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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: ADMINISTRADOR

Descricao Sumaria: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas areas de
recursos humanos, patrim6nio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a

organizacdes e pessoas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Contetido Programatico

1. Administracdo Materiais, Dimensionamento e controle de Estoques, Armazenamento de
Materiais, Diagramas, Movimentacao de Materiais, Administragcdo de Compras, Distribuicdo e
Transporte. 2. Planejamento Organizacional, Estratégia Organizacional, Missdo, Visao,
Objetivos, Formulacdo de Estratégia, Andlise de Oportunidades e Problemas, Analise SWOT. 3.
Analise Estrutura Organizacional, Projetar Estrutura Organizacional, Tarefas, Cargos, Fungdes,
Divisdes e Autoridade. 4. Tipos Sistemas de Informac¢do Empresariais, Sistemas de Colaboragio
e Trabalho em Equipe, Funcdo de Sistemas de Informagdo na Empresa, Infraestrutura de
Tecnologia de Informacgdo, Hardware e Software, Administracdo Hardware e Software, Projetos
Basicos de SIG, Gestao da Informacio e de Bancos de Dados, Sistemas de Gestdo de Banco de
Dados, Data Warehouses, Data Mining. 5. Burocracia, Caracteristicas da Burocracia, Tipos de
Burocracia, Defini¢do Burocracia, Principais Conceitos Burocracia, Disfun¢do Burocrética. 6.
Escolas da Administracdo, Escola Cléassica e Administracdo Cientifica, Relacdes Humanas,
Recursos Humanos e Teorias da Motivacdo, Processos Decisérios, Modelo Carnegie,
Estruturalismo e Teoria da Burocracia, Teoria dos Sistemas Abertos, Teoria Contingencial,
Teorias Ambientais, Funcionalismo. 7. Cultura Organizacional, Processo de Tomada de
Decisdo, Etapas Tomada de Decisdo, Cognicdo e tomada de Decisdo, Tomada de Decisdo e
Grupo, Modelo de Lideranca Tragco, Abordagem do Estilo, Abordagem da Nova Lideranca,
Modelo Liderangca Comportamento, Abordagens Contingenciais de Lideranga, Lideranca
Transformacional, Liderangca Dispersa, Lideranca e Cultura Organizacional. 8. Avaliacido de
Desempenho, Métodos de Avaliacdo de Desempenho, Desenvolvimento Programa de Avaliagdo
de Desempenho, Finalidades Avaliagdo Desempenho, Formas de Implementacdo Avaliacdo

Desempenho, Vantagens e Desvantagens Avaliagcdo Desempenho.
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