ADMINISTRADOR

Descricdo sumaria do cargo: Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagées
nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira,
tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho
organizacional; prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Lingua Portuguesa
1. Leitura e compreensao de textos:

» significagao das palavras no texto e no contexto;
= denotacdo e conotagao;

= idéias explicitas, implicitas e ambiglidades;

= coeréncia textual;

= coesao referencial (mecanismos coesivos de referéncia por substituicdo e
reiteragdo) e coesdo sequencial (correlagdo dos tempos verbais; palavras ou
expressdes explicativas; conexdo: mecanismos de articulagdo das palavras na
oracgao e das oragdes no periodo — processos sintaticos basicos; coordenagéao e
subordinagao); paralelismo; concordancia; regéncia; pontuagao.
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Conhecimentos especificos

Teoria Geral da Administragcao
Abodagem Classica da Administracéo
Abordagem Humanistica da Administracao
Abordagem Neoclassica da Administragcao
Abordagem Estruturalista da Administragao
Abordagem Comportamental da Administragéo
Abordagem Sistémica da Administracéo
Abordagem Contingencial da Administragao
Novas Abordagens da Administragao
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2. Gestao de Pessoas

2.1. Desafios da Gestado de Pessoas

2.2. Agregando e Aplicando Pessoas

2.3. Recompensando e Desenvolvendo Pessoas
2.4, Mantendo e Monitorando Pessoas

3. Administragédo de Materiais e Recursos Patrimoniais
3.1.  Agquisigdo de Recursos Materiais e Patrimoniais



3.2.  Administragdo de Materiais - Estoques
3.3. Administragao Patrimonial — Instalagdes
3.4. Gestao da Distribuigdo — Logistica

4. Administragao Financeira e Orgamentaria

4.1.  Plano Orgamentario

4.2. Instrumentos para Coleta de Dados e Informagdes

4.3. Fluxo de Caixa Projetado

4.4. Estrutura e Analise de Balango e Demonstracdes Contabeis
4.5. Indicadores Financeiros

5. Administragao de Custos
5.1. Classificagao dos Custos

5.2.  Anadlise do Comportamento dos Custos — Instrumentos de Planejamento e
Controle

5.3. Sistemas de Custeamento

5.4. Implantacao de Sistemas de Custos

5.5.  Analise de Custos — Ponto de Equilibrio e Margem de Contribuigao

6. Administragao Estratégica

6.1. O Processo de Administragao Estratégica

6.2. Estabelecimento de Diretrizes Organizacionais
6.3. Formulacao de Estratégia

6.4. Implementagéo de Estratégia

6.5. Controle Estratégico

7. Administragao Operacional

7.1.  Produtividade e Trabalho em Equipe
7.2. Comportamento e Métodos de Trabalho
7.3.  Geréncia da Qualidade

7.4.  Controle da Qualidade

7.5.  Planejando e Controlando Projetos



