MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Concurso Publico para provimento de vagas para os cargos de Assistente Técnico em Saude,
Assistente em Gestdo Municipal, Analista em Gestdo Municipal e Analista em Sadde.

Edital n2 01/2025

A Secretaria de Gestdo Administrativa e Finangas do Municipio de S3o José dos Campos, de acordo com
0s preceitos estabelecidos pela legislacdo em vigor, que regulamenta o Concurso Publico para
provimento de vagas para os cargos de Assistente Técnico em Salde, Assistente em Gestdo Municipal,
Analista em Gestdo Municipal e Analista em Salde, torna publico a retificacdo do Edital n2 01/2025,
através da secdo 15 das Disposices Finais do Edital, subitem 15.8, nos termos a seguir:

1. Noitem 4, DAS INSCRICOES, subitem d), ONDE SE LE:
d) Orequerimento de inscricdo serad cancelado caso o pagamento da taxa de inscri¢do (boleto)
ndo seja efetuado até o dia 12 de junho de 2025.

LEIA-SE:
d) Orequerimento de inscricdo serad cancelado caso o pagamento da taxa de inscri¢do (boleto)
ndo seja efetuado até o dia 13 de junho de 2025.

2. No ANEXO | — CONTEUDO PROGRAMATICO, CONHECIMENTOS ESPECIFICOS, ASSISTENTE EM
GESTAO MUNICIPAL, ONDE SE LE:

ASSISTENTE EM GESTAO MUNICIPAL

1.Nog¢Ges de fungBes administrativas: planejamento, organizagdo, diregado e controle. Nog&es
de procedimentos administrativos e Manuais Administrativos. Estrutura bdsica das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de
formulas, fungBes e macros, conhecimentos de utilizacdo de planilhas eletrénicas para
realizacdo de célculos de quantitativos, cronogramas e controle das atividades. Conhecimentos
dos conceitos basicos de editores de textos para redacdo de documentos. Conceito de pastas,
diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, drea de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos para trabalhos em computador. Uso de
correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Redagdo de
correspondéncia oficial. Organizacdo de arquivos e protocolos. Recepcdo e despacho de
documentos. 2. Comportamento no ambiente de trabalho. Organizacdo do local de trabalho.
Higiene pessoal e com todo o material mantido sobre a sua responsabilidade. Trabalho em
equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor e
opinido publica; o 6rgdo e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento;
comportamento receptivo e defensivo; compreensdo mutua. Postura profissional e relacdes
interpessoais. Comunicacdo. Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade;
apresentacdo; atencdo; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta;
objetividade. NocBes de direitos e deveres. Etica e Cidadania. Atendimento presencial, por
telefone, internet e outros meios. Qualidade no atendimento 3. Administracdo de Pessoas e
Administracdo de Materiais. No¢Ges de Organizacdo e Métodos. Atendimento ao publico;
qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade, apresentacdo, atencdo, cortesia,

T FGY CONHECIMENTO MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS | CONCURSO PUBLICO 2025 ‘ 1 ‘



MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS

interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta, objetividade. Trabalho em equipe:
personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor e opinido
publica; o 6rgdo e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento; comportamento
receptivo e defensivo; compreensdo mutua. Postura profissional e relacGes interpessoais.
Estoque e controle de estoque. Classificacdo de materiais: materiais de estoques quanto ao
valor do consumo anual e quanto a importancia estratégica e operacional; materiais ndo de
estoque. Identificacdo; nome padronizado; codificacdo; recebimento; entrada de materiais:
estocagem de materiais e localizagdo de materiais. Elaboracdo de atas. 4. Principios
Fundamentais das Artes Graficas, Fundamentos Tedricos e Conceituais de Projeto Grafico.
Folders, cartazes, livros, filipetas, crachas e banners. Programacdo visual grafica variada: criar
logotipos, diagramacao, editoracdo de textos. Tratamento de imagens com Photoshop, Corel
Draw, lllustrator, InDesign, Acrobat Pro. No¢Bes de gravacdo de chapas offset tradicional e CTP
(computer to plate). Sequéncia de Cores para impressdo offset. Conhecimentos de processos e
sistemas de impressdo em offset. Pré-impressdo. Conhecimento de tipos e materiais de
acabamento: vernizes, laminacdo, colas, costura, grampos, ilhoses, wireo, espiral etc. Tipos de
papéis e gramaturas. Formatos de papéis AA, BB e DIN. Aproveitamento de papéis para corte e
impressdo. 5. No¢Bes de Engenharia de Trafego e Sinalizacdo de Transito. Elementos da
Engenharia de Trafego. Sinalizacdo Viaria (vertical, horizontal e semafdrica, etc.). Fiscalizacdo
Eletronica. Legislacdo de Transito Aplicada: Manual Brasileiro de Sinalizagdo de Transito:
Volume | — Sinalizacdo Vertical de Regulamentacdo; Volume Il — Sinalizacdo Vertical de
Adverténcia; Volume Ill — Sinalizacdo Vertical de Indica¢do; Volume IV — Sinalizagdo Horizontal;
Volume V — Sinalizagcdo Semafdrica; Volume VI — Sinalizacdo de Obras e Dispositivos Auxiliares.
6. Legislacdo: Lei n2 9503, de 23 de setembro de 1997 e suas alteracbes de Transito: disposicdes
gerais; da composicdo e da competéncia do Sistema Nacional de Transito. Das normas Gerais
de Circulacdo e Conduta. Dos Pedestres e Condutores de Veiculos ndo motorizados. Do Cidadao.
Da Educacdo para o Transito. Da Sinalizacdo de Transito. Dos veiculos: disposicGes gerais; da
seguranca dos veiculos; da identificacdo do veiculo; dos veiculos; do licenciamento. Da
conducdo de escolares. Da habilitacdo. Das infracSes. Das penalidades. Das medidas
administrativas. Decreto n 4.711/2003 (disp&e sobre a Coordenagdo do Sistema Nacional de
Transito — SNT).

LEIA-SE:

ASSISTENTE EM GESTAO MUNICIPAL

1.NogBes de funcgdes administrativas: planejamento, organizagdo, direcdo e controle.
Nog8es de procedimentos administrativos e Manuais Administrativos. Estrutura basica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e
graficos, uso de formulas, funcBes e macros, conhecimentos de utilizacdo de planilhas
eletronicas para realizacdo de calculos de quantitativos, cronogramas e controle das
atividades. Conhecimentos dos conceitos basicos de editores de textos para redacdo de
documentos. Conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos
para trabalhos em computador. Uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens,
anexacdo de arquivos. Redacdo de correspondéncia oficial. Organizacdo de arquivos e
protocolos. Recepcdo e despacho de documentos. 2. Comportamento no ambiente de
trabalho. Organizacdo do local de trabalho. Higiene pessoal e com todo o material mantido
sobre a sua responsabilidade. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia
no comportamento interpessoal; servidor e opinido publica; o érgdo e a opinido publica;
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fatores positivos do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; compreensao
mutua. Postura profissional e relagdes interpessoais. Comunicagdo. Qualidade no
atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacdo; atencdo; cortesia; interesse;
presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade. Noc¢des de direitos e
deveres. Etica e Cidadania. Atendimento presencial, por telefone, internet e outros meios.
Qualidade no atendimento 3. Administracdo de Pessoas e Administragdo de Materiais.
Nocdes de Organizagao e Métodos. Atendimento ao publico; qualidade no atendimento ao
publico: comunicabilidade, apresentacdo, atencdo, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia,
tolerancia, discricdo, conduta, objetividade. Trabalho em equipe: personalidade e
relacionamento; eficdcia no comportamento interpessoal; servidor e opinido publica; o
6rgdo e a opinido publica; fatores positivos do relacionamento; comportamento receptivo e
defensivo; compreensdo mutua. Postura profissional e relages interpessoais. Estoque e
controle de estoque. Classificacdo de materiais: materiais de estoques quanto ao valor do
consumo anual e quanto a importancia estratégica e operacional; materiais ndo de estoque.
Identificacdo; nome padronizado; codificacdo; recebimento; entrada de materiais:
estocagem de materiais e localizacdo de materiais. Elaboracdo de atas. 4. Tépicos de
Redacdo Oficial: ComunicagGes Oficiais. Atributos da Redacdo Oficial. Padrdo Oficio. Tipos
de documentos.

3. No ANEXO | — CONTEUDO PROGRAMATICO, CONHECIMENTOS ESPECIFICOS, ANALISTA EM
GESTAO MUNICIPAL, ONDE SE LE:

ANALISTA EM GESTAO MUNICIPAL/ADMINISTRACAO

Normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica: Lei n? 8.666/93.

LEIA-SE:
ANALISTA EM GESTAO MUNICIPAL/ADMINISTRAGAO

Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133/2021.
Os demais itens do edital de abertura permanecem validos e inalterados.
Sdo José dos Campos, 20 de Maio de 2025

JOSE NABUCO SOBRINHO

Secretario de Gestdo Administrativa e Finangas
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