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Cargo: Agente Administrativo

Dados do cargo a@ Beneficios e condi¢oes

& Total de vagas: 12 ® Auxilio-alimentagdo mensal

(v] Ampla concorréncia: 10 & Auxilio-saide mensal

(V] Vagas PCD: 2 & Salario-base considerado: maio de 2026

@ Vencimento: R$ 4.174,00 @ Prestacado de servico conforme necessidade da

@' lotnads semanals 50 Horas Cémara, podendo haver atuacao diurna e/ou
noturna, inclusive sabados, domingos e feriados,

@ Requisito: ensino médio completo

respeitada a jornada legal
éIé Legislagao do vinculo: Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Lei Organica de Itanhaém,
Lei Complementar n® 252/2025, RPPS municipal e Resolugdo n2 525/2025.
VENCENDOCONCURSOS.COM.BR Vencendo
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Atribui¢oes do Cargo - Parte 1

e Executar atividades operacionais do departamento, e Distribuir materiais, correspondéncias e
com suporte administrativo, organizagao de processos internos entre os departamentos

processos e atendimento a demandas

e Auxiliar na preparacao de sessoes plenarias,
o I e g3 o audiéncias publicas e reunides de comissoes
e Auxiliar na organizacao de arquivos fisicos e digitais

e /elar pela organizagao de espagos comuns

e Controlar prazos e tramitacdo de processos

. . ~ r . - -
ontre'setonos Prestar informacoes basicas sobre leis, projetos

e andamento de processos

@ Perfil do cargo: apoio administrativo, controle interno e suporte & rotina legislativa.

P

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR Vencendo

Concursos
squl vook vence!




Atribuicoes do Cargo - Parte 2

e Reportar necessidades de manutencao
ou reposi¢ao de insumos

documentos @

é—‘?-',’» e Auxiliar servidores e Vereadores em
tarefas administrativas rotineiras

® Auxiliar na elaboracao de

e Operar sistemas informatizados da Camara

e Auxiliar na conferéncia de dados e

relatérios gerenciais

@ ® Auxiliar na gestao de suprimentos
e bens permanentes e Executar outras atividades correlatas,

a critério do superior imediato

@ Esséncia do cargo: apoio administrativo + organizacdo documental +

uso de sistemas + suporte operacional.
X
Vencendo
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Cronograma Essencial

14/09/2026

14 e 15/09/2026
01/10/2026

02 e 05/10/2026
15/10/2026
19/10/2026
20/10/2026
29/10/2026
30/10 e 03/11/2026
12/11/2026
26/11/2026
06/12/2026
07/12/2026
10/12/2026

11 e 14/12/2026
14/01/2027

Demais etapas finais

ER |GD |ER | GD | ER | ER

B & &

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR

inicio das inscricées

solicitacdo de isencao da taxa
resultado da solicitacao de isencao
recurso contra o resultado da isencao
resultado do recurso da isencao
término das inscricoes

vencimento da taxa de inscricao
resultado de condicao especial, PCD e jurado
recursos

analise dos recursos

convocagao para a prova objetiva
aplicagao da prova objetiva

caderno de questoes

gabarito

recurso contra o gabarito

resultado do recurso e nota da prova objetiva

datas a definir

O cronograma é
previsto e pode
sofrer alteracdes.

WX
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Prova, Questoes e Critérios
~ )@ ouee
o Nota de 0 a 100

Apenas prova objetiva ;
1 6 @ Férmula: NP = (Na x 100) + Tq

questdes - @ Habilitagio: minimo de 50 pontos

Carater eliminatdrio e classificatério

40 questdes de multipla escolha Conhecimentos Gerais

%, 0 Pontuacgao final do cargo =

nota da prova objetiva

5 alternativas por questdo e

apenas 1 correta Desempate ‘
2 4 éIé 1) idade igual ou superior a 60 anos; |

Du racao: 3 horas 2) maior niumero de acertos em ‘

~ Conhecimentos Especificos;
queStoes - 3) maior nimero de acertos em

Conhecimentos Especificos Conhecimentos Gerais;

4) mais idoso entre os menores de 60;

5) exercicio da funcéo de jurado.

OO0 0000

Periodo: manha
(cargo de ensino médio)

_ 4 b TS : = e
X
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Conteudo Programatico - Conhecimentos Gerais

1. Lingua Portuguesa

EE Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios); sinénimos e anténimos;
L J sentido proprio e figurado das palavras; pontuagdo; classes de palavras (substantivo, adjetivo, numeral,

artigo, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo) — emprego e sentido; concordéncia verbal
e nominal; regéncia verbal e nominal; colocacdo pronominal; crase.

2. Matematica

Situacoes-problema com adigao, subtragao, multiplicagao, divisao, potenciagao e radiciacao com
nuimeros racionais em forma fracionaria ou decimal; MMC; MDC; porcentagem; razao e proporcao;
regra de trés simples e composta; equacdes do 1° e 2° grau; sistema de equacdes do 1° grau;
grandezas e medidas (quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa); relacao
entre grandezas em tabela ou grafico; média aritmética simples; no¢cbes de geometria — forma,
angulos, area, perimetro, volume, teoremas de Pitagoras e de Tales.

3. Legislacao Municipal

Regimento Interno da Camara Municipal de Itanhaém (Lei n® 349/1998); Lei Organica de ltanhaém;
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei n® 3.055/2004); Resolugao n® 525/2025;

Lei Complementar n® 252/2025.

P
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Conhecimentos Especificos - Parte 1

~
ghis e Nocoes de Administracdo Geral; administrac@o: conceito, importéncia, principios e abordagens; funcdes
-I da administracdo — planejamento, organizagao, diregao e controle; processo decisorio; tipos de decisdes;
|I'° processo de resolugdo de problemas; ferramentas e técnicas de apoio a decisdo; ferramentas da gestao
da qualidade; gestao estratégica; planejamento estratégico, tatico e operacional; organizacao: conceitos
1) Administracao basicos, estruturas organizacionais e modelos de organizagao; diregdo; lideranca; motivagao; trabalho em
Geral equipe; comunicagao; cultura e clima; controle: tipos, processo e instrumentos de controle do desempenho
organizacional; indicadores de desempenho.
J
>
& & £ e (estao de pessoas; gestao estratégica de pessoas; gestao por competéncias; ciclo de gestdo de pessoas
ave B (recrutamento e selecao, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho); gestao de conflitos;
o gestao da mudancga; nogoes de gestao de processos; cadeia de valor e hierarquia de processos; analise e
2) Gestao de Pessoas desenho de processos; fluxogramas; nocdes de gestao de projetos; conceitos; ciclos de projetos; métodos
e Processos ageis.
S
S
e Nocoes de gestao de materiais; classificacao de materiais; gestao de estoques; gestao de almoxarifados;
3) Materiais gestao patrimonial.

e Patrimonio

WX
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VENCENDOCONCURSOS.COM.BR

Conhecimentos Especificos - Parte 2

Arquivologia e Gestao Documental

Conceitos fundamentais da arquivologia; principios arquivisticos; ciclo vital dos documentos; métodos de arquivamento; gestdo de documentos fisicos
e digitais; atividades de protocolo fisicas e digitais; classificagdo de documentos; espécies documentais; tipos de documentos (oficio, memorando, ata,
parecer, relatdrio etc.) e suas caracteristicas; natureza do documento: ostensivo, sigiloso, iconografico, textual, digital; classificagdo funcional por fungao,
atividade ou assunto; plano de classificacdo; métodos de arquivamento: alfabético, numérico, geogréfico, cronolégico e ideogréfico; protocolizagio;
registro, autuagdo, numeragao e tramitagdo; gestdo documental: producdo, classificagdo, uso, avaliagio e destinagdo; arquivos correntes, intermediarios
e permanentes; prazos de guarda e tabela de temporalidade; avaliagdo documental; eliminagdo documental: edital de eliminag@o, autorizacdo e registro;

Lei n? 8.159/1991.

Administracao Publica
Nogdes de administragao publica; principios constitucionais da administragdo publica; principios explicitos e implicitos; estrutura e organizacdo
da administracao publica brasileira; modelos de administragao publica; governo digital.

Licitacoes, atendimento e legislacao

Conhecimentos basicos de licitagGes e contratos administrativos (Lei n? 14.133/2021): fases, modalidades, critérios de julgamento, dispensa,
inexigibilidade e contratos administrativos; exceléncia no atendimento ao cidaddo: atendimento multicanal, desafios no atendimento e direitos do
usudrio dos servicos publicos (Lei n? 13.460/2017); organizagdo do trabalho na reparticdo publica (uso de agenda e ferramentas analdgicas/fisicas e

digitais, uso e manutencado preditiva, preventiva e corretiva de equipamentos); ética e moral na administragéo publica; Lei de Acesso a Informagdo —
Lei n® 12.527/2011; Lei Geral de Protecao de Dados - Lei n® 13.709/2018.

X

Vencendo
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Inscricao, Taxa e Canais Oficiais

\ Concurso Publico n® 01/2026 - Camara Municipal de Itanhaém

Taxa de inscrigao: Periodo de inscrigdo: P Solicitagdo de isengao:
R$ 80,00 EN 14/09/2026 a 19/10/2026 14 € 15/09/2026
Acompanhamento oficial:
Resultado da isencao: @ Pagamento da taxa: Dirio Oficial do Municipio,
01/10/2026 até 20/10/2026 site da Camara e site da
Fundacao VUNESP

{ ‘ Sites: www.itanhaem.sp.leg.br | www.vunesp.com.br }

A As publicagdes devem ser acompanhadas pelo candidato durante todo o concurso.

X
Vencendo
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Dia da Prova: Regras Importantes

@ Aplicagio da prova: Itanhaém/SP R= ® Levar documento oficial com foto

Se necessario, a VUNESP podera
&

aplicar em municipios vizinhos

@ & Periodo: manha
©
@,

O Documentos digitais aceitos:
RG/CIN, CNH e e-Titulo com foto

o Saida minima ap6s 2 horas de prova

elimina o candidato

& Comparecer com antecedéncia minima

de 60 minutos & N3o havera segunda chamada

@ Duragio: 3 horas @& Chegar apés o fechamento dos portdes

0 Levar caneta de tinta preta

Vencendo
VENCENDOCONCURSOS.COM.BR Concursos |

'
CQ: ‘ Leia atentamente o edital de convocagao para confirmar local, sala e horario. J ﬂ
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Habilitacao, Classificacao e Recursos

w
o Julgamento da prova ,9.(9_\.9\ e Habilitacao e classificacao \ ép 9 Recursos

Habilitado: nota igual ou @ Gabarito pode ser alterado
superior a 50 pontos apds recursos

Nota de 0 a 100

Nao habilitado: excluido do concurso
Q Questoes anuladas: pontos para

todos os candidatos presentes

0 O

Pontuacao final do Agente
Administrativo = nota da prova
objetiva o

Na = numero de acertos

V)
@ Formula: NP = (Na x 100) + Tq
@
o

Recursos conforme o cronograma

Tq = total de questdes ;
Classificagdo em ordem decrescente do edital

(<

Listas: Geral e Especial (PCD)

Para este cargo, nao ha prova de titulos.

WX

Vencendo
Concursos
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Requisitos para Investidura no Cargo

Ser brasileiro nato, naturalizado ou CPF .
oW 3 : L = Estar com o CPF regularizado
cidadado portugués com igualdade de direitos ©
-9 . . n . .
Tor e thlRie. TB.aHeE o Possuir os requisitos exigidos para
' ' = e
= o exercicio do cargo
N3o possuir idade igual ou Nao registrar antecedentes criminais
superior a 75 anos O Q oriundos de sentencga transutada em jL..I|gad0,
= ou comprovar o cumprimento/prescricdo
das penas

Quando do sexo masculino, estar em

dia com as obrigagoes militares
o Demonstrar aptiddo em exame

0 L2\ Ser eleitor e estar quite com de salde admissional
a Justica Eleitoral

@ ‘ Regime de contratagao: estatutario. ﬁ

Vencendo
Concursos
£ el

qul voce vom
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Raio-X Final do Cargo

@ O ©

Salario: Jornada:

vagas R$ 4.174,00 40 horas
Escolaridade: Minimo para

ensino médio habilitagdo:

completo questoes 50 pontos

/ . r . ” ge
(«) Para este cargo, o maior peso esta em Conhecimentos Especificos.

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR

Resumo completo para sua preparagao

@ Distribuicao das questoes

—_—

Conhecimentos Gerais:

16 questoes

(40%)

Conhecimentos Especificos:

_} 24 questoes

(60%)

Prioridades de estudo

(%)

000 0 00

Administracao geral, gestao
de pessoas e processos

Arquivologia, protocolo e
gestido documental

Administragado publica, licitagdes,
atendimento ao cidadao, LAl e LGPD

Legislagao municipal

Lingua Portuguesa

Matematica

WX

Vencendo
Concursos
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NOSSA HISTORIA EM NUMEROS

Comegamos como um canal ' Iniciamos a venda
no YouTube, com aulas n de cursos online

gratuitas de matérias para concursos
' administrativas.

® o >

> 000

: (L —
+110 mil 20 mil +7 mil

. : Quase .
iInscritos alunos aprovacoes relatadas
no YouTube ao longo desses anos pf;uaslﬁgjl?:fo?gﬁ':';h:r:f:
(Clﬁ:, De aulas gratuitas no YouTube a milhares de alunos e aprovacoes: R
seguimos juntos rumo a R

Vencendo

Concursos
VENCENDOCONCURSOS.COM.BR aqwivoct vence



NOSSA METODOLOGIA

Como o aluno estuda com estratégia, tecnologia e pratica

\\x ) / - < = \\\.

: . A 2. PLANOBE;ESTUDOS =
. T g
1. METODO Dé APROVACAO PERSONALIZADO 3. BANCO DE QUESTOES

_+_
& Mbdulos por matérias () Treino constante

. : Plano adaptado a rotina
@ Trilhas de Aprendizagem © @ Fixagao do conteudo

() Distribuicdo por semanas

© Aulas em video com teoria +

questoes comentadas () Teoria, revisdo e questdes

& A que cria resumos, questdes,
mapas mentais e tira davidas

© Ritmo de prova

& Acompanhamento da evolucéo

() Controle de tempo e tarefas

) Material em PDF para apoio E _ /_/'

I o

| 2| (A e (c) (¢) (p
!

{ TECNOLOGIA + ORGANIZAGAO + PRATICA = APROVACAO + )'(*

R

\ WV d
VENCENDOCONCURSOS.COMBR ™\ Concursos




1. MODULOS POR MATERIAS
organizagao clara por disciplina.

2. TRILHAS DE APRENDIZAGEM
sequéncia logica para evoluir.

3. AULAS EM VIDEO
teoria + questdes comentadas.

4. ASSISTENTE DA AULA COM IA

resumos, questoes para fixacao,
mapa mental e tirar ddvidas.

5. MATERIAL EM PDF

apoio para revisdo e consulta.

b

METODO DA APROVACAO

Aprendizado guiado por modulos, trilhas e tecnologia

VENCENDO

m Plat-e;fc;n.'n’a I

venemso”  V@ncendo
Concursos

CLASSES DE PALAVRAS

Substantivo
Adjetivo

PORTUGUESA

CRISTIANO ADILSON DA SILVA

Prof. Dorival Conte Janior
Y Inicio
& Meuseursos —_—
B P Eshas P o) o00:00 /10:02
2] Banco de questies

g Video 1 min Em andamento
(4 Perdil

Tema escuro

[> Sairda conta

ASSISTENTE DA AULA

Estude este contelido com |A

@ Resumo @ Questdes para fixagdo Mapa mental

{ TEORIA + PRATICA + IA = MAIS DESEMPENHO

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR \

NAVEGAGAO

Proxima aula

3
-

TRILHA DO PLANO
24/08/2026

o]

z}, Voltar ao plano
%\1. BLOCO 1 - MATERIA BASICA;
. PORTUGUES

01 -Classes de Palavras—
Substantivo e Adjetivo
Thmin

¢ v Gl

02 - Classes de Palavras -

Advérbio
1min

03 -Clnsses de Palavras -
Caonjungio Coordenativa

1B min

2

Baixar resumo em PDF

@ Tirar davidas

_ ﬁ
J Vencendo’

Concursos

SUA APROVACAD £ A MOSTA MISSAC




PLANO DE ESTUDOS
PERSONALIZADO | o oo e cabanass o,

. . Vocé nlio precisa avancar de nivel interro hoje. Precisa comegar com um ciclo realista.
Vocé monta um plano que cabe na sua rotina

CURSOS ONLINE

Principais cursos disponiveis

Ver catilogo PROXIMAS TAREFAS

1-. p|an918mento indiViduaI Sem tarefas futuras no

eonng

Assistente Administrativo seu plano para continuar.

Munieipal Ensina Médio.

Q deﬂna curso, |niCFO e data da prova‘ m' Gabaritando Contagem e 4 momento. Crie ou centinue
O

E'H 2. Rotina personalizada

escolha os dias disponiveis e o tempo por dia.

PLANO DO SEU ESTUDO SEMANA SELECIONADA m Samana 2

Configure seu plano Visualize uma semana por vez para focar na

3. Distribuicao inteligente curso encigle. et
teoria, revisao e resolugao de questdes. Gabaritando Contagem - Assistente Administrativo : Semana8

Negta semana vood val avancar com teeda, revisar o que estudou
& testar atravis di com quaLtBes. Semana 11
A DE INICIO DATA DA PROVA

s 0 ~ el b Voo vai decidic 2/30 min hoje, 15h para revisio e 15 mini guestbes.
4. Visualizacao por semanas - = | g
acompanhe uma semana por vez.

5' Controle da execugéo TAREEAS TEMPO TOTAL REVISOES RESOLUCAD DE

. QUESTOES
tarefas, tempo total, revisGes e questdes. &2 = = 20 10:00 115 115

MENOS ACHISMO, m— | O
MAIS ORGANIZACAO

. K

\V/ endo
VENCENDOCONCURSOS.COM.BR < b

Concursos
Dwrguire o

smento de revisar,




BANCO DE QUESTOES

Treino constante para fixar, revisar e ganhar ritmo de prova

b
|

1. PRATICA
DIRECIONADA

resolva questées para
consolidar o contetdo.

A 3. RITMO DE PROVA

(2
ganhe velocidade
e seguranca.

-

2. FIXACAO E
REVISAO

transforme teoria
em retencgao.

4. ACOMPANHAMENTO

visualize evolugao
e desempenho.

) )
[E_?o BANCO DE QUESTOES

&2 Todas as disciplinas

DISCIPLINAS
== -
[Z[] Lingua Portuguesa

&5 Raciocinio Légico

N

| @ Direito Administrativo 1

Direito Constitucional

Informatica

| Contabilidade Piblica

W

Todas as bancas v

QUESTOES

12.458

RESPONDIDAS

3.276 72%

Todos 0s assuntos Tedos 05 nivels

Questio 4287 m

De acordo com a Lei n® 8.666/1993, o contrato administrativo

pode ser alterado unilateralmente pela Administragiio guando:

Houver acordo entre as partes.

Forem necessarias modificagdes, por acordo das partes.

Houver interesse publico devidamente justificado.

0 contratado concordar com a alteragao.

% DE ACERTO

e

S N

‘ PROGRESSO
2600 GERAL

Y

DESEMPENHO Ultimas 30 dias

100%
50%
25%

0%

01/05.  08/05 15/05 22/05

DISTRIBUIGAQ DDS RESULTADOS
@ Corretas
Erradas

Nio respondidas

| Legislagdo
Quande houver previsio expressa no edital.

I PONTOS FORTES E OPORTUNIDADES

(&

| Matematica Financeira 6
Direito Administrativo 85%

5. ESTUDO ATIVO
aprenda também pelos erros.

Administragdo Publica 587 Lingua Portuguesa T78%

Raciocinio Logico 63%

ACERTOS: 72% Praxima questio —>

Legisiagio 48%

Vencendo’

+
Concurso
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OFERTA DE LANCAMENTO
’b LINGUA PORTYGy g \ De R$ 627,00 por apenas

CLAsSES DE PALAVRAS

[2 A R R$ 297 ,00
SUBSTANTIVO —

[ ou 12x de R$ 30,72

¢ remen s E ADJETIVO

. A
B Plano de Estudos Prof. Darival Conte Jinior

@- Desempenho . - ==

@ Certificados IA que cria

b ) o520 < Médulos ‘ E Trilhas de resumos, questdes,

2. Comunidade o v por materlas ‘ O ) AprendlzaQEm mapas menta|5 e
(3 Suporte @ 2 G ; |

até tira duvidas

—— Sistema Plano de | ¥=| Bancode
E Estudos Personalizado =) Questoes

() WhatsApp: (1) 97465-6052

L)

GARANTA SUA VAGA! ﬂ X
— -~ = i

VENCENDOCONCURSOS.COM.BR \ Vencendo’

Concursos
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(% GRUPO OFICIAL =

ESCANEIE O QR CODE
E ENTRE NO GRUPO!

SETEC b
CAMPINAS i

GRUPO SETEC CAMPINAS -
EDITAL EM BREVE

Grupo de acompanhamento | . 1 .- @~ Grupo do WhatsApp
Fique por dentro do concurso! i) it *

=

Aponte a camera do WhatsApp |4

e entre no grupo. e Vencendo
= | Concursos

aqui vocé vence!




