
 
CARGO: ADMINISTRADOR 
 
CONHECIMENTOS GERAIS 
 
1 – LÍNGUA PORTUGUESA: 
Gêneros textuais. Compreensão e interpretação de textos. Coerência e coesão textual. 
Significação contextual das palavras. Conhecimentos gramaticais aplicados ao texto. 
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KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, V. M. Ler e compreender os sentidos do texto. São Paulo: 
Contexto, 2006. 
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1990. 
ROCHA LIMA, C. H. da. Gramática normativa da língua portuguesa. 36. ed. Rio de Janeiro: 
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2 – MATEMÁTICA: 
Conjuntos: noções de conjuntos; conjuntos numéricos N, Z, Q e R; divisibilidade, 
decomposição em fatores primos, máximo divisor comum, mínimo múltiplo comum, números 
primos entre si; representação decimal e na reta real, operações, ordem, valor absoluto, 
intervalos. Sistema legal de medidas. Razões e proporções; divisão proporcional; regras de 
três simples e compostas; porcentagens; juros simples e compostos. Equações e inequações 
de 1º e 2º graus; sistemas de equações e de inequações. Funções e gráficos: conceito e 
propriedades de funções; composição de funções; funções de 1º e 2º graus; funções 
exponenciais e logarítmicas, função valor absoluto, extremos de funções. Progressões 
aritméticas e geométricas. Análise combinatória e noções de probabilidade. Trigonometria: 
arcos e ângulos; funções e fórmulas trigonométricas. Geometria plana: congruência e 
semelhança de triângulos, o teorema de Tales; relações métricas nos triângulos, polígonos e 
círculos, o teorema de Pitágoras; resolução de triângulos retângulos e triângulos quaisquer, lei 
dos senos e lei dos cossenos; áreas e perímetros de polígonos e círculos; ângulos e número 
de diagonais de um polígono; inscrição e circunscrição de figuras planas. Geometria espacial: 
relações métricas e cálculo de áreas e volumes de sólidos; inscrição e circunscrição de sólidos. 
Geometria analítica plana: distância entre pontos, divisão de um segmento numa dada razão; 
equação da reta, distância de ponto a reta, ângulo entre retas, área de um triângulo. Sistemas 
lineares: matrizes; determinantes de ordem 2 e 3; sistemas lineares em 2 e 3 variáveis. Noções 
de Estatística: gráficos e tabelas; médias, moda, mediana e desvio-padrão.  
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3 – INFORMÁTICA: 
Conceitos básicos de computação. Componentes de hardware e software de computadores. 
Operação, configuração de sistemas operacionais Windows e Linux. Uso de editores de texto 
(Word e Writer). Uso de planilhas eletrônicas (Excel e Calc). Uso de Internet (navegação web, 
correio eletrônico). Noções de segurança (proteção de informação, vírus e assemelhados). 
Alternativas de software livre para sistemas operacionais, editores de texto, planilhas e 
navegadores. 
 
3.1 - BIBLIOGRAFIA:  
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Janeiro: Alta Books, 2007. 
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2003. 
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Ciência Moderna. 2006. 
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2007.  
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4 – LEGISLAÇÃO: 
Constituição Federal: Da Administração Pública (artigos 37 a 41). 
Regime Jurídico Único (Lei n° 8.112/90): Das Disposições Preliminares; Do Provimento, 
Vacância, Remoção, Redistribuição e Substituição; Dos Direitos e Vantagens; Do Regime 
Disciplinar; Do Processo Administrativo Disciplinar; Da Seguridade Social do Servidor; Da 
Contratação Temporária de Excepcional Interesse Público; Das Disposições Gerais.  
Código de ética do servidor público. 
 
4.1 – BIBLIOGRAFIA: (*) 
- Constituição Federal do Brasil (artigos 37 a 41); 
- Lei 8.112/90; 



- Decreto 1.171/94 e suas alterações; 
(*) Os textos legais devem ser considerados com as respectivas redações em vigor na data da 
publicação do edital. Disponível em www.planalto.gov.br 
 
5 – CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: 
As abordagens do pensamento administrativo: Clássica (administração científica); Processos 
decisórios; Estruturalismo e Burocracia; Relações Humanas, Liderança; Teorias da motivação 
humana; Sistemas e Contingência; Planejamento Estratégico; Desenvolvimento 
Organizacional; Poder e mudança nas organizações; Teorias ambientais; Aprendizagem 
Organizacional; Cultura Organizacional. Flexibilização organizacional. Novas Tecnologias de 
Gestão. Estado e Gestão Pública. Recrutamento e Seleção; cargos e avaliação, remuneração, 
incentivos e benefícios; treinamento e desenvolvimento; qualidade de vida no trabalho,; banco 
de dados e sistemas de informações de Recursos humanos; planejamento estratégico em 
recursos humanos; avaliação de desempenho; novas tendências de gestão em recursos 
humanos; Estrutura organizacional, organização e projeto; autoridade, delegação e 
descentralização; tipos de estrutura; gráficos de organização; novas tendências estruturais; o 
método descritivo, o fluxograma; layout; métodos e processos administrativos: formulários, 
estudos/análise e distribuição do trabalho, manualização. Administração de Materiais – 
conceituação. A administração de materiais e a abordagem logística. Dimensionamento e 
Controle de Estoques. Função e objetivos de estoque. Custos de estoque. Níveis de Estoque. 
Classificação ABC. Lote econômico e sistemas de controle. Armazenagem. Embalagem. 
Princípios de estocagem de materiais. Localização, classificação e codificação de materiais. 
Movimentação de materiais. Aquisição de recursos materiais e patrimoniais. Gestão de 
compras. Tomada de decisão sobre fonte de suprimentos. Preço.  
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