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CARGO: ADMINISTRADOR

1. DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de
recursos humanos, patrimonio, materiais, informagGes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional, promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a

organizag0es e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

2. REQUISITOS:

ESCOLARIDADE: Curso superior em Administracao

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente, nos termos da Lei n°. 4.769,
de 09 de setembro de 1965; bem como suas alteracdes (Lei n® 8.873/94 e Lei n° 6.642/79).

3. ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso para este cargo constara de uma prova objetiva com 60 (sessenta) questdes, cada uma
valendo 2 (dois) pontos, num total de 120 (cento e vinte) pontos.

A prova objetiva compreendera: 30 questdes de Conhecimentos Gerais (10 questdes de Lingua
Portuguesa, 10 questbes de Raciocinio Logico e Quantitativo, 5 questdes de Legislacdo e 5 questdes

de Informatica); e 30 questbes de Conhecimentos Especificos.

4. CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. ESCOLAS DA ADMINISTRACAO: Escola Cléassica e Administracio Cientifica; Relactes
Humanas; Recursos Humanos e Teorias da Motivacdo; Processos Decisorios; Modelo Carnegie;
Estruturalismo e Teoria da Burocracia; Teoria dos Sistemas Abertos; Teoria Contingencial; Teorias
Ambientais; Funcionalismo. 2. ORGANIZACAO, SISTEMA E METODOS: Sistemas
administrativos; sistemas de informagdes gerenciais; estrutura organizacional; departamentalizag&o;
linha e assessoria; atribuices das unidades organizacionais; delegacdo, centralizacdo e
descentralizacdo; amplitude de controle e niveis hierarquicos; metodologia de levantamento, analise,
desenvolvimento e implementacdo de métodos administrativos; técnicas de representacdo grafica;
formularios; arranjo fisico; manuais administrativos; controle e avaliagio. 3. GESTAO DE PESSOAS:
Gestdo por competéncias; Aprendizagem organizacional; Treinamento, desenvolvimento e educacéo
corporativa; Avaliacio de desempenho. 4. ADMINISTRACAO DE MATERIAIS: Dimensionamento

e controle de estoques; Armazenamento de materiais; Movimentacdo de materiais; Administracdo de
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compras; Distribuicdo e transporte. 5. GESTAO ESTRATEGIA: Administragio estratégica;
Alinhamento estratégico; Avaliacdo do ambiente externo; Avaliacdo das capacidades internas;
Lideranca em custo; Diferenciacdo de produto; Integracdo vertical, Diversificagdo corporativa;
Aliancas estratégicas. 7. COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: Funcgdes, habilidades e papeis
do administrador; Diversidade nas organizacdes; Atitudes e satisfacdo no trabalho; Emogdes e
sentimentos; Habilidades e valores; Percepcdo e tomada de decisdo individual; Motivacéo; Grupos e
equipes de trabalho; Comunicacdo; Lideranca; Poder e politica; Conflito e negociacdo; Cultura

organizacional; Politicas e praticas de recursos humanos; Mudancga organizacional.
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