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ANEXO | - ADMINISTRADOR

Este anexo integra o Edital N° 024/2010, que disciplina o Concurso Publico destinado ao

provimento de cargos de Técnico-Administrativo, sob o regime instituido pela Lei 8112/1990, com
lotacéo e exercicio no Campus Charqueadas / RS.

CARGO: Administrador.

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Financeira

S

5.
6.
7
8

Caracterizagao da administracao financeira, sua composicao, atuacéo e objetivos;

Gestao e andlise financeira através do ciclo operacional, econémico e financeiro;

Gestao e andlise financeira através de indices e indicadores de gestdo empresarial;

Gestdo e andlise financeira através da formacdo de precos e custos de atividades
empresariais;

Gestao e analise financeira do fluxo de caixa e disponibilidades;

Gestao e analise financeira do capital de giro e fontes de financiamento;

Gestao e analise financeira de investimentos;

Gestao e analise financeira de créditos e contas a receber.

Matematica Financeira

ook~

Operagdes comerciais com mercadorias;
Capitalizagao simples;

Capitalizagao composta;

Séries uniformes, rendas certas ou anuidades;
Sistemas de amortizagdo de empréstimos;
Indexacéo e correcdo monetaria.

Orcamento Empresarial:

1.

Orcamento Empresarial: conceituagao, objetivos, caracteristicas, composicdo, vantagens e
limitagcoes, desenvolvimento de um modelo de orcamento;

Orcamento de vendas: fisicas e financeiras;

Orcamento de produgdo: quantidades totais de producao;

Orcamento de matéria-prima: custos unitarios, quantidades a consumir e a comprar,
movimentagdes e consumo;

Orcamento de mao-de-obra direta: custo unitario e total com encargos sociais e provisoes;
Orcamento de custos indiretos de fabricagdo CIF: custos unitarios, por centro de custos e total
de custos fixos e variaveis;

Orcamento de custo de producdo: transferéncias entre departamentos, apropriagdes,
equivaléncias, movimentacdes e custo dos produtos vendidos;

Orgamento de despesas de vendas e administrativas;



9. Orgamento de investimentos: aquisicdes, depreciagbes, movimentagbes dos valores originais
do imobilizado e depreciagdo acumulada;

10.0Orcamento de aplicagbes financeiras e financiamentos;

11.Andlise das movimentagdes financeiras: contas a receber, fornecedores, impostos a recolher,
folha de pagamento com encargos sociais e provisdes, contas a pagar e despesas
antecipadas;

12.Proje¢cdo do demonstrativo do fluxo de caixa, da demonstracado de resultado e do balango
patrimonial.

Logistica Empresarial

1. Conceitos de logistica empresarial;
2. Importancia da logistica como fundamento para o comércio e servigos;
3. Atividades e operagoes logisticas:

3.1 Distribuicéo fisica;

3.2 Administracdo de materiais;

3.3 Nivel de servico;

3.4 Produto logistico;

3.5 Sistema de transporte;

3.6 Armazenagem:;

3.7 Controle de estoque;

3.8 Operactes do sistema logistico.

Administracao de Vendas

O Sistema Do Marketing de Vendas;
Promocao de vendas;

O gerente de venda;

Negociagao;

Etica em vendas;

Motivacdo em vendas;
Planejamento de vendas;
Segmentagao de mercado;

. Organizagéo de vendas;
10.Recrutamento de vendedores;
11.Treinamento;

12.Remuneracao da for¢a de vendas;
13.Técnicas de vendas;
14.Estratégias de venda;

15.Controle de vendas.

©CoNoOGO kAWM~

Administracao de Marketing:

1. Administracao de Produtos

1.1 Fungdes do produto;

1.2 Componentes do produto;

1.3 Ciclo de vida do produto;

1.4 Andlise do portfolio de produtos.
2. Administracao de Precos

2.1 Politica de precos;

2.2 Demanda de prego;

2.3 Preco e objetivos da empresa;

2.4 Estratégias de preco;

2.5 Formagéo dindmica do preg¢o de venda.
3. Administracao da Distribuicao

3.1 Funcgbes da distribuicdo;

3.2 Canais de distribuicao;

3.3 Sistemas verticais de marketing;

3.4 Fatores que determinam a escolha de um canal de distribuigao;



3.5 Atacado e distribuicao fisica;
3.6 O varejo.
4. Administracdo das Comunicacoes de Marketing
4.1 O processo de comunicagao;
4.2 Etapas de uma comunicagao Eficaz;
4.3 O mix de comunicagé@o de marketing;
4.4 Planejamento e estrutura da forga de vendas;
4.5 O Plano de comunicacao de marketing.
5. Comportamento do Consumidor
5.1 Fatores que influenciam a decisao do consumidor;
5.2 Estagios do processo de compra;
5.3 Papéis de compra.

Tecnologia da Informacao

Tecnologia da Informagao e seus impactos nos sistemas;
Softwares de Sistemas e de Aplicagao;

Computagédo movel e pervasiva;

E-business e e-commerce;

Computagédo em rede.

oo~

Administracao de Sistemas de Informacao

Sistemas de Informagédo em Organizagoes;

Tecnologias Aplicadas a Sistemas de Informagdes Empresariais;
Classificacoes de Sistemas de informacao;

O Fluxo da Informagéo na Organizacao;

Fundamentos de Governanca de TI.

oo~

Administracao de Custos

. Terminologia aplicada em custeio;
. Classificacao dos Custos;

. Custeio por Absorgao;

. Custeio Variavel.
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Administracao de Materiais

1. Métodos de Previsdo de Demanda;
2. Andlise de Estoques — Rotatividade e Classificagdo ABC;
3. Métodos de Avaliagdo de Estoques.

Administracao da Producao e Operacées

1. Localizagéo de Instalacoes;
2. Planejamento da Capacidade;
3. Medida de Produtividade.

Gestao de Pessoas

Contextualizagéo da gestao de pessoas: contexto interno externo; dificuldades e tendéncias;
Cultura organizacional e a gestéo de pessoas;

Gestao do sistema de cargos e recompensa;

Gestao de carreira;

Gestao de captacao e selegao de talentos;

Gestao de performance e competéncias;

Gestao do desenvolvimento do capital humano e a gestao do conhecimento;

Administragdo participativa, empowerment e lideranga;

Gestéo da qualidade, exceléncia organizacional e benchmarking;
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10. Estrutura organizacional e o novo desenho das organizagoes.
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LINGUA PORTUGUESA

Programa

1 Leitura e interpretagao de texto
2 Semantica

2.1 Sinonimia e Antonimia

2.2 Homonimia e Paronimia

2.3 Polissemia

2.4 Denotacao e Conotagao

2.5 Figuras de linguagem
2.5.1 Metafora



2.5.2 Metonimia
2.5.3 Ironia
2.5.4 Eufemismo
2.5.5 Antitese
2.5.6 Paradoxo
3 Textualidade
3.1 Textos literarios e nao-literarios
3.2 Niveis de linguagem
3.3 Tipos de discurso
4 Gramatica
4.1 Ortografia
4.2 Acentuacao
4.3 Pontuagao
4.4 Crase
4.5 Verbos-modos verbais e formas nominais
4.5.1 Verbos regulares
4.5.2 Verbos irregulares
45.2.1 Ser
4.5.2.2 Estar
4.5.2.3 Haver
4.5.2.4 Fazer
45.2.5 Por
4.5.3 Correlagao verbal
4.6 Concordancia nominal e verbal

Bibliografia
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 30. ed. Sao

Paulo: Nacional, 1988.
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LEGISLACAO

1 Constituicao Federal:
Administracao Publica.
Servidores Publicos.

Educacao.

2 Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundagbes publicas federais.

3 Licitagbes e contratos da Administragao Publica.

4 Processo administrativo no &mbito da Administragao Publica.

5 Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

6 Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnologica e os Institutos
Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia.
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Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 (e posteriores alteragées). Institui, no dmbito da
Unido [...], nos termos do artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagcao
denominada pregao, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005. Regulamenta o pregéo, na forma eletronica,
para aquisicao e bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n® 9.784, de 29 de junho de 1999 (e posteriores alteracdes). Regula o processo
administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal.

BRASIL. Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994 (e posteriores alteragbes). Aprova o Codigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

BRASIL. Lei no 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educacéao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias.

Legislacéo disponivel nos sites www.presidencia.gov.br e www.servidor.gov.br
MATERIAL NECESSARIO PARA A REALIZACAO DAS PROVAS

Caneta esferografica azul ou preta de ponta grossa.
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Diretor de Gestio de Pessoas



