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ERRATA 001 

O SAAE - Serviço Autônomo de Água e Esgoto do Município de Lambari – Minas Gerais, no uso de suas atribuições legais, 
publica ERRATA junto ao Edital do Concurso Público nº 001/2025, para que nele conste: 

 
1. No ANEXO I – CONTEÚDO PROGRAMÁTICO, onde se lê: 

AJUDANTE ADMINISTRATIVO 
Administração Pública: conceito, natureza e afins. Princípios básicos: legalidade, moralidade, finalidade e publicidade. Atos 
oficiais. Administração Financeira Orçamentária. Lei Federal nº 4320/64. Lei Complementar nº 911/2011. Protocolo. 
Recepção. Relações humanas.   Correspondência Oficial e redação Oficial. Atos administrativos. Lei de Responsabilidade Fiscal.  
LC 101/00. Lei nº 8.666/93. Noções básicas de direito administrativo. Constituição Federal.  Emenda Constitucional 19 e 20.  
Princípios fundamentais para o bom atendimento.  Arquivo e sua documentação: organização de um arquivo; técnicas e 
métodos de arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados; elaboração de 
relatórios e registros. Noções de tipos de organização. Noções de estoque. Noções básicas de estatística. Rotinas de pessoal. 
Rotinas de compras. Rotinas administrativas e de escritório. Cadastro e licitações. Rotinas das áreas administrativa e 
financeira. Noções de Administração Pública. Ética profissional e sigilo profissional. Uso de equipamentos de escritório. 
Qualidade no atendimento ao público interno e externo. Comunicação telefônica. Meios de Comunicação. Correspondência 
empresarial e oficial. Formas de tratamento.  
Noções de informática: Sistema Operacional Windows 11 e seus aplicativos; Editores de texto: Microsoft Word 2016, 
Documentos Google (editor de texto online do Google); Editores de planilha: Microsoft Excel 2016, Planilhas Google (editor de 
planilhas online do Google); Internet: navegação web, pesquisa na web com ferramentas do Google; utilização e configuração 
dos navegadores Microsoft Edge e Google Chrome; armazenamento de dados em nuvem com Google Drive. Segurança da 
informação: conceitos; códigos maliciosos; golpes e ataques na Internet; spam; riscos: cookies, janelas pop-up e plug-ins; 
mecanismos e procedimentos de segurança; uso seguro da internet; segurança de computadores, redes e dispositivos móveis. 
Componentes do computador e periféricos. 

 

- Leia-se:  
AJUDANTE ADMINISTRATIVO 
Administração Pública: conceito, natureza e afins. Princípios básicos: legalidade, moralidade, finalidade e publicidade. Atos 
oficiais. Administração Financeira Orçamentária. Lei Federal nº 4320/64. Lei Complementar nº 911/2011. Protocolo. 
Recepção. Relações humanas.   Correspondência Oficial e redação Oficial. Atos administrativos. Lei de Responsabilidade Fiscal.  
LC 101/00. Lei nº 14.133/2021. Noções básicas de direito administrativo. Constituição Federal.  Emenda Constitucional 19 e 
20.  Princípios fundamentais para o bom atendimento.  Arquivo e sua documentação: organização de um arquivo; técnicas e 
métodos de arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados; elaboração de 
relatórios e registros. Noções de tipos de organização. Noções de estoque. Noções básicas de estatística. Rotinas de pessoal. 
Rotinas de compras. Rotinas administrativas e de escritório. Cadastro e licitações. Rotinas das áreas administrativa e 
financeira. Noções de Administração Pública. Ética profissional e sigilo profissional. Uso de equipamentos de escritório. 
Qualidade no atendimento ao público interno e externo. Comunicação telefônica. Meios de Comunicação. Correspondência 
empresarial e oficial. Formas de tratamento.  
Noções de informática: Sistema Operacional Windows 11 e seus aplicativos; Editores de texto: Microsoft Word 2016, 
Documentos Google (editor de texto online do Google); Editores de planilha: Microsoft Excel 2016, Planilhas Google (editor de 
planilhas online do Google); Internet: navegação web, pesquisa na web com ferramentas do Google; utilização e configuração 
dos navegadores Microsoft Edge e Google Chrome; armazenamento de dados em nuvem com Google Drive. Segurança da 
informação: conceitos; códigos maliciosos; golpes e ataques na Internet; spam; riscos: cookies, janelas pop-up e plug-ins; 
mecanismos e procedimentos de segurança; uso seguro da internet; segurança de computadores, redes e dispositivos móveis. 
Componentes do computador e periféricos. 

 
2. As demais disposições do Edital permanecem inalteradas. 

 
 

Lambari, 14 de agosto de 2025. 
 
 
 
 

ADALBERTO LUIZ DA SILVA 
DIRETOR DO SAAE  


