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RETIFICACAO AO EDITAL 018/2024 - CONCURSO PUBLICO PARA ANALISTA

ADMINISTRATIVO ACADEMICO

A Presidéncia da Fundacédo Santo André expede este edital para retificar, no tocante ao Edital

018/2024 - Concurso Publico para Analista Administrativo Académico, o que segue:

Onde se |€&:

ANEXO Il = CONTEUDO PROGRAMATICO

Cargo

Contetdo Programético

Analista Administrativo
Académico

PROVA OBJETIVA:

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 oracéo e
do periodo. 8. Pontuagdo. 9. Concordancia nominal e verbal. 10.

Regéncia nominal e verbal. 11. Significacéo das palavras.

MATEMATICA:

1. Operag¢des com numeros reais. 2. Proporcionalidade: regra de trés
simples e composta. 3. Relacdo entre grandezas. 4. Porcentagem. 5.
Tabelas e graficos estatisticos. 6. Estudo geral das fungbes usuais e
suas aplicacdes: 1° e 2°graus, exponencial e logaritmica. 7. Resolucéo
de equagdes do 1° e 2°graus, exponencial e logaritmica. 8. Sistemas
lineares com duas equacdes e duas incognitas. 9. Analise combinatéria:
permutacdo, arranjo e combinagdo. 10. Légica matematica (raciocinio

16gico).

INFORMATICA:

1. Internet e Aplicativos. 2. Ferramentas de busca. 3. Navegadores
(Browser). 4. Redes de Computadores. 5 Criptografia. 6. Sistema
Operacional e Software. 7. Hardware. 8. Correios Eletrdnicos. 9.
Programa Antivirus e Firewall. 10. Editores de Apresentacdo. 11.
Editores de Planilhas. 12. Editores de Texto. 13. Seguranca da
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Informacéo. 14. Extenséo de Arquivo. 15. Teclas de Atalho. 16 Pacote

Microsoft Office.
CONHECIMENTO ESPECIFICO:

1. Funcbes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e
controle. Nocgdes basicas de administracdo geral, contabilidade,
financas, gestdo de pessoas, materiais, orcamento e patrimonio.
3.Nogbes basicas nos servicos gerais de secretaria: preparo,
preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatorios,
formularios e planilhas. 4.Controle de documentos: envio e recebimento.
5.Técnicas de arquivo. 5.Nocdes sobre os modelos de gestdo:
competéncia, processos, projetos e resultados. 6.Nogbes de

atendimento ao publico. Etica no servigo publico.

PROVA PRATICA:

MICROSOFT WORD:

1. Conhecer o Microsoft Word e sua interface; 2. Referéncias;
3. Correspondéncias; 4. Revisao; 5. Layout; 6. Design; 7. llustragdes; 8.
Tabelas; 9. Cabecalho e Rodapé; 10. Simbolos; 11. Fontes; 12.
Parégrafos; 13. Estilo; 14. Edig&o.

MICROSOFT EXCEL:

1. Conhecer o Microsoft Excel e sua interface; 2. Func¢des condicionais;
3.Funcbes de data e hora; 4. Fun¢des de pesquisa e referéncia; 5.
Formatag&o condicional; 6. Tabelas dindmicas; 7. Filtros avangados; 8.
Classificacdo de dados; 9. Validacdo de dados; 10. Formatacdo e

personalizacao de graficos.




Leia-se:
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Cargo

Conteudo Programético

Analista Administrativo
Académico

PROVA OBJETIVA:
LINGUA PORTUGUESA:

1. Compreensdo e interpretacdo 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 oracéo e do
periodo. 8. Pontuacdo. 9. Concordancia nominal e verbal. 10. Regéncia

nominal e verbal. 11. Significacdo das palavras.
MATEMATICA:

1. OperagBes com numeros reais. 2. Proporcionalidade: regra de trés
simples e composta. 3. Relacdo entre grandezas. 4. Porcentagem. 5.
Célculos e gréficos estatisticos. 6. Estudo geral das funcBes usuais e
suas aplicacdes: 1° e 2°graus. 7. Resolucao de equacdes do 1° e 2°graus.
8. Sistemas lineares com duas equacfes e duas incégnitas. 9. Andlise
combinatdria: permutacao, arranjo e combinagdo. 10. Logica matematica

(raciocinio I6gico).
INFORMATICA:

1. Microsft Office: 1. Microsoft Word: 1.1 Criacdo e edicdo de
documentos; 1.2 Formatacao de caracteres e paragrafos; 1.3 Insercéo 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 Criacao e edi¢do de planilhas; 2.2 Férmulas e
funcgBes; 2.3 Formatacao de células; 2.4 Gréficos e tabelas dindmicas; 2.5
Filtros e classificacdo de dados; 2.6 Teclas de Atalho; 1.7 Impressao de
planilhas. 3. Microsoft PowerPoint: 3.1 Criacdo e edicdo de
apresentacdes; 3.2 Formatacdo de slides; 3.3 Insercdo de imagens,
videos e animacdes; 3.4 TransicOes e efeitos; 3.5 Apresentacéo de slides;
3.6 Teclas de Atalho.

CONHECIMENTO ESPECIFICO:

1. FuncBes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e
controle. Nogdes basicas de administragdo geral, contabilidade, financgas,

gestdo de pessoas, materiais, orcamento e patrimoénio. 3.No¢des basicas
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Nnos servigos gerais de secretaria: preparo, preenchimento e tratamento
de documentos; preparo de relatérios, formularios e planilhas. 4.Controle
de documentos: envio e recebimento. 5.Técnicas de arquivo. 5.No¢des
sobre 0os modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e

resultados. 6.Nogdes de atendimento ao publico. Etica no servico publico.
PROVA PRATICA:
MICROSOFT EXCEL:

1. Conhecer o Microsoft Excel e sua interface; 2. Formulas e Funcgoes; 3.
Referéncias de Células; 4. Formatacao; 5. Filtros; 6. Classificacdo de
dados. 7 Impressao de Planilhas. 8. Tabelas; 9. Gréficos; 10. Simbolos;
11. Layout de pagina; 12. Guia Férmulas; 13. Guia Dados; 14. Guia
Revisdo; 15. Guia Exibir.

MICROSOFT WORD:

1. Conhecer o Microsoft Word e sua interface; 2. Fontes; 3. Paragrafos;
4. Estilo; 5. Edicdo; 6. Area de Transferéncia; 7. Tabelas; 8. llustragdes;
9. Cabecalho e Rodapé; 10. Simbolos; 11. Formatacdo do Documento;
12. Plano de Fundo da Pagina; 13. Configuracdo de Pagina; 14.
Paragrafo; 15. Guia Referéncias; 16. Guia Correspondéncias; 17. Guia

Revisado; 18. Guia Exibir.

Santo André, 21 de novembro de 2024.

Prof. Dr. Rodrigo Cutri
Presidente da Fundacao Santo André




