GUIA DE ESTUDOS COMPLETO

CONCURSO PUBLICO PREFEITURA DE SANTOS 2025

Edital n° 66/2025 — SEPLA-RH

Organizadora: Instituto Brasileiro de Administracédo Municipal (IBAM)
Data da Prova: 30 de novembro de 2025
Site oficial: www.ibamsp-concursos.org.br
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INFORMAGCOES GERAIS DO CONCURSO

CRONOGRAMA OFICIAL
Edital de Locais: 21 de novembro de 2025

Provas Objetivas: 30 de novembro de 2025
Validade: 1 ano (prorrogavel)

CRITERIOS DE APROVAGCAO

e Minimo de 50% de acerto na prova objetiva
e Classificagdo dentro do numero de vagas por cargo
e Comprovagao da escolaridade exigida

AGENTE DE COMUNICAGAO


http://www.ibamsp-concursos.org.br

DADOS DO CARGO

Cédigo: 501

Vagas Totais: 7 (5 ampla + 1 PCD + 1 negros)
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
Remuneragao: R$ 3.767,21

Carga Horaria: 30 horas semanais

Taxa Inscrigdo: R$ 54,30

ATIVIDADES PRINCIPAIS

Atender e efetuar ligagdes locais e interurbanas
Operar equipamentos telefénicos (troncos e ramais)
Prestar informagdes gerais sobre a reparticao
Transferir chamadas adequadamente

ESTRUTURA DA PROVA

Total: 40 questées em 120 minutos

Lingua Portuguesa: 10 questdes (25%) - 30 minutos
Matematica: 5 questdes (12,5%) - 15 minutos
Conhecimentos Gerais: 5 questdes (12,5%) - 15 minutos
Conhecimentos Especificos: 20 questbes (50%) - 60 minutos

CLASSIFICAGAO

e Aprovados: 35 primeiros colocados
PCD: Todos com minimo de 50% de acerto
e Desempate: Idade > Especificos > Filhos menores

PLANO DE ESTUDOS

DISTRIBUIGAO DE TEMPO POR MATERIA

Matematica: 25% do tempo (6 Pomodoros/semana)

Conhecimentos Especificos: 45% do tempo (11 Pomodoros/semana)
Lingua Portuguesa: 20% do tempo (5 Pomodoros/semana)
Conhecimentos Gerais: 10% do tempo (2 Pomodoros/semana)

1. MATEMATICA - PRIORIDADE ALTA
CONTEUDO ESSENCIAL

Operagoes Fundamentais



e Adicao, subtracido, multiplicacao, divisdo
e Numeros naturais, inteiros, decimais
e Propriedades das operacdes

Fragdes - Topico Critico

Fracdes proprias, impréprias, aparentes
Operacgbes: soma, subtragcao, multiplicagao, divisao
Simplificacdo e comparacgao

Transformacdo em decimais

Sistema Decimal

e |eitura e escrita de numeros decimais
e Operagdes com decimais
e Arredondamentos

Porcentagem e Aplicagoes

Conceito e calculos basicos
Aumentos e descontos
Juros simples basicos
Problemas praticos

Propor¢ao e Regra de Trés

e Razbes e proporcdes
e Regra de trés simples
e Grandezas diretamente proporcionais

Unidades de Medida

Comprimento: metro, centimetro, quildmetro
Massa: grama, quilograma, tonelada
Tempo: segundo, minuto, hora, dia

Volume: litro, mililitro

Conversodes basicas

Geometria Plana

e Perimetro: quadrado, retangulo, tridngulo
e Area: quadrado, retangulo, tridngulo
e Circulo: raio, diametro, circunferéncia basica

Sistema Monetario

e Operagdes com dinheiro (Real)
e Calculo de troco
e Descontos e acréscimos



ESTRATEGIA DE ESTUDO MATEMATICA

Tabuada até 12x12 - automatizar

20 exercicios por sessao Pomodoro
Fichas de formulas essenciais
Problemas do cotidiano diariamente
Revisao semanal de todos os tdpicos

abrwbd-~

2. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - PRIORIDADE MAXIMA
A) TECNICAS DE COMUNICAGAO
Fundamentos da Voz

Caracteristicas da voz profissional
Tom, ritmo e entonagdo adequados
Articulacao e dicgao clara
Respiracao para fala prolongada

Comunicacao Eficaz

Elementos do processo comunicativo
Emissor, receptor, mensagem, canal
Feedback e confirmagao de entendimento
Barreiras a comunicagao

Ruidos e interferéncias

Bloqueios psicoldgicos

B) ATENDIMENTO TELEFONICO
Principios Basicos

Postura profissional ao telefone

Tempo ideal de atendimento
Procedimentos de abertura e encerramento
Identificacao pessoal e da instituicao

Fraseologia Padrao

Cumprimentos e apresentacao
Solicitagcao de informagdes
Transferéncia de chamadas
Mensagens de auséncia
Despedidas profissionais

Pronuncia Especializada

e Numeros telefénicos (digito por digito)
e Nomes e sobrenomes complexos
e Enderecos e codigos



Siglas e abreviagdes

Resolugao de Problemas

Atendimento de reclamacgoes
Situagdes de conflito
Informagdes incompletas
Transferéncias inadequadas
Quedas de ligacao

C) COMPORTAMENTO PROFISSIONAL

Conduta no Trabalho

Pontualidade e assiduidade
Apresentacao pessoal
Organizacao do espaco de trabalho
Confidencialidade das informacbes

Relacionamento Interpessoal

Cordialidade e educacgao
Paciéncia e compreensao
Trabalho em equipe
Respeito a hierarquia
Bom senso nas situacdes

Etica Profissional

Principios éticos basicos

Sigilo profissional

Imparcialidade no atendimento
Responsabilidade e comprometimento
Limites da funcao

D) ATENDIMENTO AO PUBLICO

Dimensoes do Atendimento

Atendimento presencial vs telefénico
Necessidades do usuario
Expectativas e satisfacao

Qualidade no servico publico

Técnicas de Atendimento

Escuta ativa

Empatia e compreenséao
Clareza nas informacoes
Encaminhamentos adequados



Acompanhamento de solicitagbes

E) COMUNICAGAO DIGITAL

E-mail Corporativo

Estrutura de e-mails profissionais
Assunto claro e objetivo
Linguagem formal

Copia e copia oculta

Anexos e tamanhos

Redes Sociais Internas

Comunicacgao institucional
Divulgacao de informacdes
Interacao profissional
Netiqueta basica

3. LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO FUNDAMENTAL

Interpretacao de Textos

Compreensao global do texto
Tema central e ideias secundarias
Informagdes explicitas e implicitas
Vocabulario em contexto

Ortografia Basica

Uso de maiusculas e minusculas
Separacao silabica

Acentuacédo basica

Sinais de pontuacéao

Gramatica Essencial

Classes de palavras basicas
Substantivos, adjetivos, verbos
Concordancia verbal simples
Concordancia nominal basica

4. CONHECIMENTOS GERAIS

SANTOS - CONHECIMENTOS LOCAIS

Historia



Fundacgédo da cidade (1546)
Desenvolvimento portuario
Patrimdnio histdrico
Personalidades importantes

Geografia

Localizagao na Baixada Santista
Caracteristicas geograficas
Porto de Santos

Praias e turismo

Economia

Atividades portuarias
Turismo

Comeércio e servigos
Industrias locais

ATUALIDADES

Politica nacional e internacional
Economia brasileira
Ciéncia e tecnologia
Cultura e sociedade

CRONOGRAMA POMODORO - AGENTE DE
COMUNICACAO

SEGUNDA-FEIRA: MATEMATICA + ESPECIFICOS

1° Pomodoro (25 min): Matematica - Operagdes basicas e fragdes
Pausa (5 min): Alongamento/agua

2° Pomodoro (25 min): Matematica - Exercicios praticos

Pausa Longa (15 min): Caminhada/lanche

3° Pomodoro (25 min): Especificos - Técnicas de comunicagao
Pausa (5 min): Relaxamento

4° Pomodoro (25 min): Especificos - Atendimento telefénico

TERCA-FEIRA: PORTUGUES + MATEMATICA

1° Pomodoro (25 min): Portugués - Interpretacdo de textos

2° Pomodoro (25 min): Matematica - Porcentagem e proporgao
3° Pomodoro (25 min): Matematica - Geometria e medidas

4° Pomodoro (25 min): Portugués - Gramatica basica

QUARTA-FEIRA: ESPECIFICOS + MATEMATICA



1° Pomodoro (25 min): Especificos - Etica e relacionamento

2° Pomodoro (25 min): Matematica - Problemas aplicados

3° Pomodoro (25 min): Conhecimentos Gerais - Santos + Atualidades
4° Pomodoro (25 min): Especificos - Comunicagao digital

QUINTA-FEIRA: MATEMATICA + REVISAO

1° Pomodoro (25 min): Matematica - Sistema monetario
2° Pomodoro (25 min): Matematica - Exercicios mistos
3° Pomodoro (25 min): Revisao - Pontos fracos

4° Pomodoro (25 min): Especificos - Simulagao pratica

SEXTA-FEIRA: SIMULADO + CORREGAO

1° Pomodoro (25 min): Matematica - Reviséao final

2° Pomodoro (25 min): Simulado - 20 questdes mistas

3° Pomodoro (25 min): Correcdo - Analise de erros

4° Pomodoro (25 min): Reforcgo - Dificuldades identificadas

SABADO: REVISAO GERAL

1° Pomodoro (25 min): Matematica - Questdes desafio

2° Pomodoro (25 min): Especificos - Revisdo completa

3° Pomodoro (25 min): Portugués - Fixacao final

4° Pomodoro (25 min): Conhecimentos Gerais - Santos detalhado

ATENDENTE DE OUVIDORIA

DADOS DO CARGO

Cédigo: 503

Vagas Totais: 2 (ampla concorréncia)
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Remuneragao: R$ 4.520,09

Carga Horaria: 30 horas semanais
Taxa Inscrigdo: R$ 67,90

ATIVIDADES PRINCIPAIS

Atender chamadas telefénicas da Ouvidoria
Receber reclamacgdes, sugestdes e elogios
Prestar informagdes sobre servigcos municipais
Registrar e encaminhar demandas dos cidadaos



ESTRUTURA DA PROVA

Total: 40 questdes em 120 minutos
Lingua Portuguesa: 10 questdes (25%) - 30 minutos
Raciocinio Légico: 5 questdes (12,5%) - 15 minutos

Conhecimentos Gerais: 5 questdes (12,5%) - 15 minutos
Conhecimentos Especificos: 20 questdes (50%) - 60 minutos

CLASSIFICACAO

e Aprovados: 14 primeiros colocados
e Desempate: Idade > Especificos > Filhos menores

PLANO DE ESTUDOS

DISTRIBUIGAO DE TEMPO POR MATERIA

Raciocinio Légico: 25% do tempo (6 Pomodoros/semana)
Conhecimentos Especificos: 45% do tempo (11 Pomodoros/semana)
Lingua Portuguesa: 20% do tempo (5 Pomodoros/semana)
Conhecimentos Gerais: 10% do tempo (2 Pomodoros/semana)

1. RACIOCINIO LOGICO - PRIORIDADE ALTA
CONTEUDO ESTRATEGICO
Estruturas Logicas

Sequéncias numéricas
Sequéncias alfabéticas
Sequéncias geométricas
Padrbes e regularidades

Logica Proposicional

Proposicoes simples e compostas

Conectivos ldgicos: E, OU, NAO, SE...ENTAO
Tabelas-verdade basicas

Negacao de proposi¢des

Equivaléncias légicas fundamentais

Leis de De Morgan

e Aplicacgoes praticas
e Negacédo de conjuncgdes
e Negacéo de disjungcdes



Argumentacao Légica

Premissas e conclusbes
Validade de argumentos
Silogismos basicos
Analogias e inferéncias

Diagramas Légicos

Conjuntos e subconjuntos
Diagramas de Venn

Relacdes entre conjuntos
Problemas com quantificadores

Analise Combinatoria

e Principio Fundamental da Contagem
e Arranjos simples

e Combinacbdes simples

e Permutacbes basicas

Probabilidade

Conceitos basicos
Eventos simples
Probabilidade de uniao
Problemas praticos

ESTRATEGIA RACIOCINIO LOGICO

Mapas mentais dos conectivos logicos

15 questoes por sessdo Pomodoro
Diagramas visuais para facilitar compreenséo
Sequéncias diarias (5 min/dia)
Tabelas-verdade decoradas
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2. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - PRIORIDADE MAXIMA
A) ESTATISTICA E DADOS
Conceitos Basicos

Populacido e amostra

Variaveis qualitativas e quantitativas
Coleta de dados

Organizagao em tabelas

Medidas de Tendéncia Central

e Meédia aritmética



e Mediana
e Moda
e Aplicacdes praticas

Representagao Grafica

Gréaficos de barras
Graficos de setores
Histogramas basicos
Interpretacao de graficos

B) TELEMARKETING
Modalidades

Telemarketing ativo
Telemarketing receptivo
Telemarketing misto
Caracteristicas de cada tipo

Técnicas Profissionais

Scripts e roteiros
Abordagem inicial
Conducao da conversa
Fechamento adequado

Tratamento de Objecoées

Identificacao de resisténcias
Técnicas de contorno
Argumentacgéo eficaz
Negociagao basica

C) PROTOCOLO E ARQUIVO
Servigos de Protocolo

Recepgao de documentos
Classificagao por assunto
Registro e numeracao
Distribuicao interna
Controle de tramitagao

Tipos de Arquivo

Arquivo corrente
Arquivo intermediario
Arquivo permanente

[ ]
[ ]
[ ]
e Caracteristicas e fungoes



Métodos de Arquivamento

Alfabético
Numeérico
Cronologico
Geografico
Por assunto

Acessorios e Materiais

Pastas e dossiés
Guias e fichas
Etiquetas e rétulos
Equipamentos basicos

D) ATENDIMENTO ESPECIALIZADO
Ouvidoria Publica

Conceito e finalidades

Tipos de manifestacbes
Reclamacgbes, sugestdes, elogios
Denuncias e pedidos de informacgao

Técnicas de Recepgao

Acolhimento adequado
Escuta qualificada

Registro detalhado
Encaminhamentos corretos

Gestao de Conflitos

Identificacdo de problemas
Mediac&o basica

Solugdes alternativas
Acompanhamento de casos

E) LEGISLAGAO ESPECIFICA
Lei Federal n° 13.460/2017

Participagao do usuario
Direitos dos usuarios

Protecao e defesa
Manifestagdes dos usuarios
Procedimentos administrativos

F) ETICA PROFISSIONAL



Principios Fundamentais

Imparcialidade
Confidencialidade
Transparéncia
Eficiéncia
Probidade

Cédigo de Conduta

e Deveres do servidor
e Proibicoes

e Responsabilidades
e Penalidades

G) INFORMATICA APLICADA
Sistema Windows

Interface basica
Gerenciamento de arquivos
Pastas e organizagao
Configuracoes essenciais

Microsoft Word

Formatagao de textos
Estilos e paragrafos
Insercao de elementos
Impressao e configuracéo
Documentos profissionais

Microsoft Excel

Planilhas basicas

Formatacao de células

Formulas simples (SOMA, MEDIA)
Graficos basicos

Filtros e classificagao

Internet e E-mail

Navegacéo eficiente
Pesquisas avangadas
Correio eletronico
Anexos e formatacao
Segurancga basica

3. LINGUA PORTUGUESA - NiVEL MEDIO



CONTEUDO AVANGADO
Interpretacao Textual

Compreensao global
Inferéncias complexas
Linguagem figurada
Intertextualidade basica

Géneros Textuais

Textos jornalisticos
Textos publicitarios
Textos oficiais
Textos literarios

Gramatica Aplicada

Analise sintatica
Concordancia avancada
Regéncia verbal e nominal
Uso da crase

Colocagao pronominal

4. CONHECIMENTOS GERAIS

Mesmo contetido do cargo anterior

CRONOGRAMA POMODORO - ATENDENTE
OUVIDORIA

SEGUNDA-FEIRA: RACIOCINIO LOGICO + ESPECIFICOS

1° Pomodoro (25 min): Raciocinio Logico - Estruturas e sequéncias
2° Pomodoro (25 min): Raciocinio Logico - Exercicios praticos

3° Pomodoro (25 min): Especificos - Protocolo e arquivo

4° Pomodoro (25 min): Especificos - Telemarketing

TERGA-FEIRA: PORTUGUES + RACIOCINIO LOGICO

1° Pomodoro (25 min): Portugués - Interpretacdo avancada

2° Pomodoro (25 min): Raciocinio Logico - Proposigdes e conectivos
3° Pomodoro (25 min): Raciocinio Légico - Tabelas-verdade

4° Pomodoro (25 min): Portugués - Gramatica aplicada

QUARTA-FEIRA: ESPECIFICOS + INFORMATICA



1° Pomodoro (25 min): Especificos - Lei 13.460/2017

2° Pomodoro (25 min): Informatica - Windows e Word

3° Pomodoro (25 min): Informatica - Excel pratico

4° Pomodoro (25 min): Conhecimentos Gerais - Santos + Atualidades

QUINTA-FEIRA: RACIOCINIO LOGICO + ESTATISTICA

1° Pomodoro (25 min): Raciocinio Logico - Andlise combinatoria
2° Pomodoro (25 min): Especificos - Estatistica basica

3° Pomodoro (25 min): Especificos - Graficos e tabelas

4° Pomodoro (25 min): Especificos - Etica profissional

SEXTA-FEIRA: SIMULADO + REVISAO

1° Pomodoro (25 min): Raciocinio Légico - Revisao geral
2° Pomodoro (25 min): Simulado - 20 questdes mistas
3° Pomodoro (25 min): Correcado - Analise detalhada

4° Pomodoro (25 min): Reforgo - Pontos criticos

SABADO: REVISAO INTENSIVA

1° Pomodoro (25 min): Raciocinio Logico - Questdes complexas
2° Pomodoro (25 min): Especificos - Simulagdo de ouvidoria

3° Pomodoro (25 min): Portugués - Exercicios finais

4° Pomodoro (25 min): Informatica - Pratica Excel avancada

PROTOCOLO POMODORO COMPLETO

FUNDAMENTOS DA TECNICA

ESTRUTURA BASICA

25 minutos de estudo focado (1 Pomodoro)

5 minutos de pausa ativa

15 minutos de pausa longa (ap6s 2 Pomodoros)
Meta diaria: 4 Pomodoros = 2 horas exatas

REGRAS FUNDAMENTAIS

Eliminagao total de distragoes

Material preparado antecipadamente
Nao interromper no meio do Pomodoro
Pausas sao obrigatoérias

wnh =



5. Registrar todos os Pomodoros completados

FERRAMENTAS RECOMENDADAS

APLICATIVOS

Forest - Gamificagéo e bloqueio
PomoDone - Integragao com tarefas
Toggl - Controle de tempo

Focus Keeper - Timer simples

BLOQUEADORES

e Cold Turkey - Bloqueio completo
e Freedom - Multiplataforma
e StayFocusd - Extensdo Chrome

TECNICAS DE PAUSA

PAUSA DE 5 MINUTOS

Alongamento basico
Exercicios oculares
Hidratacao
Respiracao profunda
Organizacao da mesa

PAUSA DE 15 MINUTOS

Caminhada leve
Lanche saudavel
Meditacao rapida
Exercicios fisicos
Ar livre

O QUE EVITAR NAS PAUSAS

Redes sociais
Televisao
Conversas longas
Jogos eletronicos
Noticias excessivas

CONTROLE DE PROGRESSO



PLANILHA SEMANAL

Segunda: Meta 4 - Realizados ___ - % Sucesso %
Terca: Meta 4 - Realizados ___ - % Sucesso __ %
Quarta: Meta 4 - Realizados ____ - % Sucesso __ %
Quinta: Meta 4 - Realizados ___ - % Sucesso ___ %
Sexta: Meta 4 - Realizados - % Sucesso %
Sabado: Meta 4 - Realizados ___ - % Sucesso __ %
TOTAL: Meta 24 - Realizados ___ - % Sucesso __ %

METRICAS DE SUCESSO

Excelente: 22-24 Pomodoros/semana (90%+)
Bom: 18-21 Pomodoros/semana (75-89%)
Adequado: 15-17 Pomodoros/semana (60-74%)
Insuficiente: < 15 Pomodoros/semana (<60%)

ESTRATEGIAS GERAIS

PRIORIDADES ESTRATEGICAS

FOCO PRINCIPAL

Matematica/Raciocinio Légico - 25% do tempo
Conhecimentos Especificos - 45% do tempo
Lingua Portuguesa - 20% do tempo
Conhecimentos Gerais - 10% do tempo

»wnh =

CRONOLOGIA DE ESTUDOS
SEMANAS 1-2: Fundamentacgao

Teoria basica consolidada
Exercicios introdutorios
Criagao de habitos de estudo
Ajuste do cronograma

SEMANAS 3-4: Intensificagao

Aumento da dificuldade
Simulados parciais
Identificacao de pontos fracos
Reforgo direcionado



SEMANAS 5-6: Aperfeicoamento

e Simulados completos
e Revisdo sistematica
e Corregao de falhas

e Estratégias de prova

ULTIMA SEMANA: Finalizacao

Revisdo leve

Descanso mental
Organizagao de documentos
Preparacéo psicoldgica

TECNICAS DE MEMORIZAGAO

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

Fichas de féormulas essenciais

Tabuada automatizada até 12x12

Sequéncias decoradas (quadrados, cubos, primos)
Padrodes visuais para geometria

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Mapas mentais por tema
Simulagodes praticas diarias
Casos reais de atendimento
Legislagdo resumida em topicos

PORTUGUES
e Leitura diaria (30 min/dia)
e Fichamento de textos
e Exercicios de fixagcao
e Revisao gramatical semanal

CONHECIMENTOS GERAIS

Resumos noticiosos diarios
Fichas sobre Santos
Cronologias histéricas
Mapas e dados visuais

ESTRATEGIAS DE PROVA

ORDEM DE RESOLUGAO SUGERIDA



Conhecimentos Especificos (60 min) - maior peso
Lingua Portuguesa (30 min) - interpretacao primeiro
Matematica/Raciocinio Légico (15 min) - calculos simples
Conhecimentos Gerais (15 min) - mais rapidas

nh =

GERENCIAMENTO DE TEMPO

Nao gaste mais de 3 minutos por questao
Marque as dificeis e volte depois

Reserve 10 minutos para revisao final
Confira o gabarito duas vezes

TECNICAS DURANTE A PROVA

Leia o enunciado duas vezes

Elimine alternativas absurdas primeiro
Use aproximagdes em calculos longos
Confie no primeiro impulso em duvidas

CUIDADOS COM A SAUDE

ALIMENTAGAO

Café da manha reforgado no dia da prova
Evite alimentos pesados na semana anterior
Hidrate-se adequadamente

Tenha lanches energéticos na mochila

SONO E DESCANSO

8 horas de sono minimas

Durma cedo na semana da prova
Evite estudar na véspera

Relaxe a mente com atividades leves

PREPARAGCAO FiSICA

Exercicios leves diarios
Alongamentos nas pausas
Postura adequada ao estudar
Descanso visual regular

RECURSOS E BIBLIOGRAFIA



SITES ESSENCIAIS

OFICIAIS
e [IBAM: www.ibamsp-concursos.org.br
e Prefeitura de Santos: www.santos.sp.gov.br
e Diario Oficial: santos.sp.gov.br/diario-oficial
e Conhega Santos: santos.sp.gov.br/?q=hotsite/conheca-santos

LEGISLAGAO

e Planalto: www.planalto.gov.br
e Lei 13.460/2017: Direitos do usuario
e Constituicao Federal: Artigos sobre servigo publico

NOTICIAS E ATUALIDADES

e G1 Santos: g1.globo.com/sp/santos-regiao
e Jornal A Tribuna: atribuna.com.br
e Portal do Governo SP: www.saopaulo.sp.gov.br

LIVROS RECOMENDADOS

AGENTE DE COMUNICAGAO

Matematica Basica

"Matematica Basica para Concursos" - Sérgio Carvalho
"Raciocinio Légico Simplificado" - Bruno Villar
"1001 Questbes de Matematica" - Renato Oliveira

Portugués Fundamental

e "Portugués para Concursos" - Fernando Pestana
e '"Interpretacdo de Textos" - Marcelo Rosenthal
e "Gramatica Basica" - Douglas Tufano

Conhecimentos Especificos

e "Técnicas de Telemarketing" - Roberto Meir
e "Atendimento ao Cliente" - Janete Brunstein
e "Comunicacdo Empresarial" - Paulo Nassar

ATENDENTE DE OUVIDORIA

Raciocinio Légico


http://www.ibamsp-concursos.org.br
http://www.santos.sp.gov.br
http://www.planalto.gov.br
http://www.saopaulo.sp.gov.br

"Raciocinio Logico para Concursos” - Bruno Villar
"Logica Matematica" - César Benjamin
"1000 Questdes de RLM" - Josimar Padilha

Portugués Avancgado

e "Portugués Completo" - Carlos Alberto Baptista
e "Nova Gramatica" - Celso Cunha
e '"Interpretacdo Avancgada" - Maria Augusta

Informatica

e "Informatica para Concursos" - Jodo Antonio
e "Windows e Office" - André Leme
e "Excel Basico ao Avangado" - Karine Lago

Legislacao Especifica

"Lei 13.460/2017 Comentada" - Diversos autores
"Direito Administrativo" - José dos Santos Carvalho
"Ouvidoria Publica" - Lygia Boaventura

APLICATIVOS UTEIS

QUESTOES DE CONCURSO

e QConcursos

e Gran Cursos Online

e Estratégia Concursos
e TEC Concursos

ORGANIZACAO

Notion - Planejamento completo
Trello - Organizacao de tarefas
Google Calendar - Cronograma
Evernote - Anotacdes e resumos

PRODUTIVIDADE

Forest - Foco nos estudos
RescueTime - Controle de tempo
Cold Turkey - Bloqueio de sites
Brain.fm - Musica para concentragao

CANAIS EDUCATIVOS



YOUTUBE

Professor Ferretto - Matematica
Portugués com Leticia - Gramatica
Direito Constitucional - Pedro Lenza
Raciocinio Légico - Renato Oliveira

PODCASTS

Xadrez Verbal - Atualidades internacionais
Mamilos - Politica brasileira

Scicast - Ciéncia e tecnologia

Escriba Café - Literatura e portugués

DOCUMENTOS NECESSARIOS

PARA INSCRICAO
e CPF valido
e RG ou documento oficial com foto
e Comprovante de escolaridade
e Foto digital (até 1MB)

PARA A PROVA

Documento oficial com foto
Comprovante de inscrigao (recomendado)
Caneta esferografica preta ou azul

Lapis e borracha (para rascunhos)

PARA A POSSE (SE APROVADO)

Agente de Comunicagao:

e Certificado do Ensino Fundamental
e Exame de audiometria

Atendente de Ouvidoria:

e Certificado do Ensino Médio
e Exames médicos padrao

Ambos os cargos:



Hemograma completo
Glicemia de jejum
Gama GT

Creatinina

Raio-X PA

CRONOGRAMA FINAL DE
PREPARACAO

ULTIMAS 4 SEMANAS

SEMANA -4: INTENSIFICAGAO MAXIMA

24 Pomodoros obrigatérios

2 simulados completos

Revisao de todos os pontos fracos
Criacao de resumos finais

SEMANA -3: APERFEICOAMENTO

22 Pomodoros minimos

3 simulados com cronometragem
Decorar formulas e leis essenciais
Simulagao de dia de prova

SEMANA -2: CONSOLIDAGAO

20 Pomodoros focados
Revisao apenas dos resumos
Exercicios de fixacao
Organizagao de documentos

SEMANA -1: PREPARAGAO FINAL

Maximo 10 Pomodoros leves
Apenas revisao de resumos
Descanso mental prioritario
Preparacao psicolégica

VESPERA DA PROVA

e NAO ESTUDAR



Organizar documentos e material
Verificar local de prova

Dormir cedo (22h maximo)
Atividade relaxante

DIA DA PROVA

Café da manha reforgcado
Chegar 30 min antes
Levar agua e lanche
Manter calma e confian¢a

MENSAGEM FINAL

DICAS DE OURO

Para o sucesso no concurso:

DISCIPLINA é mais importante que inteligéncia
CONSISTENCIA vale mais que intensidade
QUALIDADE supera quantidade de horas
SIMULADOS sao fundamentais

DESCANSO faz parte do processo

o kv~

LEMBRE-SE SEMPRE

Este concurso TEM POUCAS VAGAS - seja melhor que a maioria
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS valem 50% da prova
MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO s3o diferenciais

SANTOS aparece nas questdes gerais

LEI 13.460/2017 ¢é obrigatéria para Ouvidoria

MOTIVAGAO FINAL

Vocé escolheu este caminho porque acredita no seu potencial.
Cada Pomodoro completado é um passo na dire¢ao do seu objetivo.

Seja disciplinado, seja consistente, seja aprovado!

Guia elaborado com base no Edital n° 66/2025 - Prefeitura Municipal de Santos



Ultima atualizagdo: Setembro 2025

Para duvidas oficiais: IBAM - www.ibamsp-concursos.org.br



http://www.ibamsp-concursos.org.br
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