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Bizu ESTRATEGICO - ADMINISTRAGAO GERAL E GESTAO

— ALCE - ANALISTA ADMINISTRAGAO

Old&, prezado aluno. Tudo certo?

Neste material, frazemos uma selecdo de bizus da disciplina de Administracdo Geral e
Gestao.

O objetivo é proporcionar uma revisdo rdpida e de alta qualidade aos alunos através
de tépicos do conteldo programdtico que possuem as maiores chances de
incidéncia em prova. Todos os bizus destinam-se a alunos que j& estejam na fase de
revisdo (que j& estudaram o conteudo tedrico da disciplina).

A partir da andlise estatistica de questdes cobradas de 2014 a 2020, constatamos que
0s assuntos mais cobrados pela banca Cebraspe sdo: Processo Organizacional (33%),
Gestao de Pessoas (23%), Gestado da Qualidade (11%), Teorias Administrativas (9%),
Gestdo por Processos (8%), Comportamento Organizacional (6%), Gestao por
Competéncias (3%), Processo Decisoério (2%).

Coach Clara Leal

@claralleal
Coach Leonardo Mathias
@profleomathias

Administragcao Geral e Gestao (ALCE - Analista Administragcao)

Assunto Bizus Caderno de Questoes

Conceitos Introdutdrios 1a7 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/55a6fbéb-3736-434c-9081-2db2c21209d8

Plonejomen’ro 8all https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/bé6d1cc0-299c-4aa4-a461-5408e502bféb

F’rincipois Ferramentas EsTroTégicos 12 a 22 | hitps://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/26f197fd-cbe3-4243-8d53-8fe414c04734

Controle e Indicadores de Desempenho 23 a 29 | https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/784d8d85-6c05-43d5-99¢8-f30f173fc324

Gestdo de Projefos 30 a 40 | httos://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/de3929e1-230e-4afc-bac8-4f464677d8e2
Gestdo de Processos 41 a 46 | hitps://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/980c1309-6569-4884-a2d3-adafffe7fa8e
Gestdo da Quolidode 47 a 53 https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/67c704e4-c364-4ffd-8ff1-34f232350720

Gestdo de Pessoas 54 q 58 | https://questoes.estrategiaconcursos.com.br/cadernos/7e2c94fb-6cc2-4f9c-a4aé-a4218a701504
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|Conceitos Introdutérios da Administracao

e Administragdo: processo dindmico de tomar decisdes de forma planejada,
organizada, dirigida e controlada sobre recursos e objetivos;

e Organizagao: Conjunto de pessoas e recursos, que trabalham juntos para o
alcance de algum tipo de objetivo;
o Processos de transformacdo e divisdo de trabalho;

e Fungoes organizacionais: Tarefas especializadas executadas por pessoas e
grupos. Principais Funcoes:
o Producdo (Operacoes);

Marketing;

Pesquisa e Desenvolvimento;

Financas;

Recursos Humanos.

O O O O

e Organizagao Formal: Pautada pela racionalidade e pela logica;

o Conjunto de normas que orientam os processos organizacionais.

=  Organograma: grafico que representa a estrutura hierdrquica de uma
organizacdo.

e Organizacdo Informal: Baseada na espontaneidade sem objetivos claros.

o Formada por relacdes pessoais e pela afinidade entre os membros de uma

organizacdo;
o Associada a questdes de ordem social e pessoal.
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As funcdes administrativas formam um ciclo administrativo;

o O processo administrativo € interativo e din@mico;

o O processo administrativo ndo é estatico.

Planejamento: Estabelecimento de objetivos e definicdo dos meios para

alcancd-los;

o Tracar planos estratégicos.

Organizagado: Alocacdo de recursos e a atribuicdo de tarefas;

o Estabelecimento de meios e recursos necessdrios para o alcance dos
objetivos propostos pelo planejamento;

o Divisdo de trabalhos e atribuicdo de responsabilidades.

Bizu Estratégico p/ ALCE (Analista - Administragéo) - P6s-Edital
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e Diregdo: Conducdo dos trabalhos;
o Relacionada d lideranca, coordenacdo, comunicacdo, motivacdo,
relacionamento e interacdo.
e Controle: Monitorar as atividades e fazer as correcdes necessarias;
o Envolve o acompanhamento, a monitoracdo e a avaliacdo dos processos.
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e Habilidades Administrativas de Katz:
o Habilidades técnicas: Conhecimentos Técnicos e/ou especializados.
= Relacionados com o executar;
= Nivel operacional.
o Habilidades humanas: Relacionamento Interpessoal;
=  Comunicar, liderar, motivar, coordenar e influenciar.

o Habilidades conceituais: Pensar racionalmente.
=  Andlise de informacdes concretas e abstratas.

Planejamento

e Funcdo administrativa que estabelece os objetivos e define os meios necessdrios

para o alcance desses objetivos;
e Planejamento ndo é sinénimo de plano;
o Planos sdo os resultados do planejamento;
e O planejamento busca maximizar os resultados e minimizar as deficiéncias.

¢ Planejamento Estratégico:
Realizado no nivel institucional ou estratégico;
Envolve e impacta a organizacdo como um todo;
Tem por objetivo nortear os caminhos que a organizacdo deve seguir;
Leva em consideracdo tanto o ambiente inferno, como o externo;
Alto nivel de incertezas;
Orientado para o longo prazo.
e Planejamento Tatico:
o Desdobra-se do planejamento estratégico;

0O O O O O O
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o O O O

Realizado pelo nivel intermedidrio/gerencial da organizacdo;

Envolve um departamento especifico da organizacdo;

E o “elo de ligac@o” entre o planejomento estratégico e o operacional;
Orientado para o médio prazo.

e Planejamento Operacional:

©c O O O O O

Desdobramento do planejamento tatico;

Realizado pelo nivel administrativo mais baixo da organizacdo;
Preocupa-se com “o que” e “Ycomo” faze;

Orientado para as tarefas rotineiras com foco nos *meios”;
Voltados para a eficiéncia;

Orientado para o curto prazo.

e Missao:

o

o

o

o

Razdo de ser ou razdo de existir da organizacdo;
Motivo pelo qual a organizacdo foi criada;
Representa a identidade da organizacdo;

E permanente.

e Visao:

O

O

O

o

Visdo de futuro da organizacdo;

Traduz como a organizacdo se enxerga no futuro;
Indica o que a organizacdo deseja ser no futuro;
Ndo é permanente.

e Valores:

o

Conjunto dos principios bdsicos e das crencas que norteiam o
comportamento da organizacdo;
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o Base para a tomada de decisdo;

o Indicam como os membros da organizacdo devem se comportar.

Principais Ferramentas Estratégicas

e Andlise do ambiente interno:
o Forgas

Caracteristicas positivas internas que uma organizagcdo pode
explorar para atingir as suas metas;

Referem-se as habilidades, capacidades e competéncias bdsicas
da organizacdo que atuam em conjunto para ajudd-la a alcancar
suas metas e objetivos.

o Fraquezas

Caracteristicas negativas internas que podem inibir ou restringir o
desempenho da organizacdo;

Referem-se Qs deficiéncias que devem ser superadas ou
contornadas para que a organizagcdo possa alcancar o nivel de
desempenho desejado.

e Andlise do ambiente externo:
o Oportunidades
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» Caracteristicas positivas do ambiente externo, ndo sdo controlaveis
pela organizacdo;

» Possuem potencial para ajudar a organizacdo a crescer e atingir ou
exceder as metas planejadas.

o Ameacgas

= Caracteristicas negativas do ambiente externo, ndo controlaveis
pela organizacdo;

= Podem impedir a organizacdo de atingir as metas planejadas e
comprometer o crescimento organizacional.

e Matriz de Crescimento e Participacdo;
o Ferramenta de andlise de portfdlio;
o Classifica os produtos de acordo com o crescimento e participacdo do
produto no mercado.
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e Estrela: Produtos e servicos lideres de um mercado em elevado crescimento;

e Vaca leiteira: Produtos lideres em mercados de baixo crescimento;

e Interrogag¢ao: Produtos e servicos que apresentam baixa participacdo;

e Abacaxi: Produtos que apresentam baixa performance em mercados com
baixo potencial de crescimento.

e Ferramenta de andlise de portfdlio:
o Mais completa que a Matriz BCG;
o As varidveis bdsicas da Matriz GE sdo:
= Atratividade do mercado e For¢ca competitiva.

e Duas varidveis:

o Produtos e Mercados.
e Quatro tipos de estratégia:
Penetracdo de Mercado;
o Desenvolvimento de Produto;
o Desenvolvimento de Mercado;
o Diversificacdo.

O

PODER DE AMEAGA DE
NEGOGIAGAQ PRODUTOS
DOS FORNECEDORES SUBSTITUTOS

RIVALIDADE
ENTRE 05
CONCORRENTES

AMEAGA DE PODER DE
ENTRADA DE NOVOS NEGOCIACAD
CONCORRENTES DOS CLIENTES
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e Lideranga em custo total:
o Producdo de produtos mais baratos do que os produtos dos concorrentes.
e Diferenciacao:

o Desenvolvimento de produtos diferenciados.

o Produtos reconhecidos pelos clientes como Unicos e inigualdveis.
e Enfoque:

o Atuacdo em determinados nichos de mercado.

e Atividades primarias
o Logistica de entrada:
= Processos relacionados com a recepcdo, controle de estoque e
distribuicdo da producdo;
o Operagoes:
= Transformam matérias-primas em produto final.
o Logistica de saida:
= Atividades associadas com a entrega do produto ou servico ao cliente.
o Marketing e Vendas:
=  Processos que envolvem a comercializacdo.
o Servigo:
= Afividades que mantém e aumentam o valor dos produtos ou servicos
apds a compra.
e Atividades de apoio
o Infraestruturaq;
o Gestao de Recursos Humanos;
o Desenvolvimento Tecnolégico;
o Aquisicao/Compra.

What: O que serd feito?

Why: Por que serd feito?2

Where: Onde serd feito?

When: Quando serd feito?

Who: Por quem serd feito?

How: Como serd feito?

How much: Quanto custard fazere
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e Ferramenta utilizada para priorizar os problemas:

o Gravidade: Impacto do problema sobre a organizacdo;
o Urgéncia: Prazo que a organizacdo possui para agir sobre o problema;
o Tendéncia: Forma que o problema ird se desenvolver.
e Quanto maiores as notas dos resultados obtidos, maior serd a prioridade do
problema.

e Traduz a missdo, a visdo e a estratégia organizacional;
e Perspectivas:
o Financeira;
=  Medicdes de desempenho financeiro.
o Cliente;
= Maneira que a organizacdo é vista pelos clientes.
o Processos Internos;
=  Processos infernos que geram maior satisfacdo aos clientes.
o Aprendizado e Crescimento;
= Ativos intangiveis.
e As perspectivas estdo inter-relacionadas por uma relacdo de causa e efeito.
o Mapa estratégico:
=  Objetivos;
= Metas;
= Indicadores;
= Iniciativa.

e Plan: Planejar;
o Estabelecimento de objetivos e planos para alcanca-los.
e Do: Executar;
o Execucdo dos processos planejados.
e Check: Verificar;
o Verificacdo dos processos executados.
e Act: Agir corretivamente;
o Aplicacdo de acdes corretivas.
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|Controle e Indicadores de Desempenho

e Obijetivos basicos:
o Assegurar que os resultados e os objetivos organizacionais previamente
estabelecidos pelo planejamento sejam alcancados;
o Ajustar e corrigir os desvios negativos identificados;
o Reforcar os desvios positivos.

e Controle Preventivo: preliminar
o Ocorre antes da atividade ser executada;
o Foco nos insumos.
e Controle Simultaneo: concorrente
o Ocorre durante a execucdo da atividade;
o Controle reativo;
o Foco no processo;
e Conftrole Posterior: ex post
o Ocorre depois que a atividade foi executada;
o Objetivo € avaliar o desempenho da atividade encerrada;
o Foco noresultado.
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e Indicador: medida de ordem quantitativa ou qualitativa.
o Servem para monitorar e medir o desempenho e o0s resultados
organizacionais;

o Utillizados para medir o desempenho.

e Mensurar os resultados;

e Gerir o desempenho;

e Embasar a andlise critica dos resultados obtidos e do processo de tomada de
decisdo;

e Contribuir para a melhoria continua dos processos organizacionais;

e Facilitar o planejamento e o controle do desempenho;

e Viabilizar a andlise comparativa do desempenho da organizacdo.

6 Es do Desempenho
Dimensdes de Esforgo Dimensdes de Resultado
Economicidade Eficiéncia
Execucdo Eficécia
Exceléncia Efetividade

e Andlise Custo-Beneficio: ACB
o Utilizada quando os custos e os resultados das politicas publicas podem ser
traduzidos em unidades monetdrias = dinheiro;
o Trata-se de andlise quantitativa.
e Andlise Custo-Efetividade: ACE
o Utilizada quando os resultados ndo podem ser aferidos monetariamente;
o Busca-se analisar os beneficios dos programas ou projetos governamentais;
o Trata-se de uma andlise qualitativa.
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|Gestéio de Projetos

e Projeto = esforgco tempordrio capaz de criar um produto, servico ou resultado
Unico ou exclusivo. Possui inicio, meio e fim previamente determinados.

e Porffdlio
o Conjunto de projetos, programas, portfélios subsididrios e operacoes;
o Gerenciados em grupo para alcancar objetivos estratégicos.
e Programa
o Grupo de projetos, programas subsididrios e atividades relacionados;
o Gerenciados de modo coordenado visando a obtencdo de beneficios que
ndo estariam disponiveis se eles fossem gerenciados individualmente;
o Os programas nao sdo projetos de grande porte.
e Subprojeto
o Parte menor do projeto total;
o Quando um projeto é subdividido em partes mais faciimente gerencidveis.
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e No inicio do projeto, osriscos e a influéncia das partes interessadas sGo maiores;

e Conforme o processo vai avancando, os riscos diminuem;

e Quanto mais proximo do final do projeto, menores sdo os ricos e a influéncia dos
stakeholders.

e No inicio do projeto os custos de mudanca sGo menores;
e Conforme o processo vai avancando, os custos de mudanca vao aumentando;
e Quanto mais proximo do final do projeto, maiores sdo os custos de mudanga.

e Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos;
e ReuUne as boas praticas em gerenciamento de projetos;
e Ndo é uma metodologia e Ndo prescreve regras;

e Conjunto de processos associados com um tema especifico em gerenciamento
de projetos; Areas de conhecimento:

Gestdo da integracao;

Gestdo do escopo;

Gestdo de cronograma;

Gestdo de custos;

Gestdo da qualidade;

Gestdo de recursos;

Gestdo das comunicacgoes;

Gestdo de riscos;

Gestdo de aquisicoes;

Gestdo das partes interessadas (stakeholders).

0 0 o 0o 0o O 0O O o ©
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e Aspectos que limitam e influenciam os projetos;
e As principais restricoes aos projetos sGo:

@)

0O O O O O

Escopo;
Qualidade;
Cronograma;
Orcamento;
Recursos;
Risco.

e Critical Path Method - CPM ou Método do Caminho Critico

©)

©)

©)

©)

Determina a menor duracdo possivel do projeto;

Adota apenas uma Unica estimativa de duracdo para cada atividade do
projeto;

Mostra a sequéncia ldgico-evolutiva de um projeto;

Caminho mais longo ou caminho sem folgas de um projeto;

e Program Evaluation Review Technique - PERT ou Técnica de Avaliagcdo e Revisdo
de Programas

@)

@)

@)

@)

Técnica utilizada para estimar a duracdo das atividades de um projeto;
Baseado em incertezas probabilisticas em relacdo aos prazos;

Avalia o tempo de duracdo das atividades de um projeto;

Média ponderada enfre as estimativas ofimista, realista e pessimista.

e Grdafico de Gantt

©

@)

Ferramenta que ilustra as atividades de um projeto em uma escala de tempo;
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o Detalha as atividades que devem ser executadas, a ordem e a estimativa de
sua duracdo;
o Auxilia o gestor na programacdo de projetos.

|Gestﬁo por Processos

e Processo: Conjunto de atividades inter-relacionadas e interdependentes que
solucionam uma questdo especifica. Transformam os insumos provenientes do
ambiente em produtos e servicos dotados de valor, que atendam ds
necessidades dos clientes;

e Podem ser de 3 diferentes tipos:

o Processos primarios/finalisticos: SGo os processos que produzem o produto a
ser consumido. Caracterizard a drea de atuacdo da organizacdo. Eles
dependem e recebem suporte de outros processos internos;

o Processos de apoio: sGo 0s processos invisiveis para os clientes externos.
Apesar disso, sdo essenciais para o efetivo funcionamento do negdcio;

o Processos gerenciais: sG0 0s processos associados ds acdes de tomada de
decisdo que ddo apoio aos processos de negdcio.

e Partes que compdoem um processo:

e Cadeia de valor: A andlise da cadeia de valor permite que a empresa
compreenda quais operacdes geram mais valor e quais as melhores formas para
a organizacdo implementar suas estratégias. Trata-se do mapeamento dos fluxos
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mais importantes. Relaciona as diversas atividades estratégicas relevantes da

organizacdo e as segmenta em atividades principais e atividades de apoio.

e Gestdo de Processos: Trata-se do gerenciamento de processos
especificos da organizacdo. Consiste em aplicar técnicas e
ferramentas de planejomento e controle sobre um processos,
com o objetivo de aprimorar esses processos;

e Gestdo por Processos: Muito mais abrangente. Consiste em uma
forma diferenciada de gerenciar a organizacdo, baseada nos
diversos processos organizacionais € no inter-relacionamento e
integracdo entre esses processos, com foco nos clientes.

e Vantagens da gestdo de processos:

o Aumenta a facilidade e a agilidade na execucdo dos processos;

o Promove aimplementacdo de melhorias;

o Gera mais eficiéncia;

o Melhora da qualidade de produtos e servicos.

e FEtapas do ciclo de vida do gerenciamento de processos de acordo com o guia

BPM CBOK:

o Planejamento: Deve-se desenvolver um plano e uma estratégia dirigida a
processos, fornecendo estrutura e direcionamento para gerenciamento
continuo de processos centrados no cliente.

o Andlise: Tem por objetivo entender os atuais processos organizacionais no
contexto das metas e objetivos desejados;

o Desenho e modelagem:

= Desenho de processo consiste na “criacdo de especificacdes para
processos de negodcio novos ou modificados denfro do contexto dos
objetivos;

= Modelagem de processo "criar uma representacdo do processo em
uma perspectiva ponta-a-ponta que o descreva de forma necessdria
e suficiente para a tarefa em questao’;

o Implementagao: Tem por objetivo realizar o desenho aprovado do processo
de negdcio na forma de procedimentos e fluxos de frabalho;

o Monitoramento e Controle: € de suma importé@ncia a continua medicdo e
monitoramento dos processos, fornecendo informacdes-chave para os
gestores ajustarem recursos a fim de atingir os objetivos dos processos.

o Refinamento: Fase responsdvel pela fransformacdo dos processos,
implementando o resultado da andlise de desempenho.

Bizu Estratégico p/ ALCE (Analista - Administragéo) - P6s-Edital 8
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e Uma vez levantadas as informacdes, o mapeamento poderd ser feito por meio
de vdrias técnicas:
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e Também conhecido como Diagrama de Causa-Efeito, Grdfico Espinha de
Peixe"”, Método 4M ou Método éM, é uma ferramenta que auxilia o gestor a

identfificar as causas de determinados efeitos em um processo.
e As causas dividem-se em 06 diferentes categorias (6Ms):
Mao de obra;
Método;
Materiais;
Mdquinas;
Mensuracdo;
Meio ambiente.

o O O O O O

= Alguns autores consideram apenas as 04 primeiras causas (4Ms):

e Melhoria: Técnicas que melhoram os processos ja existentes. As modificacdes sdo
progressivas, mantendo ao mdaximo a estrutura existente. E progressiva, lenta;

e Redesenho: Trata-se de redesenhar os processos observados. E a metodologia
entre a Melhoria e a Reengenharia. Aproveita parcialmente o que jd hd dos
processos para redesenha-los;

e Reengenharia: Trata-se de modelar novos processos a partir do zero. E a técnica
mais radical das frés, em que ndo hd um compromisso de aproveitamento do
que havia anteriormente;

Gestdo da Qualidade

Bizu Estratégico p/ ALCE (Analista - Administragéo) - P6s-Edital
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Qualidade: Deve ter como objetivo as necessidades do usudrio, presentes e
futuras; Representa a adequacdo a4 finalidade; Por trds dos conceitos de

qualidade sempre estd a figura do cliente;

Exceléncia € o melhor que se pode fazer, o padrédo mais elevado de
desempenho em qualquer campo de atuacdo;

Especificagdes: Se refere & qualidade “planejada”. E a definicdo de “como” o
produto ou servico deve ser;

Conformidade: Se refere ao grau de identidade entre o produto ou servico e
suas especificacoes.

©
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e Crosby: Qualidade significa conformidade com as exigéncias do cliente;
o Desempenho padrdo € igual a zero defeitos;
o Osresultados da qualidade vém da prevencdo;
o A qualidade é medida pelo custo da ndo qualidade.
e Feigenbaum: A gualidade é o que o usudrio, o cliente, diz que é&"; Trouxe o

conceito de custos da qualidade, dentre os quais se destacam:
o Custos da prevencdo;
o Custos da avaliacdo;
o Custos das falhas internas e externas.
e Juran:
o Concebeu o que ficou conhecido por trilogia da qualidade. Principios:
= Planejamento;
= Controle da qualidade;
=  Aperfeicoamento.
e Deming:
o Administracdo da qualidade nas organizacdes se ampara nos seguintes 14
principios:
=  Estabeleca consténcia de propdsitos para a melhoria do produto e do
servico;
= Adote nova filosofia;
= Elimine a necessidade de inspecdo em massa;
=  Minimize o custo total. Desenvolva um Unico fornecedor para cada
item, num relacionamento de longo prazo fundamentado na lealdade
e na confianca;
=  Melhore constantemente o sistema de producdo e de prestacdo de
Servicos;
= Institua treinamento no local de trabalho;
= Institua lideranca. O objetivo da chefia deve ser o de ajudar as pessoas
e as maquinas e dispositivos a executarem um trabalho melhor;
= Elimine o medo;
= Elimine as barreiras entre os departamentos;
= Elimine lemas, exortacoes;
=  Elimine padrées de trabalho na linha de producdo. Substitua-os pela
administracdo por processos através do exemplo de lideres;
= Remova as barreiras que privam o operdrio horista de seu direito de
orgulhar-se de seu desempenho;
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= Institua um forte programa de educacdo e auto aprimoramento;
= Engaje todos da empresa no processo de realizar a transformacdo.
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e A metodologia Kaizen estd relacionada ao alcance da melhoria continua,
técnica de mudanca organizacional que acontece de forma incremental e
continua em todos os niveis do processo ou da organizacdo. Seu mote € “nada
estd t@o bom que ndo possa ser melhorado.

Promover aprimoramentos continuos;

Enfatizar o cliente;

Reconhecer os problemas abertamente;

Promover a discussdo aberta e franca;

Criar e incentivar equipes de trabalho;

Gerenciar projetos por intermédio de equipes multifuncionais;

Incentivar o relacionamento entre as pessoas;

Desenvolver a autodiscipling;

Comunicar e informara a todas as pessoas;

0O O 0O O 0O O O o o
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o Treinarintensamente e capacitar todas as pessoas.

e Deve ser uma responsabilidade de todos, de modo que seu controle seja
descentralizado;

¢ Qualidade Total (TQM): E um programa de melhoria continua que ird englobar
toda a organizacdo em todos os seus aspectos, incluindo desde o nivel
operacional e administrativo até a cUpula estratégica da organizacdo. Deve
comecar no topo da empresa

e Sistema Toyota de Produgdo, associado & técnica de aprimoramento de
processos por melhoria conhecida como Lean Management, que tem entre seus
principios a qualidade perfeita na primeira vez (zero defeito) e a minimizacdo de
desperdicio.
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|Gestéo de Pessoas

e As atribuicdes da drea de Gestdo de Pessoas dependem da politica, da visdo e

das diretrizes da empresa, mas o foco deve ser sempre:

o A eficacia organizacional por meio das pessoas;

o Realizacdo dos objetivos pessoais e organizacionais

Para Chiavenato, os objetivos da Gestdo de Pessoas sdo:

Ajudar a organiza¢gdo a alcangar seus objetivos e realizar sua missdo;
Proporcionar competitividade a organizacdo;

Proporcionar & organizacdo empregados bem treinados e bem motivados;
Aumentar a auto atualizacdo e a satisfacdo dos empregados no trabalho;
Desenvolver e manter a qualidade de vida no trabalho;

Administrar e impulsionar a mudanca;

©c O O O O O

o Manter politicas éticas e comportamento socialmente responsdvel
A Gestdo de Pessoas se relaciona com todas as funcdes da administracdo:
planejamento, organizacdo, direcdo e controle.

y

Nivel Estratégico: a gestdo de pessoas conduzida neste nivel é a visdo moderna

de gestdo de pessoas. Busca-se gerir as pessoas de forma que elas possam

conftribuir para o sucesso organizacional;

Nivel Tdtico: busca-se compreender a estratégia organizacional para sua

aplicacdo nas diversas dreas da organizagcdo. Existéncia das atividades

inerentes a um departamento de Recursos Humanos, tais como o recrutamento,

selecdo, freinamento;

Nivel Operacional — toda a parte burocrdtica da administracdo de pessoas,

relativa a funcdes ftipicas de departamentos de pessoal, como folha de

pagamento, contratos de frabalho, sdo realizadas no nivel operacional;

6 processos fipicos da Gestdo de Pessoas (Chiavenato):

o Agregar Pessoas: inclui recrutamento e selecdo;

o Aplicar Pessoas: inclui o desenho de cargos, desenho organizacional, andlise
e descricdo de cargos, orientacdo das pessoas e avaliacdo do desempenho;

o Recompensar Pessoas: inclui o estabelecimento de remuneracdo e dos
beneficios;

o Desenvolver Pessoas: inclui o treinamento e desenvolvimento de pessodl,
gestdo da aprendizagem e crescimento, desenvolvimento de carreiras;
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o Manter Pessoas: inclui a gestdo da cultura e do clima organizacional;
o Monitorar pessoas: incluio acompanhamento das atividades e dos resultados
obftidos pelas pessoas na organizagcdo.

e Divisdo dos processos de Gestdo de Pessoas conforme Dutra:

y

Administragao Cientifica: de acordo com Taylor, o homem era apenas parte de
uma mdqguina maior, a organizacdo. Na sua concepg¢do, o aumento da
eficiéncia produtiva viria do controle dos tempos € movimentos relacionados ao
trabalho, através de uma abordagem cientifica;

Teoria Cldssica: de acordo com Fayol, o homem ainda era uma engrenagem
de uma mdquina maior, a organizacdo. Sua mudanca, em relacdo a
administracdo cientifica, € a crenca na ideia de que o aumento da eficiéncia
vird através do trabalho dividido de forma adequada, da especializacdo da
mao de obra e da hierarquia;

Teoria Burocrdtica: na visdo burocrdtica de Webber, as pessoas sdo apenas
instrumentos da organizacdo. Os objetivos organizacionais seriam alcancados
quando as pessoas estivessem organizadas de forma estavel, com foco nas
regras e normas. Usa a meritocracia como forma de reconhecimento;
Abordagem Humanista: essa abordagem foi uma revolucdo na forma de
enxergar a importdncia das pessoas dentro de uma organizacdo. Aqui o ser
humano € a base para o funcionamento e sucesso da organizacdo, através da
sua plena satisfacdo;

Abordagem Comportamental: nesse tipo de abordagem as pessoas passam a
ser reconhecidas como humanos, que possuem suas necessidades, desejos, que
interagem etc. A partir do seu advento que sdo criadas as teorias de motivacdo,
lideranca, grupos, conflitos, entre outras;

Abordagem Sistémica: € uma abordagem que contfinua a enxergar o individuo
como humano, porém seu foco deixa de estar no interior do individuo, sua
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satisfacdo, e passa a dar importdncia d sua intferacdo com os demais, que ird o
meio no qual as atividades serdo desenvolvidas;

Abordagem contingencial: nesse tipo de abordagem o ser humano precisa estar
pronto para as mudangas que venham a ocorrer no ambiente, sendo adaptdavel
d realidade ao qual é submetido.

y

Industrializagao Cldssica:

o Estrutura organizacional hierarquizada e centralizada;

o Estabilidade do ambiente organizacional;

o Epocaem que foram criados os Departamentos de Pessoal;

o Perspectiva de Pessoal/Relacoes Industriais;

o Busca da eficiéncia;

Industrializagdo neocldssica:

o Expansdo da globalizacdo;

o Utilizacdo da estrutura matricial;

o Surgimento do Departamento de Recursos Humanos (o ser humano passa a
ser visto como um recurso a ser utilizado pela organizacdo para que atinja
seus objetivos);

o Perspectiva de Recursos Humanos;

o Busca da eficacia;

Era da Informacgado:

o Surgimento da internet e uso massivo da tecnologia da informac¢do;

o Aumento da complexidade organizacional demandando mudancas cada
vez mais rapidas;

o Desenho orgdnico das instituicoes, com maior flexibilidade estrutural;

o As pessoas sdo tidas como parceiras da organizacdo para representar a
conftribuicGo humana para a organizacdo;

o Os gerentes de linha passam a gerir estrategicamente o seu capital humano;

o Busca da efetividade;

Departamento Pessoal: periodo que apresenta o menor nivel de humanizacdo

no fratamento dos funciondrios. A principal funcdo do setor de recursos humanos

€ o registro de pessoas. O DP tratava as pessoas com impessoalidade e

distanciamento, os funciondrios eram apenas componentes da organizacdo.

Gestdo do Comportamento Humano: nessa fase a andlise e o trabalho sobre o

comportamento humano passam a ter importéncia, sem ignorar as tarefas,

custos e resultados. Nesse periodo, foram incorporados conceitos de psicologia
no setor;
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e Gestao Estratégica de Pessoas: dd importéncia & capacidade de os funciondrios

se adaptarem as situacdes e as necessidades para implementacdo das
estratégias organizacionais;

Gestdo de Pessoas por Competéncias: as competéncias organizacionais s4o
desenvolvidas a partir do desenvolvimento das competéncias das pessoas que
a compdoem. As pessoas passam a ser agentes estratégicos da organizacdo,
trabalhando de forma mais organica;

y

Uma organizacdo € um sistema de comportamentos sociais inter-relacionados
de numerosas pessoas, que sAo os participantes da organizacdo;

Cada participante e cada grupo de participantes recebe estimulos (incentivos,
recompensas) em troca dos quais faz contribuicdes d organizacdo;

Todo o participante manterd sua participacdo na organizacdo enquanto os
estimulos que lhe sGo oferecidos forem iguais ou maiores do que as conftribuicoes
que lhe sdo exigidas;

As contribuicdes trazidas pelos varios grupos de participantes constituem a fonte
na qual a organizacdo se supre e se alimenta dos estimulos que oferece aos
participantes;

A organizacdo continuard existindo somente enquanto as contribuicdes forem
suficientes para proporcionar estimulos e motivacdo para induzirem o0s
participantes d prestacdo de contribuicoes.

Boa Proval
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




