7#ONTES

Mddulo
01

Cronograma SEFAZ SP 2

CRONOGRAMA ADMINISTRACAO GERAL

TEMA

Fundamentos da Administracao e das Organizacoes
Evolucao Histoérica da Administracao

Escola Classica, Cientifica e Burocratica

Escola das Relacoes Humanas e Comportamental

Escola Neoclassica

Abordagens Contingencial, Sistémica e Estruturalista

Teoria da Contingéncia e Novos Paradigmas Organizacionais
Teoria da Administracao e das Organizacoes

Conceito de organizacao e de administracao

Ambiente organizacional e sistemas abertos

Eficiéncia, eficacia e efetividade

Papéis e Habilidades do Administrador

Habilidades (Katz): Técnicas, Humanas e Conceituais

Papéis (Mintzberg): Interpessoais, Informacionais e Decisorios

DATA

08/12/2025

02

Funcoes da Administracao

Planejamento

Conceitos, principios e importancia

Etapas: diagndstico, objetivos, estratégias, planos de acdo
Niveis: estratégico, tatico e operacional

Tipos de planos: missao, visao, politicas, programas, orcamentos
Métodos e ferramentas: Balanced Scorecard, SWOT, 5W2H,
PDCA

Administracdo por Objetivos (APO): conceito, vantagens e
criticas

Organizacao

Principios organizacionais (unidade de comando, amplitude de
controle etc.)

Estruturas organizacionais: funcional, divisional, matricial, rede,
projetizada

Departamentalizacao: por funcao, produto, processo, cliente e
geografia

Centralizacao, descentralizacao e delegacao

Processo Decisério

Etapas do processo decisorio (Identificacao, diagndstico,
alternativas, escolha)

Tipos de decisdes: programadas e nao programadas
Condicoes de decisao: certeza, risco e incerteza

Racionalidade limitada

Direcao e Comportamento Organizacional

Conceito e papel do gestor

Cultura Organizacional: niveis, elementos, cultura x clima
Comunicacao organizacional

Lideranca: teorias classicas e contemporaneas

15/12/2025

v/ o
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Motivacao: teorias de Maslow, Herzberg, McGregor, McClelland
e Vroom

Trabalho em equipe

Controle

Tipos de controle (prévio, concomitante, posterior)

Etapas do controle administrativo

Ferramentas: indicadores, benchmarking, auditoria, relatérios
gerenciais

Sistemas de controle gerencial

03

Gestao de Pessoas

Evolucao e conceitos basicos

Da administracao de pessoal a gestao estratégica de pessoas
Capital humano e vantagem competitiva

Abordagem estratégica

Alinhamento da gestao de pessoas a estratégia organizacional
Indicadores de RH e Balanced Scorecard de pessoas
Recrutamento e selecio

Recrutamento interno e externo

Técnicas de selecio (entrevistas, testes, dinamicas)

Analise e descricao de cargos

Conteudo, responsabilidades e competéncias

Treinamento e desenvolvimento

Métodos (on the job, simulacdes, e-learning)

Avaliacido de eficacia (modelo de Kirkpatrick)

Gestao de desempenho

Avaliacao 180°, 360°, autoavaliacao

Metas SMART e feedback continuo

Gestao por competéncias

Identificacdo de lacunas e planos de desenvolvimento

22/12/2025

04

Gestdo da Qualidade e Exceléncia Gerencial

Conceitos fundamentais da qualidade

Modelos de exceléncia (FNQ, Prémio Nacional da Qualidade, 1ISO
9001)

Ferramentas da qualidade: Diagrama de Ishikawa, Pareto, PDCA,
5S

Melhoria continua e Kaizen

Cultura de qualidade e foco no cliente

29/12/2025

05

Gestao de Projetos

Conceitos basicos (projeto, programa, portfélio)
Ciclo de vida do projeto

Areas de conhecimento do PMBOK 72 edicio
Gestao agil: Scrum, Kanban

Indicadores e controle de projetos

05/01/2026

06

Gestao de Riscos

Conceitos e importancia da gestao de riscos

Tipos de riscos: estratégicos, operacionais, financeiros, de
conformidade

Modelo COSO e seus componentes

12/01/2026
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Norma ISO 31000: principios, estrutura e processo

Ferramentas de andlise: matriz de risco, andlise qualitativa e

guantitativa

07

Gestio de Processos (BPM)

Conceitos da abordagem por processos

Diferenca entre processo e funcao

Mapeamento e modelagem (BPMN, SIPOC, fluxogramas)
Andlise e melhoria de processos (Kaizen, Lean, Six Sigma)
Automacao de processos e uso de indicadores

19/01/2026

08

Administracao Financeira

Conceitos fundamentais

Alavancagem operacional e financeira

Planejamento financeiro de curto e longo prazo

Analise de balancos e demonstracoes financeiras
Liquidez, rentabilidade, endividamento, giro

Fluxo de caixa e indicadores de desempenho econémico-
financeiro

26/01/2026

- Poderd ocorrer ajustes ao longo do planejamento

v/ o




