ADMINISTRADOR

Requisito basico para investidura no cargo:

Possuir curso superior de graduacdo em Adminisiracgegistro no Conselho Competente.
Lei n° 4.769, de 09 de setembro de 1965, dispdee smlregulamentacdo da profissédo de
Administrador.

Descricdo sumaria do cargo:

Planejar, organizar, controlar e assessorar aquiaeg®es nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informagfes, financeira, nt#égica, entre outras; implementar
programas e projetos; elaborar planejamento orgeio@al; promover estudos de
racionalizacdo e controlar o desempenho organizaki@restar consultoria administrativa.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisalrsért Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas acatalmrganizacional.

Conteudo Programatico:

1. Processo administrativo:1. Planejamento. 2 Organizacdo. 3 Direcdo. 4 Clenttb Papel e
Habilidades dos Administradores. 1. Habilidades conceituais, humanas e Técnica®apéis
interpessoal, informacionais e decisorial. Desenvolvimento Organizacional:1 O Processo de
mudancas nas organizacdes. 2 Cultura Organizaci®r@lima Organizaciona#t. Atendimento ao
Cidadao: 1. Visdo Sistémica do Atendimento. 2. Eficiéneificacia e efetividade no atendimento. 3.
Principios éticos e legais do servidor publico eerdo o cargo/funcdo de Administrador. 3.1 Codigo
de ética profissional do Administrador. 3.2 Decme?06.029/2007 - Institui o Sistema de Gestdo da
Etica no Poder Executivo Federal. 4. Direitos diadéo e Deveres do servidor publico. 4.1 Decreto
n°® 6932/2009 - Dispde sobre a simplificacdo doditeento publico prestado ao cidaddo e outras
providéncias. 4.2 Lei n° 12.527/2011 - Lei de Aoeasinformacdo5. O papel do servidor no
contexto da Administracdo Publica FederalAdministracéo de Recursos Materiais e Patrimonio
com foco no Desenvolvimento Sustentavel. No¢cBes de administracdo de recursos matefidis.
Classificacdo de materiais. 1.2 Atributos parasifi@acdo de materiais. 1.3 Tipos de classificacao.
1.4 Gestédo de estoques. 1.5 Compras no setor putlié Organizacdo do setor de compras. 1.7
Modalidades de compra. 1.8 Cadastro de forneced @ESAF (Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores). 1.9 Licitagdo publica (Lei n°66/83). 1.10 Modalidades, dispensa e
inexigibilidade. 1.11 Pregéo (Lei n°® 10.520/021.21Contratos e compras. 1.13 Decreto n® 7.174, de
12 de maio de 2010 (Regulamenta a contratacaoreebgervicos de informatica e automacéo pela
administracdo publica federal, direta ou indirg@las fundag@es instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico e pelas demais organizacfes sob o cordiséo ou indireto da Unido). 1.14 Sistema de
Registro de Precos, decreto n° 7.892, de 23 dérgade 2013. 1.15 Decreto n° 7.746, de 2012
(Estabelece as diretrizes para o desenvolvimensterstdvel nas contratacdes na administragéo
publica federal). 1.16 Decreto n° 5.450, de 2008d&o Eletrénico). 1.17 Instrugdo Normativa n° 1,
de 2010 (Disp8e sobre os critérios de sustentaldiéichmbiental na aquisicdo de bens, contratacdo de
servicos ou obras pela Administracdo Publica F&derd 8 Portaria n° 2, de 2010 (Dispde sobre as
especificagbes padrdo de bens de Tecnologia damaféio na Administracdo Publica Federal). 1.19
Guia de Compras Sustentaveis da Administracao &ulblederal. 1.20 Gestdo Patrimonial. 1.21
Tombamento de bens. 1.22 Controle de bens. 1.28axio0. 1.24 Alienacdo de bens. 1.25 Alteracbes
e baixa de bens. 1.26 Regime diferenciado de d¢agé@a (RDC), lei n° 12.462, de 4 de agosto de
2011 e suas alteracde®. Administracdo de Orcamento e Financasl. Or¢camento publico. 1.1
Principios orcamentarios. 1.2 Diretrizes orcamésdarl.3 Processo orcamentario. 1.4 Métodos,
técnicas e instrumentos do orcamento publico: Rdi.B20/1964; Or¢camento na Constituicdo Federal
de 1988. Lei Complementar n.° 101/2000. 1.5 Sistémb@grado de Administracdo Financeira
(SIAFI). 1.6 Receita publica: categorias, fontesagios, divida ativa. 1.7 Despesa publica: catagor
1.8 Suprimento de fundos. 1.9 Restos a pagar. DeBpesas de exercicios anteriores. 1.11 A conta
Unica do tesouro. 1.12 Alteracdes or¢camentaiassestdo de Pessoad. Gestdo Estratégica de



Pessoas. 1.1 Gestdo por Competéncia. 1.2 Recrutameelecdo de pessoas: planejamento, técnicas
e avaliacdo de resultados. 1.3 Capacitacdo e ddganento: diagnostico das necessidades,
planejamento, execucdo e avaliacdo. 1.4 GestadesEngpenho: objetivos, métodos, implantacdo e
acompanhamento. 1.5 Politica Nacional de Aten¢&ae do Servidor na Administracdo Publica
Federal. 1.6 Lei 8.112/90. 1.7 Decreto n° 5707/2008 Lei 11.091/2005. 1.9 Lei n°® 11.784/2006.
1.10 Lei n° 8.745/93. 1.11 Decreto n° 5.824/200&2 IDecreto n° 6833/2008. Planejamento
Organizacional: 1. Planejamento Estratégico nas Organizagdes dagblil.1 Instrumentos do
Planejamento Governamental (PPA, LDO e LOA). 1.2Missdo, Visdo e Valores. 1.3 Andlise
Estratégica do Ambiente Interno e Externo. 1.4 dedo deBalanced Scorecard (BSC). 1.5 As
dimensGes do BSC. 1.6 Beneficios do BSC. 1.7 Maptatégico. 1.8 Indicadores e Metas
Estratégicas. 1.9 Projetos Estratégicos e PlanoAc¢de. 1.10 Os desafios da implementacdo do
Planejamento Estratégico nas InstituicGes Feddeatsnsino. 1.11 Decreto n° 5.773/2006 - Instrucdes
para Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento loatital. 9. Gestdo de Projetosl. Projetos. 1.1
Conceito, natureza, caracteristica. 1.2 Elabordedorojetos, tipos de elaboracéo e fases. 1.3 el
de viabilidade econdmica, técnica e social. 1.4eGa@amento de projetos: implantacdo, controle e
avaliacdol0. Estrutura Organizacional: 1. Estrutura Formal e Informal. 2. Departamentgbiza 3.
Amplitude de controle. 4. Centralizacdo e descemaigho. 5. Comunicacdoll. Gestdo de
Processosi. Andlise e Melhoria de Processos. 1.1 Ciclo PDI2A Sistema Nacional de Avaliagédo
da Educacéo Superior (SINAES) 1. Lei n°® 10.861/2004 e portaria n°® 2.051/2004.



