
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 edição liberada em 14 de julho de 
2026. 
 
Alterações realizadas: 
 
• Conhecimentos específicos 
 
 - Onde se lia: 
1. Fundamentos de Administração: noções básicas de organização; funções administrativas; 
rotinas e procedimentos administrativos; comunicação interna; organização do trabalho; 
postura profissional; documentos, registros e controles; protocolo; fluxo e arquivamento de 
documentos. Teorias da administração; 2. Administração Estratégica – Noções: objetivos 
organizacionais; níveis hierárquicos; ambiente interno e externo; metas simples; noções de 
planejamento e organização do trabalho; análise organizacional básica. 3. Processos e 
Redação de Documentos Administrativos: elaboração e controle de formulários; montagem e 
organização de processos administrativos; classificação de documentos; conferência, 
expedição e recebimento; atualização de cadastros; controle de solicitações e demandas; 
emissão de relatórios administrativos; elaboração e padronização de documentos; produção 
e revisão de ofícios, memorandos, atas, relatórios, declarações, requerimentos, avisos 
internos e demais expedientes administrativos. 4.Informática Aplicada: operação de 
computadores; editores de texto e planilhas; formatação, tabelas, fórmulas básicas e gráficos 
simples; sistemas de informação; rotinas de backup; uso de sistemas corporativos; 5 Noções 
de Administração Pública: conceito e estrutura; administração direta e indireta; princípios da 
administração pública (LIMPE); transparência; controle interno e externo; órgãos de 
fiscalização; noções do processo administrativo aplicado ao setor público. 6. Noções de Direito 
Administrativo: servidores públicos – deveres, proibições e sanções; responsabilidade 
funcional; processo administrativo disciplinar em noções gerais; sindicância; atos 
administrativos – conceito, espécies e características básicas; processo administrativo – 
conceito e fases essenciais; noções simples de responsabilidade civil; 7. Lei 13.303/2016; 8. 
Administração Financeira e Orçamentária – Noções: conceitos básicos de receitas e despesas; 
controle financeiro; registros operacionais; classificação simples de despesas; interpretação 
básica de demonstrativos. ativo, passivo, patrimônio líquido; receitas e despesas 9. Noções de 
Estatística Aplicada: coleta, organização e apresentação de dados; elaboração de quadros e 
demonstrativos; totais, médias e porcentagens; conferência de valores; leitura de tabelas e 
relatórios. 10. Noções de Qualidade: conceitos básicos de qualidade; padronização; melhoria 
contínua; PDCA em noções gerais; ferramentas simples como 5W2H e Ishikawa em nível 
básico; controle e conferência de informações; importância da qualidade nos processos 
administrativos. 11. Gestão de Pessoas – Noções: interação entre pessoas e organizações; 
trabalho em equipe; comunicação interpessoal; ética; noções básicas de recrutamento e 
seleção internas; integração; capacitação e treinamento em rotinas simples; avaliação de 
desempenho em noções gerais; ambiente de trabalho e clima organizacional; folha de 
pagamento; 12. Sistemas e Operações Administrativas da CESAMA: cadastro e atualização de 
informações; digitação e transcrição de dados; emissão e conferência de relatórios; 
acompanhamento de solicitações; controle de documentos; rotinas de monitoramento básico 
de atividades. 13.Planejamento Urbano – Noções Básicas: compreensão geral do território 
urbano; organização espacial da cidade; serviços públicos urbanos; relação entre saneamento 



e planejamento urbano; noções de uso e ocupação do solo; planejamento e ordenamento das 
redes de infraestrutura urbana; planos interurbanos; 14. Noções de Saneamento: conceitos 
gerais de abastecimento de água, esgotamento sanitário, drenagem e resíduos; importância 
dos serviços públicos; atendimento ao usuário; leitura e interpretação simples de dados e 
informações operacionais; apoio administrativo às áreas técnicas. 

  

- Leia- se: 
1. Fundamentos de Administração: noções básicas de organização; funções administrativas; 
rotinas e procedimentos administrativos; comunicação interna; organização do trabalho; 
postura profissional; documentos, registros e controles; protocolo; fluxo e arquivamento de 
documentos. Teorias da administração; 2. Administração Estratégica– Noções: objetivos 
organizacionais; níveis hierárquicos; ambiente interno e externo; metas simples; noções de 
planejamento e organização do trabalho; análise organizacional básica. 3. Processos e 
Redação de Documentos Administrativos: elaboração e controle de formulários; montagem 
e organização de processos administrativos; classificação de documentos; conferência, 
expedição e recebimento; atualização de cadastros; controle de solicitações e demandas; 
emissão de relatórios administrativos; elaboração e padronização de documentos; produção 
e revisão de ofícios, memorandos, atas, relatórios, declarações, requerimentos, avisos 
internos e demais expedientes administrativos. 4.Informática Aplicada: operação de 
computadores; editores de texto e planilhas; formatação, tabelas, fórmulas básicas e 
gráficos simples; sistemas de informação; rotinas de backup; uso de sistemas corporativos; 5 
Noções de Administração Pública: conceito e estrutura; administração direta e indireta; 
princípios da administração pública (LIMPE); transparência; controle interno e externo; 
órgãos de fiscalização; noções do processo administrativo aplicado ao setor público. 6. 
Noções de Direito Administrativo: servidores públicos – deveres, proibições e sanções; 
responsabilidade funcional; processo administrativo disciplinar em noções gerais; 
sindicância; atos administrativos – conceito, espécies e características básicas; processo 
administrativo – conceito e fases essenciais; noções simples de responsabilidade civil; 7. 
Compras, Licitações e Contratos – Noções: Lei 14.133/2021; princípios modalidades básicas; 
dispensa e inexigibilidade em noções simples; rotinas de compras; apoio ao processo 
licitatório; contratos; 8. Administração Financeira e Orçamentária – Noções: conceitos 
básicos de receitas e despesas; controle financeiro; registros operacionais; classificação 
simples de despesas; interpretação básica de demonstrativos. ativo, passivo, patrimônio 
líquido; receitas e despesas 9. Noções de Estatística Aplicada: coleta, organização e 
apresentação de dados; elaboração de quadros e demonstrativos; totais, médias e 
porcentagens; conferência de valores; leitura de tabelas e relatórios. 10. Noções de 
Qualidade: conceitos básicos de qualidade; padronização; melhoria contínua; PDCA em 
noções gerais; ferramentas simples como 5W2H e Ishikawa em nível básico; controle e 
conferência de informações; importância da qualidade nos processos administrativos. 11. 
Gestão de Pessoas – Noções: interação entre pessoas e organizações; trabalho em equipe; 
comunicação interpessoal; ética; noções básicas de recrutamento e seleção internas; 
integração; capacitação e treinamento em rotinas simples; avaliação de desempenho em 
noções gerais; ambiente de trabalho e clima organizacional; folha de pagamento; 12. 
Sistemas e Operações Administrativas da CESAMA: cadastro e atualização de informações; 
digitação e transcrição de dados; emissão e conferência de relatórios; acompanhamento de 
solicitações; controle de documentos; rotinas de monitoramento básico de atividades. 
13.Planejamento Urbano – Noções Básicas: compreensão geral do território urbano; 
organização espacial da cidade; serviços públicos urbanos; relação entre saneamento e 
planejamento urbano; noções de uso e ocupação do solo; planejamento e ordenamento das 
redes de infraestrutura urbana; planos interurbanos; 14. Noções de Saneamento: conceitos 
gerais de abastecimento de água, esgotamento sanitário, drenagem e resíduos; importância 



dos serviços públicos; atendimento ao usuário; leitura e interpretação simples de dados e 
informações operacionais; apoio administrativo às áreas técnicas.  
 

Atenciosamente,  
Permanecemos à disposição para eventuais dúvidas. 
 


