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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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CESAMA
Agente de Saneamento - Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de texto

Tipologia e géneros textuais

Figuras de linguagem

Significacao de palavras e expressdes; Relagdes de sinonimia e de antonimia
Ortografia

Acentuacgéao grafica

Uso da crase

Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto
Locugdes verbais (perifrases verbais)

Fungdes do “que” e do “se”

Formacgéao de palavras

Elementos de comunicagao

Sintaxe: relagcbes sintatico-semanticas estabelecidas entre oragbes, periodos ou
paragrafos (periodo simples e periodo composto por coordenagéo e subordinagao)..

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Emprego dos sinais de pontuagao e sua fungao no texto
Elementos de coeséao

Funcgao textual dos vocabulos

Variacao linguistica

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO/ MATEMATICO

Raciocinio Logico e matematico: resolugéo de problemas envolvendo fragdes
Conjuntos

Porcentagens

Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)

Conjuntos numéricos; Relagdes entre conjuntos
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Equacdes de 1° grau; Equagdes de 2° grau

Fungdes de 1° grau; Fungdes de 2° grau

Razéo; Proporgao

Regra de trés simples

Analise combinatdria: permutagao, arranjo, combinagao
Probabilidade

Progressao aritmética; Progressdo geométrica
Sistemas de equacgdes lineares

Trigonometria no tridngulo retadngulo

Geometria plana

Juros simples; Juros compostos

Proposig¢des; Conectivos; Equivaléncia e implicagao logica
Argumentos validos

QUESTOES

GABARITO

NOGOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos de Hardware: Placa mae, memdarias, processadores (CPU) e Periféricos
de computadores

Conhecimento e utilizagédo dos principais softwares utilitarios (compactadores de arquivos,
chat, clientes de emails, reprodutores de video, visualizadores de imagem, antivirus)
Ambientes operacionais: utilizagdo basica dos sistemas operacionais Windows 10 e 11
(em portugués)

Utilizagao de ferramentas de texto, planilha e apresentacdo do pacote Microsoft Office
(Word, Excel e PowerPoint) - versdo 365 (em portugués)

Utilizagao de ferramentas de texto, planilha e apresentagédo do pacote LibreOffice (Writer,
Calc e Impress) - versado 7 (em portugués)

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web. Navegadores
de internet: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome

Conceitos basicos de seguranca na Internet e malwares
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NOGGES DE LEGISLAGAD

Lei Federal n° 11.445/2007, e suas alteracbes
Lei Federal n® 12.305/2010, e suas alteragoes
Lei Federal n°® 9.984/2000, e suas alteragdes
Lei Federal n° 14.026/2020, e suas alteracdes
Lei Federal N° 13.303/2016

Lei Federal n® 12.288/2010

Questdes
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Administracdo: no¢des basicas de organizagao; fungdes administrativas;
rotinas e procedimentos administrativos; comunicacao interna; organizacéo do trabalho;
postura profissional; documentos, registros e controles; protocolo; fluxo e arquivamento
de documentos. Teorias da administragcao

Administragdo Estratégica — Nocdes: objetivos organizacionais; niveis hierarquicos;
ambiente interno e externo; metas simples; nogcdes de planejamento e organizagéo do

trabalho; analise organizacional basica

Processos e Redacdo de Documentos Administrativos: elaboracdo e controle de
formularios; montagem e organizagao de processos administrativos; classificagao
de documentos; conferéncia, expedicao e recebimento; atualizacao de cadastros;
controle de solicitagdes e demandas; emissao de relatérios administrativos; elaboragao
e padronizacdo de documentos; producdo e revisdo de oficios, memorandos,
atas, relatérios, declaragdes, requerimentos, avisos internos e demais expedientes
administrativos

Informatica Aplicada: operacdo de computadores; editores de texto e planilhas;
formatacdo, tabelas, férmulas basicas e graficos simples; sistemas de informacgao;
rotinas de backup; uso de sistemas corporativos

Nocbes de Administragao Publica: conceito e estrutura; administracdo direta e indireta;
principios da administragdo publica (LIMPE); transparéncia; controle interno e externo;
orgéaos de fiscalizagdo; nogdes do processo administrativo aplicado ao setor publico.

Nocbes de Direito Administrativo: servidores publicos — deveres, proibicées e sangdes;
responsabilidade funcional; processo administrativo disciplinar em nogdes gerais;
sindicancia; atos administrativos — conceito, espécies e caracteristicas basicas; processo
administrativo — conceito e fases essenciais; nog¢des simples de responsabilidade
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Administracao Financeira e Orgamentaria — Nogbes: conceitos basicos de receitas e
despesas; controle financeiro; registros operacionais; classificagao simples de despesas;
interpretacao basica de demonstrativos. ativo, passivo, patriménio liquido; receitas e
despesas

Nocdes de Estatistica Aplicada: coleta, organizagdo e apresentacdo de dados;
elaboracgdo de quadros e demonstrativos; totais, médias e porcentagens; conferéncia de
valores; leitura de tabelas e relatorios

Nocoes de Qualidade: conceitos basicos de qualidade; padronizagao; melhoria continua;
PDCA em nocgbes gerais; ferramentas simples como 5W2H e Ishikawa em nivel basico;
controle e conferéncia de informacgbes; importancia da qualidade nos processos
administrativos

Gestdo de Pessoas — Nogoes: interagdo entre pessoas e organizagoes; trabalho em
equipe; comunicagao interpessoal; ética; nog¢des basicas de recrutamento e selecao
internas; integragdo; capacitacdo e treinamento em rotinas simples; avaliagdo de
desempenho em nog¢des gerais; ambiente de trabalho e clima organizacional; folha de
pagamento

Sistemas e Operacdes Administrativas da CESAMA: cadastro e atualizagdo de
informacdes; digitagdo e transcricdo de dados; emissado e conferéncia de relatorios;
acompanhamento de solicitagdes; controle de documentos; rotinas de monitoramento
basico de atividades

Planejamento Urbano — Nogbdes Basicas: compreensdo geral do territdério urbano;
organizagao espacial da cidade; servi¢os publicos urbanos; relagdo entre saneamento e

planejamento urbano; no¢des de uso e ocupagao do solo; planejamento e ordenamento
das redes de infraestrutura urbana; planos interurbanos

Nocdes de Saneamento: conceitos gerais de abastecimento de agua, esgotamento
sanitario, drenagem e residuos; importancia dos servigos publicos; atendimento ao
usuario; leitura e interpretacao simples de dados e informagdes operacionais; apoio
administrativo as areas técnicas
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Lingua Portuguesa

A interpretacio de texto exige a ativagdo dos conhecimentos preliminares que cada individuo detém antes
de realizar a leitura de num novo texto; além disso, a interpretagdo tem como pressuposto que a aquisi¢ao de
uma nova informagao correlaciona-se com o conteudo previamente adquirido, proporcionando ampliagao do
saber do leitor.

Por ultimo, a interpretagéo do texto tem como objetivo também uma apreciagao critica e individual da leitura
no novo texto, influenciando o leitor de alguma forma. Para isso, podem ser feitos trés tipos de leitura antes de
se chegar a leitura interpretativa. Sao eles: leitura prévia, leitura seletiva e leitura analitica.

» Identificagdo do sentido global de um texto

Esse € o objetivo da primeira leitura do texto, que precisa ser realizada sem qualquer intermissdo e com
tranquilidade. No primeiro contato com o texto, € necessario, apenas, identificar as ideias principais, procurando
entender o sentido global do texto e reconhecer o seu objetivo. Compreender o texto em sua totalidade ou o
significado de cada palavra ndo é fundamental nesse momento.

» Identificagdo de seus principais topicos e de suas relagées (estrutura argumentativa)

Em uma nova leitura, ficara mais facil fazer a identificagéo das principais ideias de cada um dos paragrafos
e entender como o texto se desenvolve (a relagdo que os diversos conceitos estabelecem entre si). Nesse mo-
mento, é também fundamental fazer a separagao entre fatos e opiniées. Aqui, o leitor devera distinguir de forma
clara o que é verdadeiro, comprovavel e o objetivo daquilo que é uma mera opinido. E preciso que o leitor tam-
bém possa fazer uma distingdo entre as suas proprias ideias e das ideias do autor do texto, sendo que as suas
nao poderao refutar ou prevalecer sobre os conceitos apresentadas no texto. Basicamente, esse € o momento
de fazer a relacao das ideias e dos contextos presentes no texto com o mundo real.

» Sintese do texto

Reescrever o texto com suas proprias palavras € uma otima estratégia para memorizagédo e melhor enten-
dimento. Além dos resumos, pode-se fazer esquemas e topicos para relacionar as ideias predominantes. Em
outras palavras, sintetizar é parafrasear todo o contetido do texto, fazendo reflexdes préprias acerca das ideias
transmitidas pelo autor.

» Adaptacao e reestruturagao do texto para novos fins retéricos

Para uma interpretagao mais profunda e precisa, pode-se realizar a analise dos termos e palavras em fon-
tes diversas, como propagandas, musicas, provérbios e ditados; analisar as informagdes em estruturas como
tabelas, mapas, graficos e diagramas; usar métodos que auxiliem na diversificagdo lexical, explorando, por
exemplo, os sinbnimos e os antdnimos; fazer atividades como jogos, palavras cruzadas, entre outros.

Tipologia e géneros textuais

Ao escrever, é essencial considerar a situacdo de escrita proposta. Existem inUmeras situagdes de co-
municagao, e seu texto pode se organizar de diferentes maneiras, dependendo do contexto e do objetivo
comunicativo.

L a
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Q Raciocinio Légico/ Matematico

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS FRACIONARIOS

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de niumeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:
1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das reservas de
agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equagao ( Il ) na equagéao ( | ), temos:

2.B + 2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apds a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

2. (AOCP)

Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

L/ a
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Nocoes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungéo final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

L a NN\N
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@ Nocoes de Legislagao
8

LEI N° 11.445, DE 5 DE JANEIRO DE 2007.

Estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento basico; cria o Comité Interministerial de Saneamento
Basico; altera as Leis nos 6.766, de 19 de dezembro de 1979, 8.666, de 21 de junho de 1993, e 8.987, de 13 de
fevereiro de 1995; e revoga a Lei n°® 6.528, de 11 de maio de 1978. (Redagao dada pela Lei n° 14.026, de 2020)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento basico e para a politica federal de
saneamento basico.

Art. 2° Os servigos publicos de saneamento basico serdo prestados com base nos seguintes principios
fundamentais:

| - universalizagado do acesso e efetiva prestagao do servi¢o; (Redagéo dada pela Lei n° 14.026, de 2020)

Il - integralidade, compreendida como o conjunto de atividades e componentes de cada um dos diversos
servicos de saneamento que propicie a populagdo o acesso a eles em conformidade com suas necessidades e
maximize a eficacia das agdes e dos resultados; (Redagédo dada pela Lei n® 14.026, de 2020)

Il - abastecimento de agua, esgotamento sanitario, limpeza urbana e manejo dos residuos sélidos realiza-
dos de forma adequada a saude publica, a conservagao dos recursos naturais e a protecdo do meio ambiente;
(Redagao dada pela Lei n° 14.026, de 2020)

IV - disponibilidade, nas areas urbanas, de servigos de drenagem e manejo das aguas pluviais, tratamento,
limpeza e fiscalizagao preventiva das redes, adequados a saude publica, a protecao do meio ambiente e a se-
gurancga da vida e do patrimdnio publico e privado; (Redagao dada pela Lei n® 14.026, de 2020)

V - adocdo de métodos, técnicas e processos que considerem as peculiaridades locais e regionais;

VI - articulagdo com as politicas de desenvolvimento urbano e regional, de habitagdo, de combate a pobreza
e de sua erradicagao, de protegdo ambiental, de promogao da saude, de recursos hidricos e outras de interes-
se social relevante, destinadas a melhoria da qualidade de vida, para as quais o saneamento basico seja fator
determinante; (Redagao dada pela Lei n® 14.026, de 2020)

VII - eficiéncia e sustentabilidade econdmica;

VIII - estimulo a pesquisa, ao desenvolvimento e a utilizagdo de tecnologias apropriadas, consideradas a ca-
pacidade de pagamento dos usuarios, a adogao de solugdes graduais e progressivas e a melhoria da qualidade
com ganhos de eficiéncia e redugao dos custos para os usuarios; (Redag¢ao dada pela Lei n® 14.026, de 2020)

IX -transparénciadas agdes, baseada em sistemas de informacdes e processos decisorios institucionalizados;
X - controle social;
XI - segurancga, qualidade, regularidade e continuidade; (Redacao dada pela Lei n® 14.026, de 2020)

XII - integragéo das infraestruturas e dos servigos com a gestao eficiente dos recursos hidricos; (Redacao
dada pela Lei n° 14.026, de 2020)

Xl - redugéo e controle das perdas de agua, inclusive na distribuicdo de agua tratada, estimulo a racionali-
zacao de seu consumo pelos usuarios e fomento a eficiéncia energética, ao reuso de efluentes sanitarios e ao
aproveitamento de aguas de chuva; (Redacao dada pela Lei n° 14.026, de 2020)

y 7/

NN\N

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/cesama-juiz-fora-mg-agente-saneamento-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-002MA-26-CESAMA-ASSIS-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Conhecimentos Especificos

NOGOES BASICAS DE ORGANIZAGAO

Organizacao é um conceito central na Administracao. Pode ser entendida de duas formas principais. Em pri-
meiro lugar, organizagao € uma entidade social formada por pessoas, recursos, normas, objetivos e processos.
Nesse sentido, uma prefeitura, uma escola, uma empresa, um hospital, um tribunal ou uma secretaria publica
sdo organizagbes. Em segundo lugar, organizagao também é uma fungao administrativa, ou seja, o ato de es-
truturar recursos, tarefas e responsabilidades para que os objetivos sejam alcangados.

Toda organizacgéo possui finalidade. Ela ndo existe ao acaso. Uma empresa privada normalmente busca
produzir bens ou prestar servicos com finalidade econémica. Ja uma organizag¢ao publica tem como finalidade
atender ao interesse publico, prestando servigos a coletividade, executando politicas publicas ou exercendo
fun¢des administrativas do Estado. Apesar dessa diferenca de finalidade, tanto organizag¢des publicas quanto
privadas precisam de planejamento, divisdo de trabalho, controle de recursos, comunicagao eficiente e proce-
dimentos administrativos bem definidos.

A organizacao depende de alguns elementos fundamentais. O primeiro deles é o objetivo, pois toda ativi-
dade administrativa deve estar orientada para um resultado pretendido. O segundo elemento sao as pessoas,
responsaveis pela execugao das tarefas. O terceiro sao os recursos, que podem incluir instalacées, equipamen-
tos, sistemas informatizados, documentos, dinheiro e materiais de consumo. O quarto elemento é a estrutura,
que define cargos, setores, niveis hierarquicos e responsabilidades. Por fim, ha os processos, que correspon-
dem as sequéncias de atividades realizadas para transformar recursos em resultados.

Um exemplo simples ajuda a compreender esse conceito. Em um setor de atendimento de uma prefeitura,
ha servidores responsaveis por receber documentos, orientar cidadaos, registrar requerimentos e encaminhar
processos aos setores competentes. Para que esse trabalho funcione corretamente, é necessario haver divisdo
de tarefas, regras de atendimento, sistemas de registro, arquivos organizados e comunicagao entre os setores.
Tudo isso representa a organizagao administrativa em funcionamento.

FUNGOES ADMINISTRATIVAS

As funcbes administrativas representam as grandes atividades desempenhadas pela Administracido para
alcancar seus objetivos. A classificagdo mais comum em concursos publicos € composta por quatro fungdes:
planejamento, organizacdo, direcdo e controle. Essa sequéncia é frequentemente chamada de processo
administrativo.

O planejamento é a fungao que define antecipadamente o que deve ser feito. Ele estabelece objetivos, me-
tas, estratégias, recursos, prazos e métodos. Planejar significa pensar antes de agir, reduzindo improvisag¢des
e aumentando a possibilidade de sucesso. Em uma organizagao publica, por exemplo, o planejamento pode
envolver a definicdo de metas de atendimento, a elaboragdo de um calendario de atividades, a previsdo de
recursos orgamentarios ou a organizagao de uma campanha de prestagao de servicos. Sem planejamento, as
agdes tendem a ser desordenadas, os recursos podem ser mal utilizados e os resultados ficam comprometidos.

A organizacdo, como fun¢do administrativa, consiste em estruturar os meios necessarios para executar
o que foi planejado. Depois que o planejamento define os objetivos, a organizagéo distribui tarefas, respon-
sabilidades, autoridade, recursos e procedimentos. Ela responde a perguntas como: quem fara determinada
atividade? Com quais recursos? Em qual setor? Seguindo qual fluxo? Em que prazo? Por exemplo, se um or-
gao publico decide realizar um mutirdo de atendimento, sera necessario organizar os servidores, os guichés, os
documentos exigidos, os equipamentos, o controle de senhas e 0 encaminhamento dos processos.
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