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A P R E S E N TAÇÃO

Menos dúvidas, mais direção

Você decidiu estudar para um concurso público, mas ainda não sabe qual escolher?

Talvez já tenha pesquisado diversos editais, comparado salários, observado cargos e

acompanhado notícias sobre concursos. Mesmo assim, continua com dúvidas sobre qual carreira

seguir, quais requisitos precisa cumprir e por onde começar.

Isso é mais comum do que parece.

O primeiro passo para conquistar uma vaga no serviço público não é simplesmente abrir um livro e

começar a estudar. É entender suas possibilidades, conhecer as carreiras e escolher um caminho

compatível com sua realidade.

Neste manual, você encontrará orientações para escolher seu concurso, conhecer diferentes

áreas, entender as etapas de seleção e organizar seus primeiros passos.

N E S T E  M A N U A L

1 Como escolher o concurso certo para você? 3

2 Concurso escada: uma estratégia para chegar mais longe 5

3 Conheça as atribuições, os requisitos e a remuneração 6

4 Escolaridade: você já pode prestar esse concurso? 7

5 Como acompanhar as oportunidades de concursos? 7

6 Como ler um edital sem se perder? 8

7 Quais são as etapas de um concurso público? 9

8 Checklist: estou pronto para começar? 11

+ Quer ir além? Conheça o curso completo em vídeo 12

·

A proposta é simples: menos dúvidas, mais direção e uma preparação com
propósito.
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CA P Í T U L O  1

Como escolher o concurso certo para você?

Um dos erros mais comuns de quem começa a estudar é escolher um concurso apenas pelo

salário ou pela quantidade de vagas.

Uma remuneração atrativa pode chamar sua atenção, mas será que as atribuições daquele cargo

combinam com você? A escolaridade exigida é compatível com sua formação? Você estaria

disposto a trabalhar na cidade de lotação?

Antes de escolher, conheça as principais áreas de atuação

ÁREA EXEMPLOS  DE  CARGOS  E  AT IV I DADES

Bancária Atendimento, operações financeiras e serviços bancários.

Policial e segurança pública Policiamento, investigação, perícia e atividades de segurança.

Tribunais Atividades administrativas, processuais e de apoio à Justiça.

Ministério Público Atividades administrativas, técnicas e de apoio à atuação institucional.

Fiscal Fiscalização, arrecadação, auditoria e controle tributário.

Educação Docência, gestão escolar e apoio educacional.

Saúde Atendimento, assistência, fiscalização e gestão em saúde.

Administrativa Gestão de documentos, atendimento, processos e serviços públicos.

Controle Auditoria, fiscalização e acompanhamento da gestão pública.

IMPORTANT E

Cada carreira possui atribuições e exigências próprias. Por isso, não basta gostar do

nome do cargo: é importante conhecer o trabalho que será realizado no dia a dia.

1
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CA P Í T U L O  1  ·  C O N T I N U AÇÃO

O que analisar antes de escolher?

Atribuições

O que você realmente fará no cargo?

Escolaridade

Exige ensino médio, técnico ou superior?

Remuneração

Qual é o vencimento inicial e quais benefícios

existem?

Localidade

Onde você poderá trabalhar?

Jornada

Quantas horas precisará cumprir?

Disciplinas

Quais matérias deverá estudar?

Etapas

Haverá redação, teste físico, avaliação psicológica

ou outras fases?

Crescimento

Existem progressões e possibilidades de

desenvolvimento na carreira?

FAÇA  E S T E  EX E RC Í C IO

Escolha três concursos que despertam seu interesse e compare os requisitos, a

remuneração, a localidade, as atribuições, as disciplinas e as etapas.

CR ITÉR IO CONCURSO  A CONCURSO  B CONCURSO  C

Requisitos

Remuneração

Localidade

Atribuições

Disciplinas

Etapas

O melhor concurso não é necessariamente o que paga mais. É aquele que faz
sentido para seus objetivos e para sua realidade.
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Concurso escada: uma estratégia
para chegar mais longe

Você não precisa esperar estar completamente preparado para seu concurso dos sonhos para

começar a construir sua trajetória no serviço público.

O chamado concurso escada consiste em conquistar primeiro uma vaga intermediária, que possa

proporcionar renda, experiência e melhores condições para continuar estudando até alcançar uma

carreira desejada.

Imagine alguém que sonha em ingressar em uma carreira policial de nível superior, mas ainda não

possui a formação exigida. Em vez de permanecer anos sem uma alternativa, essa pessoa pode

avaliar outros cargos compatíveis com sua escolaridade atual.

Exemplos de concurso escada

Segurança pública

Uma pessoa que deseja uma carreira policial mais

específica pode considerar outros cargos da área de

segurança, como soldado da Polícia Militar ou

investigador, desde que atenda aos requisitos do

respectivo edital.

Saúde

Quem pretende ser enfermeiro pode avaliar uma

oportunidade como técnico de enfermagem, caso já

possua a formação técnica e o registro profissional

exigidos.

Ministério Público

Quem deseja futuramente ser promotor pode avaliar

cargos administrativos ou de apoio compatíveis com

sua escolaridade, enquanto conclui o curso de Direito e

cumpre os requisitos legais para a carreira pretendida.

Tribunais

Quem deseja uma carreira de nível superior pode

começar avaliando cargos de apoio ou administrativos,

desde que a escolaridade e os requisitos sejam

compatíveis.

Como montar sua escada? Pense em três etapas

1. Primeiro degrau

Um concurso compatível com
sua escolaridade e preparação
atual.

2. Segundo degrau

Uma oportunidade que aproxime
você da área ou das condições
profissionais desejadas.

3. Objetivo final

A carreira pública que você

realmente pretende alcançar.

Uma estratégia importante: procure concursos com disciplinas semelhantes. Assim, parte do seu

esforço poderá ser aproveitada na preparação para o próximo objetivo.

AT ENÇÃO

Concurso escada precisa ter planejamento. Não deixe que uma aprovação

intermediária faça você abandonar seus objetivos sem refletir sobre o que realmente

deseja.

2
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CA P Í T U L O  3

Conheça as atribuições, os
requisitos e a remuneração

Antes de se inscrever, descubra o que o órgão espera do profissional que ocupará aquela vaga.

Dois cargos com nomes parecidos podem ter responsabilidades e exigências muito diferentes.

Observe especialmente

NÃO  CON FUNDA

Vencimento básico não é o mesmo que remuneração total. Benefícios, gratificações e

descontos podem alterar o valor efetivamente recebido. Também verifique o regime de

contratação: alguns cargos são estatutários, enquanto outros seguem o regime da

CLT, como ocorre em muitas instituições bancárias públicas.

Ficha de análise do cargo

INFORMAÇÃO M INHA  PESQU ISA

Cargo

Órgão

Escolaridade

Remuneração inicial

Jornada

Local de trabalho

Atribuições

Requisitos adicionais

Benefícios

Etapas do concurso

3

Atribuições: quais atividades serão

executadas?

Escolaridade: qual formação é exigida?

Registro profissional: existe exigência de

inscrição em conselho?

Requisitos adicionais: idade, CNH,

experiência, aptidão física ou outros

critérios?

Remuneração: qual é o vencimento básico

e quais gratificações e benefícios podem

existir?

Jornada: quantas horas de trabalho por

semana?

Lotação: em qual cidade ou unidade o

servidor poderá trabalhar?

Progressão: existem possibilidades de

evolução na carreira?

Manual de Estudos para Concurseiros Perdidos Mentor ia Ártemis · 6



CA P Í T U L O  4

Escolaridade: você já pode prestar esse concurso?

A escolaridade é um dos pontos que mais geram dúvidas entre os candidatos. Existem concursos

que exigem ensino médio, outros exigem formação técnica e muitos são destinados a profissionais

com ensino superior.

Mas atenção: não basta verificar apenas o nível de escolaridade. Alguns cargos exigem formação

específica, registro profissional ou outros requisitos.

Antes de se inscrever, confira

UMA  D I CA  IMPORTANT E

Se você ainda está cursando uma faculdade ou formação técnica, verifique em qual

momento o requisito deverá ser comprovado. Não presuma que poderá concluir o

curso depois da inscrição. Consulte sempre o edital e as normas aplicáveis. Planejar

sua formação também faz parte da preparação para concursos.

CA P Í T U L O  5

Como acompanhar as oportunidades de concursos?

Você não precisa esperar a publicação do edital para começar a se organizar. Os concursos

podem passar por diferentes fases antes da abertura das inscrições.

Conheça algumas delas

4

Qual é a formação exigida?

O curso precisa ser de uma área

específica?

É necessário registro em conselho

profissional?

A escolaridade será comprovada na

inscrição ou na posse?

Quais documentos serão aceitos?

Existe algum requisito adicional?

5

Concurso previsto Existe expectativa ou planejamento, mas ainda não há garantia de realização.

Autorizado O órgão recebeu autorização para realizar o concurso, conforme as condições
estabelecidas.

Comissão formada Um grupo foi designado para organizar os procedimentos do concurso.

Banca contratada A instituição responsável pela organização e aplicação das provas foi definida.

Edital publicado As regras oficiais do concurso foram divulgadas.

Inscrições abertas Os candidatos podem realizar a inscrição dentro do prazo.

Provas realizadas A seleção já está em andamento.

Resultado e
homologação

O resultado passa pelos procedimentos oficiais de validação.

Convocação Os candidatos são chamados conforme as regras e necessidades da
administração.
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CA P Í T U L O  5  ·  C O N T I N U AÇÃO

Onde acompanhar? Priorize:

Redes sociais e sites especializados podem ajudar a

encontrar notícias, mas confirme as informações nas

fontes oficiais.

D I CA

Crie uma pasta digital para guardar

editais, retificações, comprovantes,

gabaritos, resultados e

convocações.

CA P Í T U L O  6

Como ler um edital sem se perder?

O edital é o documento que apresenta as regras do concurso. Ele deve ser seu principal guia

durante a preparação. Em vez de tentar memorizar todas as informações de uma só vez, faça a

leitura em três momentos.

P R IM E I RA  L E ITURA

Conheça o concurso

Identifique:

S EGUNDA  L E ITURA

Entenda a prova

Procure:

T E RCE I RA  L E ITURA

Evite surpresas

Confira:

AT ENÇÃO

Não estude com base apenas em resumos encontrados na internet. O edital e suas

retificações devem orientar sua preparação.

Site oficial do órgão;

Página oficial da banca organizadora;

Diário Oficial;

Comunicados institucionais.

6

Cargo e órgão;

Quantidade de vagas e

cadastro de reserva;

Escolaridade e requisitos;

Remuneração e jornada;

Localidade de trabalho;

Datas de inscrição e prova;

Etapas da seleção.

Disciplinas cobradas;

Quantidade de questões;

Peso de cada matéria;

Pontuação mínima;

Critérios de desempate;

Existência de redação ou

prova discursiva;

Prova de títulos, teste físico

ou avaliação prática.

Regras de inscrição e

isenção;

Documentos exigidos;

Critérios de eliminação;

Procedimentos para

recursos;

Regras das etapas

complementares;

Condições para nomeação

e posse;

Retificações e comunicados

posteriores.
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CA P Í T U L O  6  ·  C O N T I N U AÇÃO

Monte seu resumo do edital

INFORMAÇÃO O  QUE  PREC ISO  SABER

Cargo

Banca

Inscrições

Data da prova

Vagas

Remuneração

Escolaridade

Disciplinas

Nota mínima

Etapas

Critérios de eliminação

CA P Í T U L O  7

Quais são as etapas de um concurso público?

Nem todo concurso possui as mesmas etapas. A seleção depende do cargo, da instituição, das

normas aplicáveis e do edital. Algumas fases são muito comuns; outras aparecem principalmente

em carreiras específicas.

E TA PA S  COMUN S  EM  MU I TO S  CONCU R S O S

1 Prova objetiva

É uma das etapas mais frequentes. O candidato

responde a questões de múltipla escolha ou de

outro formato previsto no edital. Observe as

disciplinas, os pesos, a nota mínima e os

critérios de eliminação.

2 Prova discursiva ou redação

Pode exigir uma redação, respostas abertas,

estudo de caso ou elaboração de peça técnica.

Treinar escrita, organização de ideias,

interpretação e domínio do conteúdo é

fundamental.

3 Avaliação de títulos

Analisa formações, especializações,

experiências ou certificados previstos no edital.

Atenção: nem todo concurso possui essa etapa,

e os documentos aceitos variam.

7
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CA P Í T U L O  7  ·  C O N T I N U AÇÃO

E TA PA S  E S P E C Í F I CA S  D E  D E T E RM INADA S  CA R R E I RA S

4 Teste de Aptidão Física (TAF)

Pode envolver corrida, flexões, abdominais,

barra ou natação, conforme o cargo. É comum

em concursos policiais e militares, mas os

exercícios e índices variam. Não deixe a

preparação física para a última hora.

5 Avaliação psicológica

Verifica características e condições psicológicas

relacionadas às exigências do cargo, conforme

critérios técnicos e regras do edital.

6 Exames médicos

Avaliam as condições de saúde exigidas para o

exercício da função. Confira os exames

solicitados, os prazos e a documentação.

7 Investigação social

Pode analisar informações sobre a vida

pregressa e a conduta do candidato, conforme

as regras legais e o edital. Forneça informações

verdadeiras e observe os prazos.

8 Prova prática ou avaliação de habilidades

Pode envolver direção, execução de tarefas

técnicas, aula, prova oral, atividades

profissionais ou outras habilidades específicas.

9 Curso de formação

Algumas carreiras exigem uma etapa de

formação após as provas. Verifique se é

eliminatória, classificatória, remunerada e quais

são os critérios de frequência e aprovação.

E depois das provas?

É importante entender a diferença entre alguns termos:

F IQU E  AT ENTO

A aprovação não significa que a posse acontecerá imediatamente. A convocação

depende das regras do concurso, da classificação, das vagas e das normas aplicáveis.

Aprovação

Cumprimento dos
critérios exigidos

na seleção.

Classificação

Posição do
candidato

conforme o

resultado.

Homologação

Validação oficial
do resultado final.

Nomeação

Ato formal de
convocação para

ocupar o cargo.

Posse

Formalização da
investidura no

cargo.

Exercício

Início efetivo das
atividades.
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CA P Í T U L O  8

Checklist: estou pronto para começar?

Antes de escolher seu concurso e iniciar a preparação, responda:

Conheço as principais áreas de atuação do

serviço público.

Sei quais atribuições combinam com meu

perfil.

Conheço a escolaridade exigida pelo cargo. Verifiquei os requisitos adicionais.

Sei qual é a remuneração e a jornada. Aceito as possíveis localidades de trabalho.

Conheço as disciplinas cobradas. Sei quais são as etapas do concurso.

Identifiquei as fases que podem eliminar

candidatos.

Consultei o edital e suas retificações, quando

disponíveis.

Sei onde acompanhar informações oficiais. Tenho um objetivo principal ou uma estratégia

de concurso escada.

Possuo um plano inicial de estudos.

Se você ainda marcou poucos itens, não se preocupe. Este manual existe justamente para ajudar a

organizar suas primeiras decisões.

C O N C L U S ÃO

Sua aprovação começa com uma escolha bem-feita

Estudar para concursos não é apenas acumular horas de leitura ou resolver centenas de questões.

É escolher uma carreira compatível com seus objetivos, conhecer as regras da seleção, entender

os requisitos e preparar-se estrategicamente para cada etapa.

Você não precisa conhecer tudo no primeiro dia. Precisa saber qual é o próximo passo e avançar

com planejamento.

8

Use este manual como ponto de partida, pesquise nas fontes oficiais e
transforme suas dúvidas em decisões.
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Q U E R  I R  A L ÉM ?

Conheça o curso completo em vídeo!

Este manual apresentou os primeiros caminhos para você deixar de estudar sem direção. Mas

escolher um concurso é apenas o começo.

No curso completo em vídeo, você encontrará uma orientação mais aprofundada para escolher

seu concurso, organizar seus estudos, preparar-se para as provas discursivas e conhecer

estratégias que podem fazer a diferença na sua trajetória.

MÓ D U LO  1

Como escolher meu concurso?

Aprofunde os assuntos apresentados neste

manual! Conheça melhor as áreas de atuação, os

cargos, as atribuições, a escolaridade exigida, os

requisitos, a remuneração, os benefícios, os locais

de trabalho, as etapas dos concursos e as

possibilidades de concurso escada. Aprenda a

comparar oportunidades e identificar qual carreira

combina com seus objetivos e sua realidade.

MÓ D U LO  2

Como estudar?

Aprenda a organizar sua preparação com

planejamento e estratégia. Conheça métodos para

montar planejamentos e cronogramas, escolher

materiais de estudo, utilizar questões como

ferramenta de aprendizagem, organizar revisões e

aproveitar a inteligência artificial (IA) para otimizar

sua rotina.

MÓ D U LO  3

Se preparando para provas discursivas

Entenda como se preparar para redações e provas

discursivas. Aprenda a organizar suas ideias,

estruturar respostas, desenvolver argumentos e

treinar para atender ao que a banca examinadora

espera.

MÓ D U LO  4

Dicas e segredos estratégicos para
se tornar o próximo aprovado

Conheça orientações e estratégias para melhorar

sua preparação, evitar erros comuns, aproveitar

melhor seu tempo de estudo e desenvolver uma

postura mais estratégica durante sua caminhada

até a aprovação.

Não continue estudando no escuro!

Você já deu o primeiro passo ao buscar informação. Agora, pode aprofundar seu conhecimento

e aprender a transformar essas informações em decisões e ações práticas.

CONHEÇA  O  CURSO  COMP L ETO  EM  V Í D EO  NA  K IW I FY

Acesse: [INSERIR LINK DO CURSO]
QUERO  O  CURSO

Comece com direção. Prepare-se com estratégia. Construa seu caminho até a aprovação!

AV ISO  IMPORTANTE

Este material possui finalidade exclusivamente educativa e informativa. As regras, exigências, etapas, remunerações e condições

de cada concurso podem variar conforme a legislação, o órgão e o edital. Consulte sempre os documentos oficiais atualizados

antes de tomar decisões ou realizar sua inscrição.

Manual de Estudos para Concurseiros Perdidos Mentor ia Ártemis · 12


