA

Estado de Sdo Paulo - CNPJ: 65.712.580/0001-95

EDITAL DE RETIFICACAO N° 02/2025 DO CONCURSO PUBLICO
N° 01/2025

O Prefeito do Municipio de Marapoama, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, torna publico e faz saber a Retificacdo n° 02/2025 do Edital
do Concurso Publico N° 01/2025 de 25 de junho de 2025. Resolve:

1.0nde se lé:
ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

Assistente Administrativo

Administracdo Publica; principios e poderes da Administracdo Pdublica; atos
administrativos; processo e procedimento administrativo; licitagbes; contratos
administrativos; servi¢cos publicos; servidores publicos.

Redacdo Oficial: principios, caracteristicas e qualidades; linguagem; digitacdo
qualitativa — normas e recomendag0des; formas e pronomes de tratamento; identificacdo
do signatario; padrdo oficio; correio eletrénico; documentos — conceitos e defini¢es,
generalidades, tipos, partes, apresentacdo, forma e estrutura, padronizacdo e
diagramacao.

Documentacéo e arquivo; nogdes sobre escrituragdo de livros contabeis; cuidados com
0 ambiente de trabalho; no¢des de seguranca do trabalho e ergonomia.
Legislacéo — Referéncias Bibliogréficas:

e BRASIL. Constituicho da RepuUblica Federativa do Brasil: Dos Principios
Fundamentais (arts. 1° a 4°); Dos Direitos e Garantias Fundamentais (arts. 5° a
17); Da Organizacgdo do Estado (arts. 18 e 19, 29 a 31, 34 a 41); Da Organizacgéo
dos Poderes (arts. 44 a 69).

e BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagbes e
contratos da Administragao Publica e d& outras providéncias.

e BRASIL. Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Uni&o,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, a modalidade de licitagdo denominada pregéo.

e BRASIL. Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o0 acesso a
informacoes.

e BRASIL. Lein®13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei Brasileira de Inclusdo
da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

e BRASIL. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica. Brasilia.

Controlador Interno

Plano de contas: conceito, estrutura e critérios de classificacdo das contas; sistemas de
contas.

Principios orcamentarios; técnicas de elaboracao orcamentaria; Plano Plurianual (PPA);
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); Lei Orcamentéaria Anual (LOA).
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Receita e Despesa Publica: Conceitos, classificagcdo, estagios e legislagéo aplicavel.

Demonstracdes Contabeis: Balanco orcamentario; balanco patrimonial; demonstracéo
das varia¢cBes patrimoniais.

Administracé@o Publica: Poderes e deveres da Administra¢do Publica; ato administrativo;
contratos administrativos.

Licitacbes: Conceito, finalidades, modalidades, dispensa e inexigibilidade; pregéo
presencial e eletronico.

Servigos Publicos: Concessao e permissdo de servi¢os publicos; administracdo direta e
indireta; responsabilidade civil do Estado; patriménio publico; bens publicos; tributos;
aziendas publicas.

Informatica:

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos; area de trabalho;
area de transferéncia; manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e
aplicativos; interacdo com o conjunto de aplicativos do MS-Office 2016.

MS Word 2016: estrutura basica dos documentos; edicdo e formatacdo de textos;
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas; marcadores simbdlicos e numéricos; tabelas;
impressao; controle de quebras e numeracdo de paginas; legendas; indices; insercao
de objetos; campos predefinidos; caixas de texto.

MS Excel 2016: estrutura basica das planilhas; conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e gréficos; elaboragéo de tabelas e graficos; uso de férmulas, fun¢des e macros;
impressao; insercao de objetos; campos predefinidos; controle de quebras e numeracéao
de péaginas; obtencao de dados externos; classificacéo de dados.

MS PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes; conceitos de slides,
anotacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés; nocbes de edicdo e formatacdo de
apresentacoes; insercdo de objetos; numeracao de paginas; botdes de acdo; animacéo
e transicao entre slides.

Correio Eletrénico: uso do correio eletrdnico; preparo e envio de mensagens; anexagao
de arquivos.

Internet: navegacao; conceitos de URL, links, sites; busca e impressao de paginas.
Legislagéo:

e BRASIL. Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas
de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

e BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagcbes e Contratos
Administrativos.

e BRASIL. Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Uni&o,
Estados, Distrito Federal e Municipios, a modalidade de licitacdo denominada
pregao.

e BRASIL. ConstituicAo da Republica Federativa do Brasil. Dos Principios
Fundamentais (arts. 1° a 4°); Dos Direitos e Garantias Fundamentais (arts. 5° a
17); Da Organizacédo do Estado (arts. 18 e 19; 29 a 31); Da Educacéao (arts. 205
a 214).

e BRASIL. Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo
administrativo no ambito da Administracédo Publica Federal.
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Leia-se:
ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

Assistente Administrativo

Administracdo Publica; principios e poderes da Administracdo Publica; atos
administrativos; processo e procedimento administrativo; licitacdes; contratos
administrativos; servigos publicos; servidores publicos.

Redacdo Oficial: principios, caracteristicas e qualidades; linguagem; digitacdo
qualitativa — normas e recomendacdes; formas e pronomes de tratamento; identificacdo
do signatario; padrao oficio; correio eletrbnico; documentos — conceitos e defini¢des,
generalidades, tipos, partes, apresentacdo, forma e estrutura, padronizacdo e
diagramacéo.

Documentagéo e arquivo; no¢des sobre escrituragdo de livros contabeis; cuidados com
0 ambiente de trabalho; no¢Bes de seguranca do trabalho e ergonomia.

Legislacéo — Referéncias Bibliogréficas:

e BRASIL. Constituicho da RepuUblica Federativa do Brasil: Dos Principios
Fundamentais (arts. 1° a 4°); Dos Direitos e Garantias Fundamentais (arts. 5° a
17); Da Organizacgdo do Estado (arts. 18 e 19, 29 a 31, 34 a 41); Da Organizacgéo
dos Poderes (arts. 44 a 69).

e BRASIL. Lei 14.133/2021 de 1° de Abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos.

e BRASIL. Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o0 acesso a
informacgoes.

e BRASIL. Lein®13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei Brasileira de Incluséo
da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

e BRASIL. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica. Brasilia.

Controlador Interno

Plano de contas: conceito, estrutura e critérios de classificagdo das contas; sistemas de
contas.

Principios orgcamentérios; técnicas de elaboracdo orcamentéria; Plano Plurianual (PPA);
Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO); Lei Orgamentéria Anual (LOA).

Receita e Despesa Publica: Conceitos, classificagdo, estagios e legislagdo aplicavel.

Demonstracdes Contabeis: Balanco orcamentario; balanco patrimonial; demonstracao
das variagdes patrimoniais.

Administracéo Publica: Poderes e deveres da Administracéo Publica; ato administrativo;
contratos administrativos.

Licitagbes: Conceito, finalidades, modalidades, dispensa e inexigibilidade; pregéo
presencial e eletrénico.

Servicos Publicos: Concessao e permissdo de servigos publicos; administracdo direta e
indireta; responsabilidade civil do Estado; patrimoénio publico; bens publicos; tributos;
aziendas publicas.
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Informética:

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos; area de trabalho;
area de transferéncia; manipulacao de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e
aplicativos; interacdo com o conjunto de aplicativos do MS-Office 2016.

MS Word 2016: estrutura basica dos documentos; edicdo e formatacdo de textos;
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas; marcadores simbdlicos e numéricos; tabelas;
impressao; controle de quebras e numeragdo de paginas; legendas; indices; inser¢ao
de objetos; campos predefinidos; caixas de texto.

MS Excel 2016: estrutura basica das planilhas; conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e gréaficos; elaboracao de tabelas e graficos; uso de formulas, funcdes e macros;
impressao; insercao de objetos; campos predefinidos; controle de quebras e numeracéao
de paginas; obtencao de dados externos; classificacdo de dados.

MS PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes; conceitos de slides,
anotacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés; nocbes de edicdo e formatacdo de
apresentacdes; insercdo de objetos; numeracao de paginas; botdes de acdo; animacgéo
e transicao entre slides.

Correio Eletrénico: uso do correio eletrénico; preparo e envio de mensagens; anexacao
de arquivos.

Internet: navegacao; conceitos de URL, links, sites; busca e impressao de paginas.
Legislagéo:

e BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas
de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

e BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagcbes e Contratos
Administrativos.

e BRASIL. Constituicho da RepuUblica Federativa do Brasil. Dos Principios
Fundamentais (arts. 1° a 4°); Dos Direitos e Garantias Fundamentais (arts. 5° a
17); Da Organizacédo do Estado (arts. 18 e 19; 29 a 31); Da Educacéao (arts. 205
a 214).

e BRASIL. Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o0 processo
administrativo no ambito da Administracédo Publica Federal.

2.Todos os demais itens permanecem inalterados.
Marapoama, 17 de julho de 2025.

(ASSINADO NO ORIGINAL

LOURENCO LORENCETI

Prefeito Municipal
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