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ADMINISTRADOR - Nivel E

Requisito basico para investidura no cargo:
Possuir curso superior de graduacdo em Administracéo e registro no Conselho Competente. Lei n°
4.769, de 09 de setembro de 1965, dispbe sobre a regulamentacdo da profissdo de Administrador.

Descricdo Sumaria do Cargo:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagfes nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacdes, 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 extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Conteldo Programatico
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2.

3.

Processo administrativo: 1. Planejamento. 2 Organizacéo. 3 Direg&o. 4 Controle.

Papel e Habilidades dos Administradores. 1. Habilidades conceituais, humanas e Técnicas.
2 Papéis interpessoal, informacionais e decisorial.

Desenvolvimento Organizacional: 1 O Processo de mudangas nas organizacoes. 2 Cultura
Organizacional. 3 Clima Organizacional.

Atendimento ao Cidad&o: 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 Cdédigo 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 publico. 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 Informacgéo. 5. O papel do servidor no contexto da Administracao Publica
Federal.

Administracdo de Recursos Materiais e Patrimbénio com foco no Desenvolvimento
Sustentavel: 1. Noc¢des de administracdo de recursos materiais. 1.1 Classificacdo de
materiais. 1.2 Atributos para classificacdo de materiais. 1.3 Tipos de classificagdo. 1.4
Gestéo de estoques. 1.5 Compras no setor publico. 1.6 Organiza¢do do setor de compras.
1.7 Modalidades de compra. 1.8 Cadastro de fornecedores - SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores). 1.9 Licitacdo publica (Lei n° 8.666/93). 1.10
Modalidades, dispensa e inexigibilidade. 1.11 Pregao (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 informatica e automacéo pela administracdo publica federal, direta ou
indireta, pelas fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais
organizagdes sob o controle direto ou indireto da Uni&do). 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 sustentdvel nas contratacBes nha
administracdo publica federal). 1.16 Decreto n° 5.450, de 2005 (Pregdo Eletrdnico). 1.17
Instrucdo Normativa n° 1, de 2010 (Disp8e sobre os critérios de sustentabilidade ambiental
na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica
Federal). 1.18 Portaria n° 2, de 2010 (Disp8e sobre as especificacbes padrdo de bens de
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Tecnologia da Informacdo 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 Alienacdo de bens. 1.25 Alteracdes e
baixa de bens. 1.26 Regime diferenciado de contratacdo (RDC), lei n® 12.462, de 4 de
agosto de 2011 e suas alteracdes.

Administracdo de Orcamento e Financas: 1. Orcamento publico. 1.1 Principios
orgcamentarios. 1.2 Diretrizes orcamentarias. 1.3 Processo orcamentario. 1.4 Métodos,
técnicas e instrumentos do orcamento publico: Lei n® 4.320/1964; Orgamento na
Constituicdo Federal de 1988. Lei Complementar n.° 101/2000. 1.5 Sistema Integrado de
Administracdo 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 Alteracdes
or¢camentarias.

Gestéo de Pessoas: 1. Gestdo Estratégica de Pessoas. 1.1 Gestdo por Competéncia. 1.2
Recrutamento e selecao de pessoas: planejamento, técnicas e avaliacdo de resultados. 1.3
Capacitacdo e desenvolvimento: diagnostico das necessidades, planejamento, execucao e
avaliacdo. 1.4 Gestdo de desempenho: objetivos, métodos, implantacdo e
acompanhamento. 1.5 Politica Nacional de Atencdo a Saude do Servidor na Administracéo
Publica Federal. 1.6 Lei 8.112/90. 1.7 Decreto n° 5707/2006. 1.8 Lei 11.091/2005. 1.9 Lei n°
11.784/2008. 1.10 Lei n° 8.745/93. 1.11 Decreto n° 5.824/2006. 1.12 Decreto n® 6833/2009.
Planejamento Organizacional: 1. Planejamento Estratégico nas Organizacdes Publicas. 1.1
Instrumentos do Planejamento Governamental (PPA, LDO e LOA). 1.2 A Missao, Viséo e
Valores. 1.3 Andlise Estratégica do Ambiente Interno e Externo. 1.4 O Conceito de Balanced
Scorecard (BSC). 1.5 As dimensdes do BSC. 1.6 Beneficios do BSC. 1.7 Mapa Estratégico.
1.8 Indicadores e Metas Estratégicas. 1.9 Projetos Estratégicos e Planos de A¢éo. 1.10 Os
desafios da implementacdo do Planejamento Estratégico nas Instituicbes Federais de
Ensino. 1.11 Decreto n° 9.235/2017 - 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 elaboracao e fases. 1.3 Analise de viabilidade econb6mica, técnica e social.
1.4 Gerenciamento de projetos: implantacéo, controle e avaliacao.

Estrutura Organizacional: 1. Estrutura Formal e Informal. 2. Departamentalizacdo. 3.
Amplitude de controle. 4. Centralizagc&o e descentralizacdo. 5. Comunicacao.

Gestéo de Processos: 1. Andlise e Melhoria de Processos. 1.1 Ciclo PDCA.

Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES): 1. Lei n® 10.861/2004 e
portaria n® 2.051/2004.



