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COMO SE PREPARAR PARA CONCURSOS PUBLICOS

1. Entenda o que é um concurso publico

Um concurso publico é um processo seletivo utilizado por érgaos publicos para preencher vagas
efetivas. As selecbes geralmente envolvem provas objetivas, discursivas, titulos ou praticas.

Entender as regras do edital é o primeiro passo.
2. Interprete o edital com atencao
Leia o edital integralmente e destaque os pontos principais:

e Data das provas

e Matérias exigidas

e Critérios de aprovacao
e Pontuagdo minima

e Peso de cada disciplina

e Cargos e numero de vagas
3. Monte um plano de estudo realista

Organize um cronograma considerando o tempo disponivel, seus compromissos e as disciplinas
cobradas. Divida seu tempo entre revisdo, teoria e resolugao de questoes. Uma sugestdo de

distribuicao semanal:

Dia da Semana |Manha Tarde Noite

Segunda Portugués Direito Administrativo Questdes anteriores
Terga Raciocinio Ldgico Atualidades Revisao

Quarta Matematica Direito Constitucional Questdes anteriores
Quinta Portugués Informatica Revisao

Sexta Etica no Servigo PUblico ||Administracdo Plblica Questdes e Resumos
Sébado Simulado Corregao de Simulado Descanso

Domingo Leitura Leve Planejamento da Semana |[Descanso

Adapte esse modelo conforme o edital e suas necessidades.

10
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4. Use métodos de estudo eficazes

e Resumos: ajude seu cérebro a reter conteudo criando seus préprios resumos.
e Flashcards: étimos para revisar férmulas, leis e conceitos.
e Mapas mentais: Uteis para revisar temas amplos.

e Método Pomodoro: estude 25 minutos e descanse 5. Apds 4 blocos, descanse mais.
5. Resolva questdes anteriores
Resolver provas anteriores é fundamental. Isso ajuda a:

e Conhecer o estilo da banca
e Treinar o tempo de prova
e Fixar o contetdo

e Sites como QConcursos, EstudeGratis ou TEC Concursos podem ajudar.
6. Simulados e revisdes semanais

Realize simulados aos fins de semana e corrija com atencdo. Identifique pontos fracos e foque

neles na préxima semana. Revise o conteldo ja estudado toda semana (30% do tempo).
7. Organizacao de materiais
Mantenha pastas organizadas com:

e Editais

e Cronogramas

e PDFs e apostilas
e Resumos proprios

e Provas resolvidas

Exemplo de organizacao digital (por pasta):
Bl Concurso XYZ

— W Edital.pdf

|— sl Resumos

| — Portugués.docx

| — Direito Constitucional.docx

11
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— =l Questdes
| — Prova_2023_comentada.pdf
— ol Cronogramas

|  |— CronogramaSemanal.xlsx
8. Cuide da sua saude fisica e mental

e Durma bem
e Alimente-se adequadamente
e Pratique atividade fisica leve

e Respeite seus limites e mantenha pausas regulares
» COMO USAR A PLANILHA DE ESTUDOS

1. Defina sua disponibilidade semanal: comece preenchendo na planilha os horarios reais
em que vocé pode estudar. Seja realista e considere obrigacoes fixas, como trabalho,

CUrsOs OU COMPromissos pessoais.

2. Priorize as disciplinas basicas e especificas: divida o tempo entre conhecimentos basicos
(como Portugués, Raciocinio Ldgico e Legislagdo Geral) e conhecimentos especificos do
edital. Caso o edital ainda ndo tenha sido publicado, estude com base em editais

anteriores do mesmo 6rgdo ou banca.

3. Organize os blocos de estudo: cada bloco de estudo da planilha dura em média 50
minutos, com intervalos de 10 a 15 minutos. Isso melhora a concentracdo e evita a

fadiga mental.

4. Reserve um tempo fixo para revisdes: dedique um dos periodos do sabado ou domingo
apenas para revisar contetidos estudados durante a semana. Utilize resumos,

flashcards ou mapas mentais.

5. Insira simulados quinzenais: simule as condi¢des da prova, com tempo cronometrado e
ambiente silencioso. Marque um domingo pela manha ou a tarde para isso. Apos o

simulado, corrija as questdes, identifique erros e direcione os estudos futuros.

» ROTINA DE ESTUDOS EFICIENTE

12
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— Comece o dia com metas claras: antes de iniciar, revise o que sera estudado e anote suas

metas do dia em um caderno ou aplicativo.

— Mantenha um local fixo e organizado para estudo: evite distracdes e tenha por perto apenas o

material necessario.

— Use a técnica Pomodoro: 25 minutos de foco, 5 de descanso. A cada quatro ciclos, uma pausa

maior de 15 a 30 minutos. A planilha estd adaptada para esse método.

— Mantenha o celular fora de vista ou use aplicativos bloqueadores de redes sociais durante o
estudo.

— Durma bem e alimente-se de forma equilibrada. O rendimento nos estudos depende de salde

fisica e mental.

# REVISOES SEMANAIS E MENSAIS

— Use a técnica de revisao escalonada (ou revisdo espagada):
1. 12 revis3o: 24 horas apds o estudo do contetdo
2. 22revisdo: 7 dias depois
3. 3@ revisdo: 30 dias depois

— Para as revisOes, use:
— Mapas mentais e resumos
— Questoes de provas anteriores

— Explicagbes em video ou podcasts
»# MOTIVAGCAO E AUTOCONTROLE
— Tenha um mural visivel com frases motivacionais e lembretes do seu objetivo final.

— Crie um sistema de recompensas: por exemplo, ao concluir todos os estudos da semana,

permita-se assistir um filme, comer algo especial ou fazer uma atividade de lazer.

— Acompanhe seu progresso: a planilha de estudos tem um espago para registrar quantas horas

vocé estudou por semana. Isso gera motivacao e permite ajustes no planejamento.

13
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» DICAS EXTRAS PARA O DIA DA PROVA
9. Como manter a motivagao

e Estabeleca metas semanais
e Comemore pequenas conquistas
e Tenha uma rede de apoio

e Visualize seu obijetivo final

— Durma bem na noite anterior, evite estudar no Ultimo dia e prefira atividades leves como

leitura tranquila ou caminhada.

— Leve agua, lanche leve, canetas pretas extras, documento com foto e chegue com

antecedéncia ao local de prova.

— Leia atentamente o enunciado das questdes. Muitas pegadinhas estdo na forma como as

perguntas sao feitas.

— Se travar em uma questao, marque para revisar depois. O tempo € valioso.

— Faga primeiro as questdes mais faceis ou que vocé domina. Isso aumenta a confianca.
# CONSIDERACOES FINAIS

e Revise apenas topicos leves

e Durma bem na véspera

e Alimente-se de forma equilibrada

e Leve os documentos e materiais obrigatorios

e Chegue cedo ao local de prova

— Disciplina e constancia sdo mais importantes do que quantidade extrema de horas. Estudar
bem por 2 horas todos os dias, com método, € melhor do que estudar 10 horas um dia e parar

nos outros.

— Revise, faga questGes, simule provas. A pratica leva @ memorizagdo e ao dominio das bancas

examinadoras.

14
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— Mantenha a calma e lembre-se de que cada dia de estudo € um passo mais préximo da

aprovagao.

15
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1. Planejamento de Projetos e Obras.

1.1 Programacao e Controle

Conceito de Programacao

A programacdo de obras consiste na definicdo ordenada e cronoldgica das atividades que
compdem a execucdo de um projeto. E uma atividade estratégica do planejamento que visa

estabelecer o qué, como e quando sera feito, com que recursos e por quem.

A programagao eficiente evita improvisagdes, minimiza desperdicios e fornece uma base segura

para o controle da obra.
Objetivos da Programacao:

Garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos;

Otimizar o uso de recursos (mao de obra, equipamentos, materiais);

Organizar a sequéncia logica das atividades;

Viabilizar o acompanhamento e controle das metas.

Tipos de Programacao:
1. Programacao a longo prazo: contempla toda a duragao da obra;
2. Programacao a médio prazo: abrange periodos mensais ou quinzenais;

3. Programacao a curto prazo: geralmente semanal ou didria, com base nas frentes de

servico.

Técnicas de Programacao

1. Grafico de Gantt: representacdo visual do cronograma através de barras horizontais.

Cada atividade é representada por uma barra que mostra inicio, duracdo e término.

16
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2. Método do Caminho Critico (CPM): técnica usada para determinar a sequéncia de
atividades que define a duracdo minima da obra. Permite identificar atividades criticas,

ou seja, que ndo podem sofrer atrasos sem comprometer o projeto.

3. Técnica PERT (Program Evaluation and Review Technique): voltada para
projetos com incertezas. Usa estimativas otimista, pessimista e mais provavel para

definir prazos.

Conceito de Controle

O controle é a atividade continua de monitorar a execugdo da obra em relagdo ao que foi
programado. Envolve medicdes de progresso fisico e financeiro, analise de desvios e adocao de

acoes corretivas.

Elementos do Controle de Obras:

e Controle fisico: refere-se ao andamento da execucdo (m2 construidos, etapas

concluidas).

e Controle financeiro: envolve 0 acompanhamento dos custos reais frente ao previsto.

e Controle de prazos: analise dos cronogramas de execugao e reprogramacoes.

e Controle de qualidade: garante que os servicos atendam aos padrdes exigidos.

Fatores que Influenciam a Programacdo e o Controle

e Condicdes climaticas;

e Disponibilidade de materiais e equipamentos;

e Qualificacdo da mao de obra;

e Alteragdes de projeto;

17
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e Logistica de canteiro de obras.

Boas Praticas

e Planejar com base em projetos executivos compatibilizados;

e Atualizar periodicamente o cronograma;

e Registrar medices fisicas de cada etapa executada;

e Realizar reunides periddicas de acompanhamento;

e Utilizar softwares de apoio (MS Project, Excel, Primavera, etc.).

Exemplo Pratico de Programacao

Suponha uma obra de construcdo de uma escola com duragao prevista de 6 meses. As

principais etapas podem ser programadas assim:

1. Mobilizacao e limpeza do terreno — 12 semana

2. Fundagbes — semanas 2 a 4

3. Estrutura — semanas 5 a 10

4. Alvenaria — semanas 11 a 15

5. Cobertura — semanas 16 a 18

6. Instalagbes — semanas 19 a 22

7. Acabamentos — semanas 23 a 26

8. Entrega — semana 26

18
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Neste caso, um atraso nas fundagdes podera comprometer toda a cadeia de atividades

seguintes. O controle semanal permite antecipar solucdes.

Perguntas e Respostas — Programacao e Controle
1. O que é o Caminho Critico no planejamento de obras?

E a sequéncia de atividades que determina a duragdo minima do projeto. Um atraso em

qualguer uma dessas atividades implicara no atraso do projeto como um todo.

2. Qual a funcao da programacao a curto prazo?

A programacédo a curto prazo tem como funcdo detalhar, com maior preciso, o que seré
executado nos dias ou semanas seguintes, permitindo ajustes operacionais e realocacdo de

recursos de forma mais eficiente.

3. Qual a principal vantagem de se utilizar o grafico de Gantt?

A visualizacdo clara da sequéncia das atividades e a facilidade de monitoramento de prazos ao

longo do tempo.

4. Quais sao os principais elementos que compdem o controle fisico-financeiro de

uma obra?

Andamento das atividades (medicéo fisica), desembolso de recursos (controle financeiro),

cronograma (controle de prazos) e verificagdo de conformidade (controle de qualidade).

5. Quais os principais fatores que podem impactar negativamente o controle de

obras?

19
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Clima adverso, atrasos na entrega de materiais, alteracdes no projeto, baixa qualificacdo da

mao de obra e falhas de comunicacéo entre os envolvidos.

Questdes de Fixagao
1. Assinale a alternativa correta quanto ao controle de obras:

A) E realizado somente ao final da obra para fins de prestacdo de contas.
B) Refere-se apenas a analise de custos.
C) Deve ser continuo e incluir analise fisica, financeira e de qualidade.

D) E funcdo exclusiva da equipe de engenharia contratada.

Resposta correta: C

2. A técnica que permite estimar prazos com base em trés cenarios (otimista, mais

provavel e pessimista) é:

A) CPM
B) Gantt
C) PERT
D) SWOT

Resposta correta: C

3. A programacao de médio prazo geralmente contempla:

A) A totalidade do projeto
B) Periodos mensais ou quinzenais
C) Atividades didrias em campo

D) O orgamento final da obra

Resposta correta: B

20
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1.2 Viabilidade, Planejamento e Controle das Construcoes

Introducao

Antes de iniciar qualquer construcdo, é essencial avaliar sua viabilidade, realizar o
planejamento detalhado e estabelecer mecanismos eficazes de controle. Esses trés pilares
asseguram que a obra sera executada dentro do prazo, do custo e da qualidade

esperados, reduzindo riscos e desperdicios.

Estudo de Viabilidade

O estudo de viabilidade visa analisar se determinado empreendimento € possivel sob os
aspectos técnico, econdmico, ambiental e legal. E o primeiro passo para qualquer projeto

sério.
Tipos de Viabilidade
1. Técnica

Verifica se ha tecnologia, mao de obra, materiais e processos disponiveis para executar

o projeto com seguranca e qualidade.

2. EconoOmico-financeira
Avalia se o projeto é rentavel e se ha recursos financeiros suficientes para sua

execucao e operacao.

3. Ambiental

Analisa os impactos ambientais da obra e a conformidade com legislacdes ambientais.

4. Legal e institucional
Verifica se o projeto atende as normas urbanisticas, leis de zoneamento, licenciamento

e outros requisitos legais.
Exemplo:

Uma construtora pretende implantar um conjunto habitacional em uma area de 10.000 m2. O

estudo de viabilidade avaliara:

21
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e Se o solo suporta o tipo de edificagao proposta;

e Se o custo da obra é compativel com o retorno esperado;

e Se a legislacdo local permite a densidade habitacional desejada;

e Se sera necessario um Estudo de Impacto de Vizinhanga (EIV).

Etapas do Planejamento da Construcao

O planejamento é o processo de organizacao prévia das atividades, recursos e prazos da obra.

Pode ser dividido em trés niveis:

1. Planejamento Estratégico
Define os objetivos gerais do empreendimento, orgamento total, cronograma macro e

diretrizes técnicas.

2. Planejamento Tatico
Detalha os recursos, equipes, fornecedores, métodos construtivos e etapas

intermediarias.

3. Planejamento Operacional
Foca na programacao diaria e semanal de servicos, na gestdo de insumos e na

resolucdo de conflitos de campo.

Ferramentas de Apoio

Cronogramas fisicos e fisico-financeiros;

e EAP (Estrutura Analitica do Projeto);

e Diagramas de rede (PERT/CPM);

e Orcamentacao detalhada;

e Planilhas de quantitativos e composicao de custos.
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Controle da Construcao

O controle garante que o que foi planejado esta sendo cumprido e permite agoes corretivas
qguando houver desvios.

Areas de Controle

1. Controle de Prazo
Usa cronogramas atualizados para verificar o avango real da obra. Permite identificar

atrasos e reprogramagcoes.

2. Controle de Custos

Compara os gastos previstos com os realizados. Identifica desvios orgamentarios.

3. Controle de Qualidade
Inclui inspegdes, ensaios de materiais, conformidade com normas técnicas e controle

de servicos.

4. Controle de Recursos

Acompanha o uso de mao de obra, equipamentos e materiais.

Integracao entre Viabilidade, Planejamento e Controle

Esses trés elementos devem estar integrados para garantir o sucesso do projeto. Uma decisdo
de viabilidade mal feita compromete todo o planejamento. Um planejamento sem
controle leva a desperdicios. E um controle sem planejamento se torna reativo e

ineficiente.

Exemplo Pratico:

Imagine uma obra de escola publica:

e Viabilidade: confirma a disponibilidade de recursos, permissdes ambientais e

compatibilidade com o plano diretor municipal;
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e Planejamento: define a sequéncia de execugao (fundacgdes, estrutura, instalagoes,

acabamentos), equipe e materiais;

e Controle: acompanha a execucdo, realiza medicOes fisicas e adota ajustes para

manter o cronograma e orcamento.

Perguntas e Respostas — Viabilidade, Planejamento e Controle

1. Qual a importancia do estudo de viabilidade para uma obra?
Evita iniciar empreendimentos invidveis ou arriscados, identificando previamente obstaculos

técnicos, legais e financeiros.

2. Quais sdo os trés niveis do planejamento de obras?

Planejamento estratégico, planejamento tatico e planejamento operacional.

3. 0 que se entende por planejamento operacional?
E 0 nivel mais detalhado do planejamento, voltado para a execugdo didria ou semanal das

atividades, controle de recursos e solucéo de problemas em campo.

4. Como o controle de custos é realizado em obras?
Através da comparagdo entre os custos planejados e os efetivamente realizados, com o objetivo

de identificar e corrigir desvios.

5. Quais areas sao monitoradas no controle de uma construgao?

Prazo, custo, qualidade e uso de recursos.

Questoes de Fixacao
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1. O estudo de viabilidade técnico-econdmica é realizado:

A) Apos a obra estar em execucao.
B) Durante o acabamento, para ajustar custos.
C) Antes do inicio da obra, para garantir a viabilidade do projeto.

D) Apenas para obras publicas.

Resposta correta: C

2. O planejamento tatico da obra trata de:

A) Estratégias politicas do projeto.
B) Definigao macro do empreendimento.
C) Organizacao operacional das equipes em campo.

D) Detalhamento de recursos, fornecedores e etapas intermediarias.

Resposta correta: D

3. O controle de qualidade em uma construcao esta relacionado a:

A) Uso do cronograma fisico-financeiro.
B) Planejamento das atividades.
C) Inspecoes e verificacdo da conformidade dos servigos executados.

D) Medicdo do tempo de execugdo das tarefas.

Resposta correta: C

1.3 — Técnico, Fisico-Financeiro e Econo6mico

Introducao

O sucesso de um projeto ou obra depende de uma gestado integrada de trés dimensGes

essenciais:
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e Técnica,

e Fisico-financeira, e

e Econdmica.

Cada uma dessas dimensOes contribui para a execugao eficiente da obra, respeitando prazos,

orcamentos e critérios de qualidade. A seguir, exploraremos em detalhe cada uma delas.

1. Dimensao Técnica

A dimensdo técnica envolve todos os aspectos ligados a engenharia e execucao fisica da

obra, desde a concepcao até a entrega final.

Principais elementos da dimensao técnica:

e Projetos (arquitetonico, estrutural, elétrico, hidrossanitario, etc.);

e Métodos e técnicas construtivas;

e Normas técnicas (como a ABNT NBR 6118 para estruturas de concreto);

e Planejamento de execugao;

o EspecificacOes de materiais e servigos;

e Fiscalizacdo e controle de qualidade.

Exemplo:

Uma obra que utiliza concreto pré-moldado exigira detalhamento técnico especifico quanto a
logistica de transporte das pecas, método de montagem, equipamentos e mdo de obra

qualificada.

2. Dimensao Fisico-Financeira
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A dimens3o fisico-financeira relaciona o avanco fisico da obra (metros quadrados

construidos, etapas executadas) ao desembolso financeiro correspondente.

E fundamental para o acompanhamento do progresso da obra e serve como base para

medigOes, liberagGes de pagamentos, relatdrios gerenciais e auditorias.

Componentes principais:
e Cronograma fisico: prevé a execucao das etapas da obra ao longo do tempo.
e Cronograma financeiro: distribui o orcamento pelos periodos de execucao.

e Cronograma fisico-financeiro integrado: associa as entregas fisicas aos

respectivos custos.
Exemplo:

Se o cronograma prevé que 25% da estrutura deve estar concluida até o més 3 e essa fase
representa 20% do custo total, espera-se que até o més 3, 20% do orcamento tenha sido

efetivamente utilizado.

3. Dimensao Econdmica

Esta dimensdo diz respeito a viabilidade econémica do projeto, ou seja, se 0s recursos
disponiveis sdo suficientes e se o retorno sobre o investimento (quando aplicavel) compensa o

capital investido.

Aspectos envolvidos:
e Andlise de viabilidade econémica (VPL, TIR, Payback);
e Estimativa de receitas e despesas do projeto;
e Financiamento e fluxo de caixa;

e Margem de lucro ou retorno sobre o capital investido.
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Exemplo:

Para um empreendimento habitacional, a analise econémica verifica se o valor de venda das
unidades sera suficiente para cobrir os custos da construcdo e ainda gerar lucro para o

incorporador.

Integracao entre as Dimensoes

As trés dimensbes devem funcionar de forma interdependente e sincronizada:

Dimensao Papel

Técnica Garante a execucao com qualidade

Fisico-financeira||Controla o0 andamento e os custos

Econ6mica Assegura que o investimento seja viavel

Uma falha em uma dimensdo compromete as demais. Por exemplo:
e Um atraso técnico pode aumentar custos e comprometer o retorno econdmico;

e Um erro no controle financeiro pode prejudicar a aquisicao de materiais e afetar a

execucao técnica.

Perguntas e Respostas — Técnico, Fisico-Financeiro e Economico

1. O que envolve a dimensao técnica de uma obra?

R: Abrange os projetos, técnicas construtivas, métodos de execugdo e controle de qualidade.
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2. Qual a fungao do cronograma fisico-financeiro?

R: Relacionar o avanco fisico da obra aos desembolsos financeiros correspondentes.

3. O que significa viabilidade econdmica em um projeto?
R: E a andlise que garante que o investimento terd retorno financeiro adequado ao longo do

tempo.

4. Qual a relacao entre avanco fisico e financeiro de uma obra?
R: O avango fisico representa as etapas executadas; o financeiro, os custos correspondentes ja

pagos ou a pagar.

5. Por que é importante integrar as trés dimensodes de gestao?
R: Porque elas se influenciam mutuamente e garantem o sucesso técnico, financeiro e

econdmico do projeto.

Questodes de Fixagao
1. A dimenséao técnico-construtiva trata de:

A) Rentabilidade do empreendimento
B) Analise de retorno sobre o investimento
C) Projetos e especificacbes da execucdo da obra

D) Fluxo de caixa previsto da empresa construtora

Resposta correta: C

2. A principal fungao do cronograma fisico-financeiro é:
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A) Prever a receita mensal do projeto
B) Planejar o marketing da obra
C) Relacionar execucao fisica com os custos previstos

D) Determinar o lucro final do projeto

Resposta correta: C

3. A anadlise de TIR e VPL é realizada em qual dimensdo?

A) Técnica
B) Operacional
C) Fisico-financeira

D) EconOmica

Resposta correta: D

1.4 — Normas Técnhicas

Introducao

Normas técnicas sao documentos que estabelecem regras, diretrizes e caracteristicas que

um produto, servigo, processo ou sistema deve seguir para garantir qualidade, seguranga,

confiabilidade e desempenho adequado.

Na construcdo civil, 0 uso das normas ¢ obrigatorio em diversas etapas: projeto, execugao,

fiscalizacdo e manutencdo. No Brasil, essas normas sao elaboradas principalmente pela

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

1. O que sdo Normas Técnicas?

Sao documentos técnicos desenvolvidos por consenso, com base em conhecimentos cientificos

e praticas consolidadas, que orientam como atividades e produtos devem ser executados ou

fabricados.
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