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CONTEUDO PROGRAMATICO — GRUPO |
ADMINISTRADOR

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e Interpretacdo de Texto
Vocabulério (antonimia, sinonimia, polissemia)
Regéncia (verbal e nominal)

Concordancia (verbal e nominal)

Emprego de pronomes

Denotacgéo, Conotacéo

MATEMATICA

Algebra

Matrizes e Determinantes.
Funcéo.

Limite e continuidade de fungdes.
Derivada e suas aplicacdes.
Estatistica.

Sistemas Lineares.

Analise Combinatéria.
Probabilidade.

INFORMATICA

Computador

Conceituagéo.

Hardware.

Software.

Windows como sistema operacional:
Uso do mouse: clicar, clicar e arrastar.
Entrar e sair.

Janela.

Caixa de controle.

Barras de titulos e de menus.

Menu iniciar — Programas — configuracdes e outras opg¢oes.
Operacdes com pastas e arquivos.
Configurac@es gerais.

Internet.

Configuracbes de seguranca.

Processador de textos — Microsoft Word

Criacéo e edicao de textos.

Salvamento, exclusdo e recuperacao de arquivos de textos.
Formatacao de textos.

Recursos diversos em textos.

Impresséo de arquivos de textos.

Montagem e formatacgédo de tabelas.

Planilhas Eletrénicas — Microsoft Excel

e Estrutura de uma planilha eletrénica
e Criagdo de planilha.
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Abrir e fechar planilha.

Salvar planilha..

Selecdo e edicéo de células.
Inserir, excluir, copiar e formatar células.
Edicdo de planilhas.

Inserir, mover e excluir planilhas.
Auto-fill.

Auto-soma.

Célculos com férmulas.
Formatacao de planilhas.

Uso de fungoes.

Montagem de gréficos.
Impresséo de planilhas.

Apresentacdes — Microsoft Power Point

Criacéo e edicao de apresentacoes.

Salvamento, exclusédo e recuperacao de arquivos de apresentacgdes.
Formatacao de apresentacgdes.

Recursos diversos em apresentacoes.

Impressédo de arquivos de apresentagoes.

Formas e recursos de exibi¢cdo e apresentacdes.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Gestdo Organizacional: Fundamentos. Teorias e escolas de Administracdo. Planejamento. Cultura e Clima
Organizacional. Estruturas organizacionais. Analise e melhoria de processos. Administracdo de mudancas.
Administracdo e Tecnologia da Informacéo; 2. Gestdo de Pessoas: Planejamento de pessoal. Gestdo por
Competéncias. Avaliacdo de Desempenho. Treinamento e Desenvolvimento. Sistemas de Salario.
Relacionamento Interpessoal. Qualidade de Vida. Motivacdo e Lideranca; 3. Marketing: Conceitos.
Processos. Comunicacao Integrada. Relacionamento com Clientes. Controle das Atividades de Marketing; 4.
Producdo, Operacdes e Logistica: Sistemas de Producdo: Capacidade e Localizagdo; Produto e Processo;
Arranjos Fisicos e Fluxo; Tecnologia de Processo. Planejamento e Controle de Producgdo. Qualidade:
Planejamento; Controle; Métodos e Processos. Processos: Processos em Manufatura; Processos em
Operacdes de Servigos; Matriz Produto-Processo. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos (supply chain
management). Gestdo de Estoques e Patriménio; 5. Etica e Responsabilidade Socioambiental: Conceito de
Responsabilidade Social Corporativa: Evolugdo e Visdes. DimensGes da Responsabilidade Social
Corporativa. Etica, Valores e Cultura e sua Relacdo com a Responsabilidade Social. Sustentabilidade e
Governanca Corporativa. Conceitos basicos de Gestdo Ambiental; 6. Gestdo de Projetos; 7. Administracdo
Financeira e Orcamentaria. Matematica Financeira. Conceitos Basicos sobre Valor do Dinheiro no Tempo.
Risco e Retorno. Analise das Demonstracdes Financeiras. Analise de Investimentos. Alavancagem e
Endividamento. Planejamento Financeiro e Orcamentario. Administracdo do Capital de Giro. Fontes de
Financiamento a Longo Prazo; 8. Lei de Responsabilidade Fiscal e Administracdo do Servigo Publico; 9.
Licitagbes, Contratos e Convénios.
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