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RAIO-X DO CARGO

& Agente Administrativo

Escolaridade: Remuneracgao: °
Nivel médio R$ 1.621,00

Lotacao: Vagas:

80 vagas + reserva
legal para PcD

Secretaria Municipal
de Administragdo (SAD)

Perfil de atuagao: apoio administrativo, protocolo, arquivo, atendimento ao publico
e rotinas de escritério

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR

Jornada:
40 horas semanais

Regime:

Estatuto dos Servidores
do Municipio

P
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CRONOGRAMA ESSENCIAL

O que o candidato precisa anotar

0

Banca Edital Inscrigdes: Ultimo dia para
examinadora: :—b‘ . publicado: E 14 / 05 /2026 T pagamento da taxa:
IDECAN  US% o09/05/2026 [E

15062026 —© 16/06/2026

Taxa de @ Divulgacao dos Data da prova
.._-T_ inscricao: locais de prova: @ objetiva:
® RS 110,00 31/07/2026 30/08/2026

® Aplicagdo em Campina Grande/PB m



» [\¥] coMo SERA A PROVA OBJETIVA

G0

questoes
ao todo

questoes o g el 2lternativas
conhecimentos conhecimentos

questoes de
or questao
gerais especificos S

Carater: Duracao da Pontuacao
eliminatério e prova: maxima:
classificatoério 3 horas N \A 60 pontos

/ [ ] rame ~ L
& Conhecimentos espemflcos tem maior peso ha prova /-3
s X
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» (I3 CONTEUDO PROGRAMATICO

Lingua Portuguesa e Raciocinio Légico

Ea Lingua Portuguesa @ Raciocinio Logico

® |eitura, compreensao e interpretacao de textos é
e estruturacao do texto e dos paragrafos

® coesao: pronomes, expressoes referenciais, nexos
e operadores sequenciais

significacdo contextual de palavras e expressoes ® compreensao e analise de situagdes-problema
coordenacao e subordinacao &

estruturas logicas e deducao

e relagGes entre pessoas, lugares, objetos e
eventos ficticios

raciocinio verbal, matematico e sequencial

tempos e modos verbais
® orientacao espacial e temporal

pontuacao, concordancia e regéncia
® pronomes: emprego, formas de tratamento e colocacgao ® formacao de conceitos e discriminagao de elementos

® estrutura e formagao de palavras * operacdes com conjuntos

® classes de palavras e flexao nominal e verbal
® problemas aritméticos, geométricos e matriciais

® ortografia oficial e acentuagao grafica

P
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06 | CONTEUDO PROGRAMATICO

Histéria de Campina Grande + Legislagdo e Etica

Historia de éié Leqislac3 89 Etica no .
Campina Grande/PB €gisiacao Servico Publico

" g0 o dtica no servigo publico e ética

Q Lei Organica do Municipio :fun Ko miiblica
Histdria geral sobre o de Campina Grande = e e =
m i i 5 g ética e moral: definicédo e distingao

munICIpIO ade Lampina ; ;

. . valores, virtude, honestidade,
Grande, na Paraiba. 0 LSS haF SR OIS integridade, decoro e zelo

(LGPD)
ética, democracia, cidadania e

Lei Federal n 12.527/2011 el L

(Lei de Acesso a Informacao)

O 0 00 O

principios da Administragao Publica:
legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia
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O que mais importa para o cargo

REDAGAO E DOCUMENTAGAO

e Redacio de correspondéncias e documentos em geral; textos,
envelopes e enderecamento postal; correspondéncia e atos oficiais;

o Modelos oficiais; oficios e requerimentos; abreviaturas, siglas,
simbolos e pronomes de tratamento.

ARQUIVO E ROTINAS ADMINISTRATIVAS

e rotinas de documentos; atas e relatorios; protocolo; documentacgio;

e Sistemas e métodos de arquivamento; no¢des de arquivistica.

ATENDIMENTO E APOIO ADMINISTRATIVO

e Técnicas secretariais; organizacao e secretariado de reunides;
apoio a eventos; logistica administrativa;

e Atendimento presencial, telefénico e virtual; qualidade na prestacio
de servigos; postura no atendimento;

e Rotinas administrativas e uso de sistemas informatizados.

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR

e Documentacdo e arquivo; organizacao funcional do espago de trabalho;

7 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLACAO

Lei n?12.527/2011;

Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificagao
e espécies; principios constitucionais;

Organizagdo administrativa; administragao direta e indireta;
poderes administrativos;

Processo administrativo; controle interno e externo;

Responsabilidade do servidor publico e ética.

TRANSPARENCIA, COMPRAS E ORCAMENTO

Transparéncia, nogoes de protegado de dados;
Licitacdes e contratos administrativos com énfase na Lei n® 14.133/2021,;
Compras publicas;

Crcamento publico, PPA, LDO, LOA, Lei n® 4.320/1964 e LRF.

X
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06
CRITERIOS DE APROVACAO

@ n Para ser aprovado na objetiva ‘@ 9 Temas fortes em conhecimentos especificos

Redacao oficial e documentos administrativos

Alcancar pelo menos 50% da
pontuacao total Protocolo, arquivo e arquivistica

Atendimento ao publico e rotinas administrativas
0 Fazer no minimo 1 ponto em cada Atos administrativos
disciplina de conhecimentos gerais Lei de Acesso 3 Informagdo
Administracao Publica e ética no servico publico
Q Licitacdes e Lei n® 14.133/2021

Orcamento publico: PPA, LDO, LOA e LRF X

Fazer no minimo 2 pontos em
conhecimentos especificos

Vencendo
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» CONCURSO CAMPINA GRANDE - PB

PLANO DE ESTUDOS

r 4
ESTRATEGICO SR 0

Estudo planejado para quem consegue
manter cerca de 2 horas por dia.

Segunda a sexta:
trilhas de estudo.

s
Sabado: /
revisdo geral do ciclo. @

Organizacao por ciclos semanais para dar
continuidade e ndo travar os estudos.

Mistura equilibrada entre matérias basicas
e conhecimentos especificos.

Domingo:
descanso, ajuste
Ou recuperagao.

Revisao constante para consolidar
o conteudo.

Foco em regularidade, rendimento L

€ avango progressivo. ﬁ

Vencendo
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METODO TRILHA DA APROVACAO

O diferencial do nosso curso

{E}{o Revisao com apoio da IA

. A |A cria resumos estratégicos

<

Na trilha de

(0 A |A cria questdes de treino revisao, o aluno
recebe material

teoria, questoes
( % comentadas e
caderno de
questoes do ciclo.

<

( m Aprendlzagem ativa e revisao continua

( ® Mais produtividade estudando
cerca de 2 horas por dia

)
METODO FOCADO EM EFICIENCIA E CONFIANCA ﬂx
COMPROVADO - RESULTADOS ALTA PERFORMANCE QUE APROVA
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» 09 COMO O PLANO SERA ORGANIZADO

Estrutura do curso por ciclos

E& Ciclo semanal = 5 trilhas de matérias + 1 trilha de revisao geral

Trilha 1 Trilha 2 Trilha 3 Trilha 4 Trilha5 ||| oJriba6-

Revisao Geral

Historia de teoria revisional,

Lingua Pc?r'fu'guesa RaC|o<.:|n|+o Logico & : Legislagdo e Etica Reforco de s
+ bloco inicial de + continuidade dos ampina : conhecimentos q
: . Grande/PB + + conhecimentos tad
conhecimentos conhecimentos rande —— especificos + comentadas,
especificos especificos conhec:tr?entos questdes de treino cadernt.:) do ciclo
especificos e apoio da |A

9 Cada trilha equivale a 1 dia de estudo; a cada semana é liberado um novo ciclo. J ﬂi
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{[Y) CURSO ONLINE PREPARATORIO

Método Trilha da Aprovacao

Q |Campina Grande - Agente Administrativo

AR AT ) 0O ALUNO TERA NO CURSO:
De R..r' ""7"00 f TN o — m = - w_
" c —
<, P B
P or apenas 12x de VIDEOAULAS CURSO POR T""-"'“S COM IA QUE CRIA
FOCADAS CICLOS E TRILHAS “égLE:é‘é[?:‘Es,ﬁgs REVISAO COM RESUMOS, MAPAS
| NOEDITAL || ESTRATEGICAS || ~EspeciFicos || ‘"’0_'0 DA IA MENTSETE;E';:%STOES
!l,f" —= m I —= / — 2 / 4
PDF v=
RS ,37 -~ i 'S ‘ ey Q
IA QUE MATERIAL REVISAO QUESTOES ‘ FOCO EM QUEM
0u R$ 197,00 avista fll ™o || TERE | owilioten | i | zs.:g:::.fz‘;z?:
[0) WHATSAPP: (11) 97465 6052 D
A _
s CHAME AGORA E GARANTA SUA PREPARACAO' nepeongo
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