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COMPROMISSO COM VOCE

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLIDER - MT
ESTADO DE MATO GROSSO

EDITAL COMPLEMENTAR N2 01 AO EDITAL PSSN2003/2015

O Prefeito do Municipio de Colider - MT, Sr. NILSON JOSE DOS SANTOS, através da Comiss3o
Organizadora do Processo Seletivo Simplificado, nomeada pelo Decreto 81 de Outubro de 2015, torna
publico o edital complementar do Edital do Processo Seletivo Simplificado 003/2015.

Art. 12 Fica Retificado o Conteudo Programatico ANEXO Ill do Edital do Processo Seletivo Publico
003/2015, onde inclui-se os conteudos referente ao Cargo Técnico Administrativo Educacional
conforme detalhado abaixo.
ANEXO Il

Conteudo Programatico
Nogdes de atendimento ao publico - pessoal, via telefone, digital. Comunicagao social - usuario interno
e externo. Noc¢Oes de Redacdo Oficial: oficios, comunicacdo interna, cartas, requerimento.
Relacionamento interpessoal. Trabalho em equipe. Boas maneiras, comportamento no ambiente de
trabalho, organizagdao do local de trabalho. Nogdes basicas de atendimento ao publico interno e
externo. Controle de material. Nogdes de organizagao de arquivo. Correspondéncia comercial.
Organizagao de documentos - arquivo, protocolo. Desenvolvimento de projetos. Nogdes de
Informatica: Ferramentas e aplicativos comerciais de navegacdo, de correio eletronico, de grupos de
discussdo, de busca e pesquisa. A atividade administrativa: principios basicos (legalidade, moralidade,
impessoalidade e finalidade, razoabilidade, publicidade e eficiéncia). Conceitos basicos e modos de
utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica; Procedimentos,
aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realizacdo de copia de segurancga
(backup). Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de arquivos, pastas e programas,
compartilhamento de arquivos. Conceitos de Windows,Word, Word 2000, Excel e Internet.

Art. 22 Revogam-se as disposicGes em contrario, permanecendo inalteradas as demais disposicdes do
EDITAL n. 2 003/2015. Este Edital Complementar de retificacdo 01 do Processo Seletivo Simplificado
003/2015, entra em vigor na data de 20 de Outubro de 2015.
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