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RETIFICACAO AO EDITAL 006/2024 - CONCURSO PUBLICO PARA ASSISTENTE
COMERCIAL

A Presidéncia da Fundacdo Santo André expede este edital para retificar, no tocante ao Edital
006/2024 - Concurso Publico para Assistente Comercial, o que segue:

Onde se l&;

7.1.1.1 : TABELA DE PONTUACAO DA PROVA PRATICA

Assitent mercial;

Critérios Pontos
Realizar atendimento de um cliente com comunicacéo clara,
concisa e 20
eficiente na dinAmica de perguntas e respostas via whatsapp.
Manter a cordialidade e profissionalismo e capacidade de 20
estabelecerrapport com o cliente.
Conhecimento do produto/servico com o dominio das 20
informacdes sobreos produtos e servicos da empresa.
Conhecimento Word: 5
Formatacdo de Texto — fonte, tamanho e cor
Revisdo do Texto 5
Paragrafos 5
Layout de pagina 5
Conhecimento Excel: 5
Classificacéo e Filtragem;
Formatac&o; 5
Planilhas e Células;. 5
Formulas e Funcbes 5
Total 100
Leia-se:
7.1.1.1: TABELA DE PONTUACAO DA PROVA PRATICA
Critérios Pontos
Realizar atendimento de um cliente com comunicagdo clara, 20
concisa e eficiente na dindmica de perguntas e respostas via
whatsapp.
Manter a cordialidade e profissionalismo e capacidade de 20
estabelecer rapport com o cliente.
Conhecimento do produto/servigo com o dominio das informacdes 20
sobre 0s produtos e servicos da empresa.
MICROSOFT WORD
Dominio no conhecimento de formatar um documento no 5
Word, empregando recursos de formatacdo de paragrafo,
fonte, tamanho e cor
Dominio no conhecimento dos recursos na guia Inserir em um 5
documento Word
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Dominio no conhecimento dos recursos naguia Layout em um 5
documento Word
Dominio no conhecimento da utilizacdo de mala direta no 5
Word
MICROSOFT EXCEL
Utilizacdo dos recursos adequados para cOpia absoluta e 5
relativa de células em uma planilha no Excel
Dominio no conhecimento para escrever uma funcdo de 5
pesquisa em uma planilha no Excel
Dominio no conhecimento para escrever uma funcao 5
condicional em uma planilha no Excel
Utilizacdo dos recursos adequados para criagao de um gréfico 5
no Excel
Total 100
Onde se 1&:
ANEXO |
Cargo

Conteudo das Provas Objetiva e Pratica

Assistente
Comercial

Prov jetiva;

Conhecimentos Gerais:

LINGUA PORTUGUESA: 1. Compreensdo e interpretacdo de textos. 2. Tipologia
textual.3. Ortografia oficial. 4. Acentuagdo grafica. 5. Cargo das classes de
palavras. 6. Cargo do sinal indicativo de crase. 7. Sintaxe da oracdo e do periodo.
8. Pontuagdo. 9. Concordancia nominal e verbal. 10. Regéncia nominal e verbal.

11. Significacdo das palavras.

MATEMATICA: 1. Operagdes com ndmeros reais. 2. Proporcionalidade: regra de
trés simples e composta. 3. Relagéo entre grandezas. 4. Porcentagem. 5. Tabelas
e gréficos estatisticos. 6. Estudo geral das fungBes usuais e suas aplicacdes: 1°
e 2°graus, exponencial e logaritmica. 7. Resolucdo de equacdes do 1° e 2°graus,
exponencial e logaritmica. 8. Sistemas lineares com duas equag¢bes e duas
incoégnitas. 9. Andlise combinatéria: permutacgéo, arranjo e combinacdo. 10. Ldgica

matematica (raciocinio l6gico).

NOCOES DE INFORMATICA: 1. Internet e Aplicativos. 2. Ferramentas de busca.
3. Navegadores (Browser). 4. Correios Eletronicos. 5. Editores de Apresentacao.
6. Editores de Planilhas. 7. Editores de Texto. 8. Extenséo de Arquivo. 9. Teclas de
Atalho. 10. Pacote Microsoft Office.

CONHECIMENTOQS ESPECIFICOS:
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Funcdes administrativas: planejamento, organizacao, direcdo e controle.Noc¢des
basicas de produtos e servigos: Caracteristicas, beneficios para o cliente,
diferenciagcédo, posicionamento no mercado. Habilidades de comunicacéo:
Clareza na comunicacdo, empatia, assertividade, adaptagdo ao publico, escuta
ativa. Vendas e marketing: segmentacao de mercado, desenvolvimento de marca,
funil de vendas e resultados. Habilidades de negociacdo e resolucédo de
problemas: comunicacéo eficaz, pensamento criativo e analise sistematica. Etica

no servigo publico.

MICROSOFT WORD: 1. Conhecer o Microsoft Word e sua interface; 2. Ediagédo de

Texto; 3. Revisdo; 4. Formatacao; 5. Fontes; 6. Paragrafos.

MICROSOFT EXCEL: 1. Conhecer o Microsoft Excel e sua interface; 2.
Classificagéo e Filtragem; 3. Formatacao; 4. Planilhas e Células; 5. Formulas e

Funcdes.

Atendimento:

1. Conhecimento do produto/servigo: Avaliar o conhecimento do candidato sobre os
produtos ou servigos da empresa.

2. Avaliar a capacidade do candidato de explicar os beneficios dos
produtos/servigos de forma clara e concisa.

3. Habilidades de comunicacdo: Avaliar a capacidade do candidato de se
comunicar de forma clara, eficaz e profissional. Avaliar a capacidade do candidato
de ouvir atentamente e responder as objecdes dos clientes.

4. Apresentacao pessoal: Avaliar a postura e o comportamento do candidato.

5. Técnicas de vendas: Avaliar a capacidade do candidato de identificar as
necessidades dos clientes. Avaliar a capacidade do candidato de apresentar 0s
produtos/servigos de forma persuasiva.

6. Fechamento da venda: Avaliar a capacidade do candidato de conduzir o cliente

ao fechamento da venda Avaliar a capacidade do candidato de fidelizar o cliente.

Sugestao de Fonte de Consulta:

https:/iwww fsa.br/

https://www fsa.br/prograd/
https://www.fsa.br/proppex/

https://www.fsa.br/nova-pos/



http://www.fsa.br/
http://www.fsa.br/prograd/
http://www.fsa.br/proppex/
http://www.fsa.br/nova-pos/

Leja-se;
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ANEXO |

Cargo

Conteudo das Provas Objetiva e Pratica

Assistente
Comercial

Prov. jetiva;

Conhecimentos Gerais:

LINGUA PORTUGUESA: 1. Compreensio e interpretagéo de textos. 2. Tipologia
textual.3. Ortografia oficial. 4. Acentuacdo grafica. 5. Cargo das classes de
palavras. 6. Cargo do sinal indicativo de crase. 7. Sintaxe da oragéo e do periodo.
8. Pontuacdo. 9. Concordancia nominal e verbal. 10. Regéncia nominal e verbal.

11. Significacdo das palavras.

MATEMATICA: 1. Operagdes com nameros reais. 2. Proporcionalidade: regral
de trés simples e composta. 3. Relagdo entre grandezas. 4. Porcentagem. 5.
Medidas de tendéncia central e graficos estatisticos. 6. Estudo geral das
funcdes usuais e suas aplicagdes: 1° e 2°graus. 7. Resolucdo de equacdes do
1° e 2°graus. 8. Sistemas lineares com duas equac¢des e duas incdgnitas. 9.
Analise combinatéria: permutacdo, arranjo e combinagédo. 10. Raciocinio
L6gico Matemaético.

NOCOES DE INFORMATICA: 1. Microsoft Word: 1.1 Criacdo e edicdo de
documentos; 1.2 Formatacdo de caracteres e paragrafos; 1.3 Insercdo de
imagens, tabelas e graficos; 1.4 Estilos e modelos; 1.5 Revisdo e ortografia;
1.6 Teclas de Atalho; 1.7 Impressdo de documentos. 2. Microsoft Excel: 2.1]
Criacdo e edicdo de planilhas; 2.2 Formulas e funcdes; 2.3 Formatagcao de
células; 2.4 Graficos e tabelas dindmicas; 2.5 Filtros e classificagcédo de dados;
2.6 Teclas de Atalho; 1.7 Impresséo de planilhas. 3: Microsoft PowerPoint: 3.1
Criacdo e edicdo de apresentacfes; 3.2 Formatacao de slides; 3.3 Insergéo de
imagens, videos e animagfes; 3.4 Transi¢cdes e efeitos; 3.5 Apresentacéo de
slides; 3.6 Teclas de Atalho.

CONHECIMENTOQS ESPECIFICOS:

Funcdes administrativas: planejamento, organizacao, dire¢do e controle.Nocdes
basicas de produtos e servigos: Caracteristicas, beneficios para o cliente,
diferenciagdo, posicionamento no mercado. Habilidades de comunicacéo:
Clareza na comunicacdo, empatia, assertividade, adaptagdo ao publico, escuta
ativa. Vendas e marketing: segmentacdo de mercado, desenvolvimento de marca,

funil de vendas e resultados. Habilidades de negociacdo e resolucédo de
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problemas: comunicacéo eficaz, pensamento criativo e analise sistematica. Etica

no servigo publico.

Prova Pratica:

MICROSOFT WORD: 1. Conhecer o Microsoft Word e sua interface; 2.
Referéncias; 3. Correspondéncias; 4. Revisdo; 5. Layout; 6. Design; 7.
Tabelas; 8. Cabecalho e Rodapé; 9. Correspondéncias; 10. Fontes; 11.

Paréagrafos; 12. Estilo; 13. Edicéo.

MICROSOFT EXCEL: 1. Conhecer o Microsoft Excel e sua interface; 2.
Férmulas e Funcd8es; 3. Referéncias de Células; 4. Formatagéo; 5. Filtros; 6.

Classificagdo de dados. 7 Impresséo de Planilhas.

Atendimento:

7. Conhecimento do produto/servigo: Avaliar o conhecimento do candidato sobre os
produtos ou servigos da empresa.

8. Avaliar a capacidade do candidato de explicar os beneficios dos
produtos/servigos de forma clara e concisa.

9. Habilidades de comunicacdo: Avaliar a capacidade do candidato de se
comunicar de forma clara, eficaz e profissional. Avaliar a capacidade do candidato
de ouvir atentamente e responder as objecfes dos clientes.

10. Apresentacao pessoal: Avaliar a postura e o comportamento do candidato.
11. Técnicas de vendas: Avaliar a capacidade do candidato de identificar as
necessidades dos clientes. Avaliar a capacidade do candidato de apresentar os
produtos/servigos de forma persuasiva.

12. Fechamento da venda: Avaliar a capacidade do candidato de conduzir o
clienteao fechamento da venda Avaliar a capacidade do candidato de fidelizar o

cliente.

Sugestao de Fonte de Consulta:

https:/iwww fsa.br/
h Jiwww.fsa.br/proar

https://lwww.fsa.br/proppex/
https://lwww.fsa.br/nova-pos/

Santo André, 09 de abril de 2024.

Prof. Dr. Rodrigo Cutri
Presidente da Fundacgéo Santo André
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