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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ADMINISTRADOR
NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

2. DESCRICAO SUMARIA:

Planejar e organizar os servigos técnico-administrativos, a utilizagao de recursos humanos,
materiais e financeiros. Propor principios e normas. Colaborar na produtividade, eficiéncia e
eficacia dos servicos da Instituicdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

3. ATIVIDADES TiPICAS:

Analisar as caracteristicas da entidade, seu desenvolvimento e relacdes com o meio ambiente,
os recursos disponiveis, as rotinas de trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar praticas
administrativas. Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizacdo dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos de aplicagao.
Avaliar e controlar resultados de implantacdo de planos e programas. Avaliar e acompanhar
desempenhos funcionais. Verificar o funcionamento das unidades, segundo os regimentos e
regulamentos vigentes. Elaborar relatdrios técnicos e emitir pareceres em assuntos de
natureza administrativa. Realizar estudos especificos, visando solucionar problemas
administrativos. Prestar informagGes e esclarecimentos sobre assuntos gerais ou especificos
afetos a sua area de competéncia. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade.

4, REQUISITOS:

a. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administracao.

b. HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho Competente, nos termos da Lei n®
3.268, de 30 de setembro de 1957, alterada pela Lei n? 11.000/2004; bem como do Decreto
n2 85.878, de 19 de julho de 1958. Decreto n2 61.934, de 22 de dezembro de 1967, que
dispbe sobre a regulamentacdo do exercicio da profissdo de Administrador, de acordo com a
Lei n2 4.769, de 09 de setembro de 1965.

5. ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso para este cargo constard de uma prova objetiva com 40 questdes, sendo 20
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(vinte) questdes de Conhecimentos Gerais, valendo 1,00 (um) ponto cada, e 20 (vinte)

guestdes de Conhecimentos Especificos, valendo 3,00 (trés) pontos cada, totalizando 80

(oitenta) pontos.

A prova objetiva compreenderd: 20 questdes de Conhecimentos Gerais (5 questdes de
Lingua Portuguesa, 5 questées de Raciocinio Légico e Quantitativo, 5 questées de Legislacao
e 5 questdes de Informatica) e 20 questdes de Conhecimentos Especificos.

6. CONTEUDO PROGRAMATICO DE CONHECIMENTOS GERAIS:
Disponivel no sitio eletrénico do concurso.
7. CONTEUDO PROGRAMATICO DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1. TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO: Escola Classica e Administracdo Cientifica. A Escola
de Rela¢gdes Humanas. Teorias sobre Motivacdo e Lideranga. Processos Decisérios -
Racionalidade Limitada. Estruturalismo e Teoria da Burocracia. Teoria dos Sistemas
Abertos. Teoria Contingencial. Teorias Ambientais. Funcionalismo.

2. ADMINISTRACAO PUBLICA. Estado, Governo e Administracio Publica. As Funcdes
Administrativas: Planejamento, Organizacdo, Direcdo e Controle. Gestdo Financeira no
Setor Publico. Gestdao de Pessoas no Setor Publico. Gestdo de Marketing no Setor
Publico. Gestdo da Logistica de Materiais e Servicos no Setor Publico. Gestdo de
Processos e Informagdes no Setor Publico. Os principais Modelos de Gestao Publica.

3. ORGANIZACAO, SISTEMA E METODOS: Sistemas administrativos. Sistemas de
informacGes gerenciais. Estrutura organizacional. Departamentalizacdo. Linha e
assessoria. Atribuicdes das unidades organizacionais. Delegacdo, centralizacdo e
descentralizagao.

4. GESTAO DE PESSOAS: Histérico. Recrutamento e sele¢do. Cargos e saldrios. Treinamento
e desenvolvimento. Avaliacdo de desempenho: defini¢cdes, conceitos, finalidades.

5. ADMINISTRACAO DE MATERIAIS: Dimensionamento e controle de estoques.
Armazenamento de materiais. Movimenta¢dao de materiais. Administracdo de compras.
Distribuicdo e transporte.

6. GESTAO ESTRATEGIA: Administracdo estratégica. Alinhamento estratégico. Avaliacdo do
ambiente externo. Avaliacdo das capacidades internas. Aliancas estratégicas.

7. COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: Conceito e definicdo. Diversidade nas
organizagOes. Personalidade e valores. Tomada de decisdo é ética. Comportamento em
grupo. Equipes de trabalho. Poder e politica. Conflito e negociacdo. Cultura
organizacional. Mudanca organizacional.
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