PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAL

ANEXO Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS DAS PROVAS

CONCURSO PUBLICO PARA A CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

ADMINISTRADOR - Nivel E

CONTEUDO PROGRAMATICO

1.

Processo administrativo:

1. Planejamento.

2. Organizacéo.

3. Diregdo.

4. Controle.

Papel e Habilidades dos Administradores:

1. Habilidades Conceituais, Humanas e Técnicas.

2. Desenvolvimento de Habilidades Interpessoais: Habilidade de Comunicacédo Interpessoal, Habilidade de

Administracdo de Conflitos e Habilidades de Negociagao.

Desenvolvimento Organizacional:

1. O Processo de mudangas nas organizacoes.

2. Cultura Organizacional.

3. Clima Organizacional.

Atendimento ao Cidadéo:

1. Visdo Sistémica do Atendimento.

2. Eficiéncia, eficacia e efetividade no atendimento.

3. Principios éticos e legais do servidor publico exercendo o cargo/funcdo de Administrador.

3.1 Cddigo de ética profissional do Administrador.

3.2 Decreto n° 6.029/2007 — Institui o Sistema de Gest&o da Etica no Poder Executivo Federal.

4. Direitos do cidaddo e Deveres do servidor pablico.

4.1 Decreto n° 9.094/2017 — Dispde sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuarios dos

servicos publicos e outras providéncias.

4.2 Lei n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacdo. 5. O papel do servidor no contexto da

Administracdo Publica Federal.
Administracdo de Recursos Materiais e Patrim6nio com foco no Desenvolvimento Sustentavel:
1. Nocgdes de administracéo de recursos materiais.

1.1 Classificacdo de materiais.

1.2 Atributos para classificagdo de materiais.

1.3 Tipos de classificag&o.

1.4  Gestdo de estoques.

1.5 Compras no setor publico.

1.6 Organizacdo do setor de compras.

1.7 Modalidades de compra.

1.8 Cadastro de fornecedores — SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores).

1.9 Licitagdo publica (Lei n° 8.666/1993).

1.10 Modalidades, dispensa e inexigibilidade.

1.11 Pregéo (Lei n° 10.520/02).

1.12 Contratos e compras.

1.13 Decreto n° 7.174, de 12 de maio de 2010 (Regulamenta a contratacdo de bens e servicos de
informética e automacdo pela administragdo publica federal, direta ou indireta, pelas fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizac@es sob o controle direto ou
indireto da Unido).

1.14 Sistema de Registro de Precos, decreto n°® 7.892, de 23 de janeiro de 2013.

1.15 Decreto n° 7.746, de 2012 (Estabelece as diretrizes para o desenvolvimento sustentavel nas
contrata¢des na administracdo publica federal).



6.

7.

8.

9.

1.16 Decreto n° 5.450, de 2005 (Pregéo Eletronico).

1.17 Instrucdo Normativa n° 1, de 2010 (DispBe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisicdo de bens, contratacdo de servigos ou obras pela Administracdo Publica Federal).

1.18 Portarian® 2, de 2010 (Dispde sobre as especificacfes padréo de bens de Tecnologia da Informagao
na Administracdo Publica Federal).

1.19 Guia de Compras Sustentaveis da Administracdo Publica Federal.

1.20 Gestéo Patrimonial.

1.21 Tombamento de bens.

1.22 Controle de bens.

1.23 Inventario.

1.24 Alienag&o de bens.

1.25 Alterac6es e baixa de bens.

1.26 Regime diferenciado de contratacédo (RDC), Lei n® 12.462, de 4 de agosto de 2011 e suas alteragdes.

Administracdo de Orcamento e Financgas:

1.

Orgamento publico.

1.1  Principios orcamentarios.

1.2 Diretrizes orcamentarias.

1.3 Processo orgamentario.

1.4  Meétodos, técnicas e instrumentos do or¢camento publico: Lei n° 4.320/1964; Orgcamento na
Constituicdo Federal de 1988. Lei Complementar n.° 101/2000.

1.5 Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI).

1.6 Receita publica: categorias, fontes, estagios, divida ativa.

1.7 Despesa publica: categorias.

1.8  Suprimento de fundos.

1.9 Restos a pagar.

1.10 Despesas de exercicios anteriores.

1.11 A conta Unica do tesouro.

1.12 Alteragdes orgamentarias.

Gestdo de Pessoas:

1.

Gestdo Estratégica de Pessoas.

1.1  Gestdo por Competéncia.

1.2 Recrutamento e selecdo de pessoas: planejamento, técnicas e avaliagdo de resultados.

1.3 Capacitagcdo e desenvolvimento: diagnostico das necessidades, planejamento, execucdo e
avaliacdo.

1.4  Gestdo de desempenho: objetivos, métodos, implantagdo e acompanhamento.

1.5 Politica Nacional de Atencéo a Saude do Servidor na Administracdo Publica Federal.

1.6 Lein®8.112/1990.

1.7 Decreto n° 5707/2006.

1.8 Lein®11.091/2005.

1.9 Lein®11.784/2006.

1.10 Lein°®8.745/1993.

1.11 Decreto n° 5.824/2006.

1.12 Decreto n° 6833/20009.

Planejamento Organizacional:

1.

Planejamento Estratégico nas Organizagdes Publicas.

1.1 Instrumentos do Planejamento Governamental (PPA, LDO e LOA).

1.2 A Missdo, Visdo e Valores.

1.3 Andlise Estratégica do Ambiente Interno e Externo.

1.4 O Conceito de Balanced Scorecard (BSC).

1.5 Asdimens6es do BSC.

1.6  Beneficios do BSC.

1.7  Mapa Estratégico.

1.8 Indicadores e Metas Estratégicas.

1.9 Projetos Estratégicos e Planos de Acao.

1.10 Os desafios da implementacdo do Planejamento Estratégico nas InstituicGes Federais de Ensino.
1.11 Decreto n°5.773/2006 — Instrucdes para Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional.

Gestao de Projetos:

1.

Projetos.
1.1 Conceito, natureza, caracteristica.
1.2  Elaboracdo de projetos, tipos de elaboracdo e fases.



10.

11.

12.

1.3  Analise de viabilidade econémica, técnica e social.
1.4 Gerenciamento de projetos: implantacdo, controle e avaliacao.
Estrutura Organizacional:
1. Estrutura Formal e Informal.
2. Departamentalizacéo.
3. Amplitude de controle.
4. Centralizagdo e descentralizacéo.
5. Comunicagdo.
Gestéo de Processos:
1. Anélise e Melhoria de Processos.
1.1 Ciclo PDCA.
Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior (SINAES):
1. Lei n® 10.861/2004 e portaria n° 2.051/2004.



