Prezado(a),

Informamos que a apostila referente a SAE -Cataldo - Superintendéncia Municipal
de Agua e Esgoto do Municipio de Cataldo destinada ao cargo de Auxiliar
Administrativo, foi atualizada conforme a nova edicdo liberada em 18/09/2025.

Alteragoes realizadas:

e Conhecimentos Especificos

Comunicamos que houve um ajuste na forma de apresentacdo dos tdpicos do conteudo
programatico. A redacdo original reunia diversos assuntos em apenas dois itens, o que
poderia gerar duvidas quanto a sua organizacdo. Para garantir maior clareza e facilitar a
consulta, os tépicos foram reestruturados, passando a aparecer de forma separada e

sequencial.

Assim, onde constava:

1. Linguagem dos Atos Oficiais: impessoalidade, formalidade, padronizagdo, concisao e
clareza. Documento Oficiais: introdu¢dao, pronomes de tratamento. Conhecimentos
sobre ata, atestado, circular, declaracdo, edital, oficio, portaria, processo,
requerimento, relatdrios, convénios, contratos, guias de pagamento. Nogdes de

organizacdo de documentos em ordem cronoldgica e alfabética.

2. Nogdes de manuseio e organizacao de arquivo. Nogdes sobre arquivo de documentos
e correspondéncias em geral. Pesquisa de documentos e correspondéncias em

arquivos e ficharios.

Passa a constar da seguinte forma:

1. Linguagem dos Atos Oficiais: impessoalidade, formalidade, padronizagdo, concisao e

clareza. Documento Oficiais: introdugdo, pronomes de tratamento.

2. Conhecimentos sobre ata, atestado, circular, declaragdo, edital, oficio, portaria,

processo, requerimento, relatérios, convénios, contratos, guias de pagamento.

3. Nogoes de manuseio e organiza¢ao de arquivo. Nog¢des sobre arquivo de documentos

e correspondéncias em geral.
4. Nogoes de organizacao de documentos em ordem cronolodgica e alfabética;
5. Pesquisa de documentos e correspondéncias em arquivos e fichdarios.

Atenciosamente,
Permanecemos a disposicdo para eventuais duvidas.



