Prezado(a),

Informamos que a apostila referente ao CESAMA - Companhia de Saneamento
Municipal de Juiz de Fora destinada ao cargo de Agente de Saneamento - Assistente
Administrativo, foi retificada conforme a nova edicdo liberada em 14 de julho de
2026.

Alteragoes realizadas:
¢ Conhecimentos especificos

- Onde se lia:
1. Fundamentos de Administracdo: noc¢des bdasicas de organizacdo; funcées administrativas;
rotinas e procedimentos administrativos; comunicacdo interna; organizagao do trabalho;
postura profissional; documentos, registros e controles; protocolo; fluxo e arquivamento de
documentos. Teorias da administracdo; 2. Administracdo Estratégica — Nocdes: objetivos
organizacionais; niveis hierarquicos; ambiente interno e externo; metas simples; no¢des de
planejamento e organizacdo do trabalho; andlise organizacional bdsica. 3. Processos e
Redacdo de Documentos Administrativos: elaboracdo e controle de formuldrios; montagem e
organizagdo de processos administrativos; classificagdo de documentos; conferéncia,
expedicdo e recebimento; atualizacdo de cadastros; controle de solicitages e demandas;
emissdo de relatérios administrativos; elaboracdo e padronizagdo de documentos; producdo
e revisdo de oficios, memorandos, atas, relatérios, declaragbes, requerimentos, avisos
internos e demais expedientes administrativos. 4.Informdatica Aplicada: operagdo de
computadores; editores de texto e planilhas; formatacdo, tabelas, férmulas basicas e graficos
simples; sistemas de informacao; rotinas de backup; uso de sistemas corporativos; 5 Nocdes
de Administragdo Publica: conceito e estrutura; administragao direta e indireta; principios da
administracdo publica (LIMPE); transparéncia; controle interno e externo; 6rgdos de
fiscalizacdo; no¢des do processo administrativo aplicado ao setor publico. 6. No¢des de Direito
Administrativo: servidores publicos — deveres, proibicdes e sancdes; responsabilidade
funcional; processo administrativo disciplinar em nog¢les gerais; sindicancia; atos
administrativos — conceito, espécies e caracteristicas bdsicas; processo administrativo —
conceito e fases essenciais; no¢des simples de responsabilidade civil; 7. Lei 13.303/2016; 8.
Administracdo Financeira e Orcamentaria— Nogdes: conceitos bdsicos de receitas e despesas;
controle financeiro; registros operacionais; classificagdo simples de despesas; interpretacio
basica de demonstrativos. ativo, passivo, patrimonio liquido; receitas e despesas 9. No¢Ges de
Estatistica Aplicada: coleta, organizacdo e apresentacdo de dados; elaboracdo de quadros e
demonstrativos; totais, médias e porcentagens; conferéncia de valores; leitura de tabelas e
relatérios. 10. No¢bes de Qualidade: conceitos basicos de qualidade; padronizacdo; melhoria
continua; PDCA em nog¢des gerais; ferramentas simples como 5W2H e Ishikawa em nivel
basico; controle e conferéncia de informagdes; importancia da qualidade nos processos
administrativos. 11. Gestdo de Pessoas — NogOes: interagdo entre pessoas e organizagoes;
trabalho em equipe; comunica¢do interpessoal; ética; nog¢Ges basicas de recrutamento e
selecdo internas; integracdo; capacitacdo e treinamento em rotinas simples; avaliacdo de
desempenho em nog¢bes gerais; ambiente de trabalho e clima organizacional; folha de
pagamento; 12. Sistemas e Operag¢des Administrativas da CESAMA: cadastro e atualizagao de
informacdes; digitacdo e transcricdo de dados; emissdao e conferéncia de relatdrios;
acompanhamento de solicitacdes; controle de documentos; rotinas de monitoramento basico
de atividades. 13.Planejamento Urbano — Nog¢Ges Bdsicas: compreensao geral do territério
urbano; organizacao espacial da cidade; servigcos publicos urbanos; relacao entre saneamento



e planejamento urbano; no¢des de uso e ocupacdo do solo; planejamento e ordenamento das
redes de infraestrutura urbana; planos interurbanos; 14. No¢des de Saneamento: conceitos
gerais de abastecimento de agua, esgotamento sanitario, drenagem e residuos; importancia
dos servicos publicos; atendimento ao usudrio; leitura e interpretacdo simples de dados e
informagdes operacionais; apoio administrativo as dreas técnicas.

- Leia- se:

1. Fundamentos de Administracdo: no¢des basicas de organizagdo; fun¢des administrativas;
rotinas e procedimentos administrativos; comunicacdo interna; organiza¢ao do trabalho;
postura profissional; documentos, registros e controles; protocolo; fluxo e arquivamento de
documentos. Teorias da administracdo; 2. Administracdo Estratégica— No¢des: objetivos
organizacionais; niveis hierarquicos; ambiente interno e externo; metas simples; no¢ées de
planejamento e organizacdo do trabalho; analise organizacional basica. 3. Processos e
Redac¢do de Documentos Administrativos: elaboragdo e controle de formuldrios; montagem
e organizacdo de processos administrativos; classificacdo de documentos; conferéncia,
expedicdo e recebimento; atualizacdo de cadastros; controle de solicitacdes e demandas;
emissdo de relatdrios administrativos; elaboragdo e padroniza¢do de documentos; produgao
e revisdo de oficios, memorandos, atas, relatdrios, declaragées, requerimentos, avisos
internos e demais expedientes administrativos. 4.Informatica Aplicada: operacdo de
computadores; editores de texto e planilhas; formatacao, tabelas, férmulas basicas e
graficos simples; sistemas de informacao; rotinas de backup; uso de sistemas corporativos; 5
Noc¢des de Administracdo Publica: conceito e estrutura; administracdo direta e indireta;
principios da administragdo publica (LIMPE); transparéncia; controle interno e externo;
orgdos de fiscalizacdo; nocdes do processo administrativo aplicado ao setor publico. 6.
Nocgdes de Direito Administrativo: servidores publicos — deveres, proibicdes e san¢des;
responsabilidade funcional; processo administrativo disciplinar em noc¢des gerais;
sindicancia; atos administrativos — conceito, espécies e caracteristicas basicas; processo
administrativo — conceito e fases essenciais; no¢des simples de responsabilidade civil; 7.
Compras, Licitagdes e Contratos — NogGes: Lei 14.133/2021; principios modalidades basicas;
dispensa e inexigibilidade em nog¢bes simples; rotinas de compras; apoio ao processo
licitatdrio; contratos; 8. Administragdo Financeira e Orgamentaria — Nogdes: conceitos
basicos de receitas e despesas; controle financeiro; registros operacionais; classificacdo
simples de despesas; interpretacao basica de demonstrativos. ativo, passivo, patriménio
liquido; receitas e despesas 9. No¢Ges de Estatistica Aplicada: coleta, organizacdo e
apresentacao de dados; elaboragdo de quadros e demonstrativos; totais, médias e
porcentagens; conferéncia de valores; leitura de tabelas e relatérios. 10. No¢Ges de
Qualidade: conceitos basicos de qualidade; padronizacdo; melhoria continua; PDCA em
nogdes gerais; ferramentas simples como 5W2H e Ishikawa em nivel bdsico; controle e
conferéncia de informacgdes; importancia da qualidade nos processos administrativos. 11.
Gestdo de Pessoas — Nogdes: interacdo entre pessoas e organizac¢oes; trabalho em equipe;
comunicacdo interpessoal; ética; nocGes basicas de recrutamento e selecdo internas;
integracdo; capacitacdo e treinamento em rotinas simples; avaliagdo de desempenho em
nocoes gerais; ambiente de trabalho e clima organizacional; folha de pagamento; 12.
Sistemas e Operagdes Administrativas da CESAMA: cadastro e atualizacdo de informacdes;
digitacdo e transcricdo de dados; emissao e conferéncia de relatdrios; acompanhamento de
solicitacOes; controle de documentos; rotinas de monitoramento basico de atividades.
13.Planejamento Urbano — Nog¢Ges Basicas: compreensao geral do territério urbano;
organizacdo espacial da cidade; servicos publicos urbanos; relacdo entre saneamento e
planejamento urbano; no¢bes de uso e ocupacdo do solo; planejamento e ordenamento das
redes de infraestrutura urbana; planos interurbanos; 14. No¢Ges de Saneamento: conceitos
gerais de abastecimento de dgua, esgotamento sanitario, drenagem e residuos; importancia



dos servicos publicos; atendimento ao usuadrio; leitura e interpretacdo simples de dados e
informacdes operacionais; apoio administrativo as areas técnicas.

Atenciosamente,
Permanecemos a disposi¢do para eventuais duvidas.



