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1. DENOMINAÇÃO   DO   CARGO:    ADMINISTRADOR     
NÍVEL   DE   CLASSIFICAÇÃO:    E   

2. DESCRIÇÃO   SUMÁRIA:     

Planejar  e  organizar  os  serviços  técnico-administra�vos,  a  u�lização  de  recursos  humanos,             

materiais  e  financeiros.  Propor  princípios  e  normas.  Colaborar  na  produ�vidade,  eficiência  e             

eficácia  dos  serviços  da  Ins�tuição.  Assessorar  nas  a�vidades  de  ensino,  pesquisa  e              

extensão.   

3. ATIVIDADES   TÍPICAS:     

Analisar  as  caracterís�cas  da  en�dade,  seu  desenvolvimento  e  relações  com  o  meio  ambiente,               

os  recursos  disponíveis,  as  ro�nas  de  trabalho,  a  fim  de  avaliar,  estabelecer  ou  alterar  prá�cas                

administra�vas.  Pesquisar,  analisar  e  propor  métodos  e  ro�nas  de  simplificação  e             

racionalização  dos  procedimentos  administra�vos  e  seus  respec�vos  planos  de  aplicação.            

Avaliar  e  controlar  resultados  de  implantação  de  planos  e  programas.  Avaliar  e  acompanhar               

desempenhos  funcionais.  Verificar  o  funcionamento  das  unidades,  segundo  os  regimentos  e             

regulamentos  vigentes.  Elaborar  relatórios  técnicos  e  emi�r  pareceres  em  assuntos  de             

natureza  administra�va.  Realizar  estudos  específicos,  visando  solucionar  problemas          

administra�vos.  Prestar  informações  e  esclarecimentos  sobre  assuntos  gerais  ou  específicos            

afetos  à  sua  área  de  competência.  Executar  outras  tarefas  de  mesma  natureza  e  nível  de                 

dificuldade.   

4. REQUISITOS:   

a. ESCOLARIDADE:   Curso   Superior   em   Administração.   

b. HABILITAÇÃO   PROFISSIONAL:   Registro   no   Conselho   Competente,   nos   termos   da   Lei   nº   

3.268,   de   30   de   setembro   de   1957,   alterada   pela   Lei   nº   11.000/2004;   bem   como   do   Decreto   

nº   85.878,   de   19   de   julho   de   1958.   Decreto   nº   61.934,   de   22   de   dezembro   de   1967,   que   

dispõe     sobre   a   regulamentação   do   exercício   da   profissão   de   Administrador,   de   acordo   com   a   

Lei   nº   4.769,   de   09   de   setembro   de   1965.   

5. ESTRUTURA   DO   CONCURSO:   

O  concurso  para  este  cargo  constará  de  uma  prova  obje�va  com  40  questões,  sendo  20                 
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(vinte)  questões  de  Conhecimentos  Gerais,  valendo  1,00  (um)  ponto  cada,  e  20  (vinte)               

questões  de   Conhecimentos  Específicos,  valendo  3,00  (três)  pontos  cada,  totalizando  80             

(oitenta)   pontos.     

A  prova  obje�va  compreenderá:  20  questões  de  Conhecimentos  Gerais  (5  questões  de              

Língua  Portuguesa,  5  questões  de  Raciocínio  Lógico  e  Quan�ta�vo,  5  questões  de  Legislação              

e   5   questões   de   Informá�ca)   e   20   questões   de   Conhecimentos   Específicos.  

6. CONTEÚDO   PROGRAMÁTICO   DE   CONHECIMENTOS   GERAIS:   

Disponível   no   sí�o   eletrônico   do   concurso.   

7. CONTEÚDO   PROGRAMÁTICO   DE   CONHECIMENTOS   ESPECÍFICOS:   

1. TEORIA  GERAL  DA  ADMINISTRAÇÃO:  Escola  Clássica  e  Administração  Cien�fica.  A  Escola             
de  Relações  Humanas.  Teorias  sobre  Mo�vação  e  Liderança.  Processos  Decisórios  -             
Racionalidade  Limitada.  Estruturalismo  e  Teoria  da  Burocracia.  Teoria  dos  Sistemas            
Abertos.   Teoria   Con�ngencial.   Teorias   Ambientais.   Funcionalismo.   

2. ADMINISTRAÇÃO  PÚBLICA.  Estado,  Governo  e  Administração  Pública.  As  Funções           
Administra�vas:  Planejamento,  Organização,  Direção  e  Controle.  Gestão  Financeira  no           
Setor  Público.  Gestão  de  Pessoas  no  Setor  Público.  Gestão  de  Marke�ng  no  Setor               
Público.  Gestão  da  Logís�ca  de  Materiais  e  Serviços  no  Setor  Público.  Gestão  de               
Processos   e   Informações   no   Setor   Público.   Os   principais   Modelos   de   Gestão   Pública.     

3. ORGANIZAÇÃO,  SISTEMA  E  MÉTODOS:  Sistemas  administra�vos.  Sistemas  de          
informações  gerenciais.  Estrutura  organizacional.  Departamentalização.  Linha  e         
assessoria.  Atribuições  das  unidades  organizacionais.  Delegação,  centralização  e          
descentralização.   

4. GESTÃO  DE  PESSOAS:  Histórico.  Recrutamento  e  seleção.  Cargos  e  salários.  Treinamento             
e   desenvolvimento.   Avaliação   de   desempenho:   definições,   conceitos,   finalidades.   

5. ADMINISTRAÇÃO  DE  MATERIAIS:  Dimensionamento  e  controle  de  estoques.          
Armazenamento  de  materiais.  Movimentação  de  materiais.  Administração  de  compras.           
Distribuição   e   transporte.   

6. GESTÃO  ESTRATÉGIA:  Administração  estratégica.  Alinhamento  estratégico.  Avaliação  do          
ambiente   externo.   Avaliação   das   capacidades   internas.   Alianças   estratégicas.   

7. COMPORTAMENTO  ORGANIZACIONAL:  Conceito  e  definição.  Diversidade  nas         
organizações.  Personalidade  e  valores.  Tomada  de  decisão  é  é�ca.  Comportamento  em             
grupo.  Equipes  de  trabalho.  Poder  e  polí�ca.  Conflito  e  negociação.  Cultura             
organizacional.   Mudança   organizacional.   
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