


• Assistente de Gestão Pública – Assistente Administrativo
• 10 Vagas
• R$ 2.588,00 + R$ 1.000,00 Vale Alimentação (Cartão)

Concurso Prefeitura de MatãoConcurso Prefeitura de Matão

• IBAM
• R$ 76,50
• 26/09/2026 a 29/10/2026

InscriçõesInscrições

• 06/12/2026

ProvaProva











COMO MONTAR UM 
PLANO DE ESTUDOS?



• Aulas
• Material

Base Forte

• Leitura
• Marcações

Legislações
• Assuntos
• Temas

Questões

• Resumos
• Mapas
• Leitura

Revisões

04 FUNDAMENTOS PARA PLANO DE ESTUDOS





Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Sistema de Questões
• Apostilas por matériasValor de Lançamento:

De R$ 497,00 por apenas 
R$ 297,00 ou 12x R$ 29,40

(11) 97465-6052  



E ESSE VENCENDO CONCURSOS?

Milhares de alunos aprovados

+ de 100 mil seguidores nas redes sociais

3 mil alunos ativos



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE







Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Sistema de Questões
• Apostilas por matériasValor de Lançamento:

De R$ 497,00 por apenas 
R$ 297,00 ou 12x R$ 30,72

(11) 97465-6052  



Quanto vale a 
sua 

aprovação?

Quanto de 
investimento é 
preciso para...

Uma 
PREPARAÇÃO 
DE VERDADE





• Agente Autoridade de Trânsito – R$ 2.335,49
• 05 Vagas – Ensino Médio

Concurso Prefeitura de TremembéConcurso Prefeitura de Tremembé

• Vunesp
• 16/03/2026 a 15/04/2026

R$ 67,90

InscriçõesInscrições

• 14/06/2026

ProvaProva



PontuaçãoQuestõesMatérias
2015Português
1010Matemática
7025Conhecimentos 

Específicos



Língua Portuguesa: Leitura e interpretação de diversos tipos de textos (literários e não
literários). Sinônimos e antônimos. Sentido próprio e figurado das palavras. Pontuação.
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposição e conjunção – emprego e sentido que imprimem às relações que estabelecem.
Concordância verbal e nominal. Regência verbal e nominal. Colocação pronominal. Crase.

Matemática: Situações-problema envolvendo: adição, subtração, multiplicação, divisão,
potenciação e radiciação com números racionais nas suas representações fracionária ou
decimal. Mínimo múltiplo comum. Máximo divisor comum. Porcentagem. Razão e
proporção. Regra de três simples ou composta. Equações do 1º ou do 2º grau. Sistema de
equações do 1º grau. Grandezas e medidas – quantidade, tempo, comprimento, superfície,
capacidade e massa. Relação entre grandezas – tabela ou gráfico. Tratamento da informação
– média aritmética simples. Noções de Geometria – forma, ângulos, área, perímetro,
volume, teoremas de Pitágoras e de Tales.



Conhecimentos Específicos: Legislação de trânsito. Código de
Trânsito Brasileiro (Lei Federal nº 9.503/1997). Conceitos e definições
do Sistema Nacional de Trânsito. Normas gerais de circulação e de
conduta. Sinalização de trânsito. Operação e fiscalização de trânsito.
Veículos. Infrações. Penalidades. Medidas Administrativas. Processo
Administrativo. Regulamento de sinalização viária (Resolução
CONTRAN nº 973/2022). Manual Brasileiro de Sinalização de Trânsito
(volumes de I a IX). Manual Brasileiro de Fiscalização de Trânsito –
MBFT. Requisitos técnicos mínimos para a fiscalização da velocidade
de veículos automotores, elétricos, reboques e semirreboques
(Resolução CONTRAN nº 798/2020).





Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Apostilas por matérias
• Caderno de Questões

Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Agente Comunitário de Saúde
Agente de Trânsito
Agente de Saneamento
Agente Epidemiológico
Almoxarife
Auxiliar de Inclusão Escolar
Auxiliar de Enfermagem
Técnico de Enfermagem
Fiscal de Tributos
Motorista
Outros Cargos de Nível Fundamental

Valor de Lançamento:
De R$ 497,00 por apenas 

R$ 297,00 ou 12x R$ 29,40

(11) 97465-6052  



Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Apostilas por matérias
• Caderno de Questões

Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Agente Comunitário de Saúde
Agente de Trânsito
Agente de Saneamento
Agente Epidemiológico
Almoxarife
Auxiliar de Inclusão Escolar
Outros Cargos de Nível Fundamental e Médio 
(matérias básicas)

Valor de Lançamento:
De R$ 497,00 por apenas 

R$ 297,00 ou 12x R$ 29,40

(11) 97465-6052  





• Agente Administrativo – 05 vagas – Ensino Médio
• R$ 3.722,55

Concurso Prefeitura de TremembéConcurso Prefeitura de Tremembé

• Vunesp
• 16/03/2026 a 15/04/2026

R$ 67,90 Médio

InscriçõesInscrições

• 14/06/2026

ProvaProva



PONTOSQUESTÕESMATÉRIAS
2015PORTUGUÊS
1010MATEMÁTICA
7025CONHECIMENTOS 

ESPECÍFICOS



Língua Portuguesa: Leitura e interpretação de diversos tipos de textos (literários e não
literários). Sinônimos e antônimos. Sentido próprio e figurado das palavras. Pontuação.
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposição e conjunção – emprego e sentido que imprimem às relações que estabelecem.
Concordância verbal e nominal. Regência verbal e nominal. Colocação pronominal. Crase.

Matemática: Situações-problema envolvendo: adição, subtração, multiplicação, divisão,
potenciação e radiciação com números racionais nas suas representações fracionária ou
decimal. Mínimo múltiplo comum. Máximo divisor comum. Porcentagem. Razão e
proporção. Regra de três simples ou composta. Equações do 1º ou do 2º grau. Sistema de
equações do 1º grau. Grandezas e medidas – quantidade, tempo, comprimento, superfície,
capacidade e massa. Relação entre grandezas – tabela ou gráfico. Tratamento da informação
– média aritmética simples. Noções de Geometria – forma, ângulos, área, perímetro,
volume, teoremas de Pitágoras e de Tales.



Conhecimentos Específicos: Administração geral. Administração: conceito, importância
e princípios fundamentais. Funções da Administração: planejamento, organização,
controle e direção. Indicadores de Desempenho: importância e categorias.
Administração do tempo. Organização de arquivos: conceitos fundamentais da
arquivologia. Métodos de arquivamento. Arquivos físicos e digitais. Gestão de
documentos. Excelência no atendimento ao cidadão. Comportamento organizacional:
liderança, trabalho em equipe, comunicação, motivação e gestão de conflitos. Gestão
da mudança. Gestão estratégica. Gestão por competências. Balanced Scorecard. Gestão
estratégica de pessoas. Avaliação do desempenho humano. Treinamento e
desenvolvimento. Gestão de Contratos. Gestão de processos. Análise de processos.
Cadeia de valor. Desenho de processos. Organogramas e fluxogramas. Estruturas
organizacionais. Gestão de projetos. Projetos como instrumento de ação estratégica.
Ciclo de projetos. Processo decisório (ferramentas e técnicas de apoio à decisão). Tipos
de decisões. Solução de problemas; Noções gerais de administração de materiais.



COMO MONTAR UM 
PLANO DE ESTUDOS?



• Aulas
• Material

Base Forte

• Leitura
• Marcações

Legislações
• Assuntos
• Temas

Questões

• Resumos
• Mapas
• Leitura

Revisões

04 FUNDAMENTOS PARA PLANO DE ESTUDOS



Quanto vale a 
sua 

aprovação?

Quanto de 
investimento é 
preciso para...

Uma 
PREPARAÇÃO 
DE VERDADE





Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Apostilas por matérias
• Caderno de Questões

Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Agente Comunitário de Saúde
Agente de Trânsito
Agente de Saneamento
Agente Epidemiológico
Almoxarife
Auxiliar de Inclusão Escolar
Outros Cargos de Nível Fundamental e Médio 
(matérias básicas)

Valor de Lançamento:
De R$ 497,00 por apenas 

R$ 297,00 ou 12x R$ 29,40

(11) 97465-6052  



E ESSE VENCENDO CONCURSOS?

Milhares de alunos aprovados

+ de 100 mil seguidores nas redes sociais

3 mil alunos ativos



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE



MUITOS DEPOIMENTOS CHEGANDO A 
TODO INSTANTE







Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Apostilas por matérias
• Caderno de Questões

Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Agente Comunitário de Saúde
Agente de Trânsito
Agente de Saneamento
Agente Epidemiológico
Almoxarife
Auxiliar de Inclusão Escolar
Outros Cargos de Nível Fundamental e Médio 
(matérias básicas)

Valor de Lançamento:
De R$ 497,00 por apenas 

R$ 297,00 ou 12x R$ 29,40

(11) 97465-6052  





Entre no grupo do Whatsapp 
pelo QR Code ou clique no link 
na descrição do vídeo.



Noções de Administração: Conceitos Fundamentais

A Administração é uma ciência social aplicada que estuda o 
processo de planejar, organizar, dirigir e controlar os 
recursos (humanos, materiais, financeiros e informacionais) 
de uma organização, com o objetivo de alcançar resultados 
de forma eficiente (usar bem os recursos) e eficaz (atingir os 
objetivos).



Administração: Conceito Geral

É o conjunto de atividades coordenadas que visam alcançar 
metas previamente estabelecidas.

Exemplo: Um hospital precisa reduzir o tempo de espera 
no pronto atendimento. Para isso, aplica técnicas de 
planejamento, reorganiza os fluxos de pacientes e treina os 
funcionários.



Eficiência x Eficácia

•Eficiência: Fazer da maneira correta, com menor custo, 
tempo ou desperdício.

Exemplo: Produzir 1.000 unidades com menos 
recursos.

•Eficácia: Atingir o objetivo desejado.
Exemplo: Produzir exatamente os 1.000 itens pedidos 

pelo cliente.



Fu
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Organização

Direção

Controle



01) Ano: 2022 Banca: VUNESP Órgão: Prodesan - SP Prova: VUNESP - 2022 - Prodesan - SP - Administrador Pleno
Na Teoria Clássica da Administração, idealizada por Henri Fayol, foram abordadas as funções básicas da Administração, que 
passaram por algumas modificações ao longo do tempo. Atualmente, em uma empresa de economia mista municipal, um 
administrador pode exercer a função administrativa de

A) organização, ao se estabelecer padrões e medição de desempenho e de indicadores de eficiência, eficácia e efetividade, 
além de realizar monitoramento, avaliação e adotar medidas corretivas, se for o caso.

B) coordenação, ao executar adequadamente as atividades que foram delegadas por ele aos subordinados durante o 
processo de feedback organizacional. 

C) controle, ao realizar adequadamente a comunicação, a motivação e a liderança entre os colaboradores, no interior da 
organização, para que eles atinjam os propósitos organizacionais.

D) direção, ao (re)alocar recursos com a máxima eficiência possível, (re)dividir tarefas e atividades de acordo com as 
atribuições dos cargos, (re)definir responsabilidades com os demais, (re)desenhar a estrutura organizacional. 

E) planejamento, ao escolher um curso de ação, que se verificou mais adequado à organização após estudos e análises, entre 
as várias alternativas possíveis.



Recursos da Administração
A administração trabalha com diferentes tipos de recursos:
•Humanos: pessoas envolvidas (colaboradores, líderes, clientes).
•Materiais: instalações, equipamentos, insumos.
•Financeiros: capital, investimentos, orçamentos.
•Informacionais: dados, relatórios, indicadores.



Níveis de Atuação da Administração
1.Estratégico (alto escalão) → foco em longo prazo, decisões amplas 
(diretores, presidentes).
2.Tático (médio escalão) → traduz a estratégia em planos (gerentes).
3.Operacional (baixo escalão) → execução práƟca das tarefas 
(supervisores, operários).





Organização e Ambiente
A Administração entende que as organizações estão 
inseridas em um ambiente dinâmico, sofrendo influência de 
fatores externos (políticos, econômicos, sociais, 
tecnológicos) e internos (cultura, estrutura, processos).



Processo Administrativo
O processo administrativo é a sequência integrada das funções de 
planejamento, organização, direção e controle. Ele é cíclico e 
contínuo, ou seja, após o controle, novas decisões geram novos 
planejamentos.

Exemplo: Uma prefeitura planeja um programa de saúde, 
organiza equipes médicas, dirige os profissionais na execução e 
depois controla os resultados. Com base nesses resultados, um 
novo planejamento é feito.



Administração Pública x Administração Privada

•Administração Pública: voltada para o interesse coletivo, obedece aos 
princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência 
(art. 37 da CF/88).

Exemplo: Secretaria Municipal de Educação organizando matrículas 
escolares.

•Administração Privada: busca lucro e competitividade, mas também pode 
considerar aspectos sociais e ambientais.

Exemplo: Uma empresa de tecnologia lançando novos produtos para ampliar 
participação no mercado.



Fundamentos da Administração Pública (essencial para concursos)
•Princípios constitucionais: legalidade, impessoalidade, moralidade, 
publicidade e eficiência (L.I.M.P.E.).
•Valor público: foco no cidadão, equidade, efetividade social, 
transparência.
•Planejamento governamental: PPA (médio prazo), LDO 
(metas/prioridades anuais), LOA (orçamento anual).
•Gestão por resultados: indicadores, contratos de gestão, 
accountability.
•Ética e integridade: prevenção a fraudes e corrupção, controle 
interno/externo, participação social.



Habilidades Administrativas (Katz)
Robert Katz destacou três tipos de habilidades que todo administrador deve 
desenvolver:
1.Técnicas → capacidade práƟca e conhecimento específico.

Exemplo: um gerente de TI que entende de programação.

2.Humanas → habilidade de lidar, moƟvar e se comunicar com pessoas.
Exemplo: um líder que resolve conflitos em equipe.

3.Conceituais → visão sistêmica e estratégica, capacidade de enxergar a 
organização como um todo.

Exemplo: um diretor que decide expandir a empresa para outro país.



02) Ano: 2025 Banca: VUNESP Órgão: TCE-SP Prova: VUNESP - 2025 -
TCE-SP - Auditor de Controle Externo - Administração
Em organizações públicas ou privadas, planos são a materialização do 
planejamento. Uma das características dos planos táticos diz respeito

A) à generalidade do plano.
B) ao foco em tarefas rotineiras.
C) à forte orientação externa.
D) ao foco em departamentos da organização.
E) à presença massiva de objetivos gerais.



03) Ano: 2025 Banca: VUNESP Órgão: Prefeitura de Campinas - SP Prova: 
VUNESP - 2025 - Prefeitura de Campinas - SP - Analista de Processos
Um órgão da prefeitura vai iniciar a elaboração do planejamento organizacional.

No nível estratégico, uma das características existentes diz respeito

A) à orientação de médio prazo.
B) ao detalhamento, por gerências de níveis médio e operacional, do plano.
C) à planificação genérica.
D) ao foco nas tarefas rotineiras.
E) ao foco departamental. 



04) Ano: 2023 Banca: VUNESP Órgão: Prefeitura de Piracicaba - SP 
Prova: VUNESP - 2023 - Prefeitura de Piracicaba - SP - Telefonista 
Auxiliar de Regulação Médica - TARM
Sobre rotinas básicas administrativas, é correto afirmar:

A) dispensam o uso de tecnologias.
B) melhoram a vida administrativa de uma empresa.
C) estão presentes apenas em empresas públicas.
D) dispensam a contratação de pessoas.
E) não servem para definir ações.



05) Ano: 2024 Banca: VUNESP Órgão: UNIFESP Prova: VUNESP - 2024 -
UNIFESP - Administrador
No ano de 2019, determinado curso de uma universidade pública ampliou de 
30 para 50 vagas ofertadas à sociedade em seu vestibular. No ano de 2024, (i) 
mantendo-se a relação custo-benefício, (ii) esse curso conseguiu formar os 50 
alunos que ingressaram no ano da ampliação de vagas, conforme 
demonstraram, respectivamente, os indicadores de desempenho de

A) (i) eficácia e (ii) efetividade.
B) (i) efetividade e (ii) eficácia.
C) (i) economicidade e (ii) eficiência.
D) (i) eficácia e (ii) eficiência.
E) (i) eficiência e (ii) eficácia.





Vantagens do Curso:
• Acesso imediato
• Acesso ilimitado
• Teoria e Questões Comentadas
• Material em PDF das aulas
Bônus:
• Apostilas por matérias
• Caderno de Questões

Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Agente Comunitário de Saúde
Agente de Trânsito
Agente de Saneamento
Agente Epidemiológico
Almoxarife
Auxiliar de Inclusão Escolar
Auxiliar de Enfermagem
Técnico de Enfermagem
Fiscal de Tributos
Motorista
Ouvidor
Outros Cargos de Nível Fundamental

Valor de Lançamento:
De R$ 497,00 por apenas 

R$ 297,00 ou 12x R$ 29,40

(11) 97465-6052  


