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APRESENTACAO DO CURSO

Ol3, amigos do Estratégia Concursos, tudo bem?

E com enorme alegria e satisfacdo que damos inicio ao nosso curso de Nogdes de Administracgdo e
Situacbes Gerenciais p/ Supervisor de Pesquisa (Todas as Areas) do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE.

Ao longo da aula, faremos diversas questdes, com o intuito de contextualizarmos e sedimentarmos
o conhecimento dos conteudos estudados em cada capitulo. Ao final da aula, trarei uma bateria de
questdes, para que vocé possa colocar em pratica tudo que iremos estudar.

Bom, antes de comegarmos, peco licenga para me apresentar.

Meu nome é Stefan Fantini (esse cara ai da foto), sou servidor do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP) e professor de
Administragao Geral, Administra¢cao Publica e Gestao de Pessoas do
Estratégia Concursos. No Tribunal de Contas, exerco minhas
atribuicdes junto ao gabinete do Corpo de Auditores, assessorando
um dos sete Conselheiros Substitutos na elaboracao de pareceres.

Sou graduado em biomedicina, e graduando em Ciéncias Contdbeis e
Direito. Desde que fui nomeado no TCESP, apds um concorridissimo
concurso, no qual 72.786 candidatos disputavam apenas 106 vagas,
comecei a trabalhar com elaboracao de conteudo para concursos publicos. Além disso, como vocés
podem perceber, continuo estudando e me aprimorando para poder oferecer, sempre, o melhor
conteudo aos meus alunos.

Durante as aulas, tentarei ser o mais objetivo possivel, através de uma linguagem simples e clara,
focando naqueles assuntos que realmente importam e que costumam ser objeto de questdes de
prova, para que vocé possa aproveitar da melhor maneira suas tao preciosas horas de estudo.

Vocé também percebera que, durante as aulas, eu utilizo muitos “esquemas” e “tabelas”, pois os
considero importantes ferramentas de aprendizado.

Ao final de cada aula, teremos um RESUMO ESTRATEGICO, que podera auxilid-lo em suas revisdes.
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Portanto, nossa metodologia sera a seguinte:

Resolugdo de

TEORIA com Referéncia as FIXAGAO do diversas
linguagem clara, ! principais ! conteutdo através ! QUESTOES d ! APROVACAO!!!
simples, direta e |—/ "jurisprudéncias” |—/ de ESQUEMAS e |—/ € |—/ cho
objetiva das bancas TABELAS concursos
anteriores

Esse curso estd sendo elaborado para ser a sua tnica fonte de estudos. Portanto, vocé nao precisa
comprar qualquer bibliografia complementar. Afinal, somos uma dupla!

“Como assim, Stefan?”

- Eu (Stefan) fico com a responsabilidade de analisar minuciosamente as bancas
organizadoras e os seus “padrdes”. Depois, fico com o trabalho de “destrinchar” as centenas
de bibliografias, para extrair delas o que realmente importa para o seu concurso, e repassar
de forma estratégica, direcionada, sintetizada e esquematizada para vocé!

- Vocé, meu amigo, fica com o importante trabalho de ler e absorver o conteudo que
cuidadosamente (e carinhosamente) estou elaborando para vocé.

Combinado? ©

Lembrando que vocé também terd acesso as aulas em video, que serdo ministradas pelo ilustre
professor Rafael Barbosa, nosso parceiro nessa caminhadal!

Tenho certeza de que, juntos, conseguiremos alcangar os seus objetivos. Podem contar comigo! ©
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FORMAS DE CONTATO E ACESSO A DicAs E CONTEUDOS

GRATUITOS

1 - Instagram - (@prof.stefan.fantini

Aproveito para deixar aqui um convite para que siga meu Instagram, onde disponibilizo muitas

dicas e contetdos gratuitos:
Instagram

@prof.stefan.fantini

https://www.instagram.com/prof.stefan.fantini

Siga, também, o Instagram do Prof. Rafael Barbosa, nosso parceiro de videoaulas nessa caminhada:

©

Instagram
@profrafaelbarbosaadm

https://www.instagram.com/profrafaelbarbosaadm

2 — Foérum de Duvidas

%
e

Estaremos a disposicao no forum de duvidas para sanar qualquer eventual didvida que possa
surgir. Portanto, fique a vontade para tirar suas duvidas. Estaremos sempre atentos para
respondé-las o mais rapido possivel.
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3 - Canal no Telegram - t.me/admconcursos

Gostaria de convida-lo, especialmente, a fazer do meu canal do TELEGRAM.

O TELEGRAM é um aplicativo no estilo do “whatsapp”. Contudo, o Telegram possui diversas
vantagens em relacdo ao “whatsapp” Dentre essas vantagens eu destaco duas:

1) No TELEGRAM o conteudo fica sempre salvo no canal, independente do momento que
vocé ingressar no grupo. Ou seja, vocé conseguira ter acesso a todos conteldos que eu
disponibilizar no grupo.

2) Somente eu (moderador do canal), posso mandar mensagens no grupo. Portanto, vocé
nao ficard recebendo mensagens aleatdrias de “bom dia”, “boa tarde” e “boa noite”. Vocé
recebera apenas conteudos focados, diretos e objetivos.

Criei o canal no TELEGRAM com o objetivo principal de poder estreitar a comunicagao com vocé.

No TELEGRAM eu disponibilizo muitas dicas e contetidos gratuitos, através de arquivos em texto,
em audio e em video!

Tenho certeza de que serd uma 6tima maneira de ficarmos mais proximos e aprimorarmos ainda
mais os seus estudos!

O link de acesso ao meu canal do TELEGRAM é esse: t.mE/deCOHCUI’SOS

O canal foi feito especialmente para vocé! Entdo, sera um enorme prazer contar com a sua
presenca no nosso canal! ©

Feitas essas consideracgdes iniciais, ja podemos partir para a nossa aula 00! Todos preparados?
Entao vamos em frente!
Um grande abraco,

Stefan Fantini

%
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CRONOGR2AMA DO CURSO
Aulas Topicos Abordados Data
Aula 0 Aspectos gerais da Administragdao. Fungdes administrativas: ]
planejamento, organizagao, direcdo e controle.
Aula 1l OrganizagcGes como sistemas abertos. Aspectos gerais da Administra¢do. | 17/09
(Teorias da Administracao)
Aula 2 Funcao Planejamento. (Parte 1) 20/09
Aula 3 Funcado Planejamento. (Parte Il) 23/09
Aula 4 Funcdo Organizagdo. Responsabilidade, coordenacdo, autoridade, poder | 26/09
e delegacao.

Aula 5 Funcgao Diregao. Lideranga. 29/09
Aula 6 Motivacgdo. 02/10
Aula 7 Comunicacdo. 05/10
Aula 8 Funcdo Controle. 08/10
Aula 9 Processo decisoério e resolucao de problemas. 11/10
Aula 10 Compromisso com a qualidade nos servigos prestados. 14/10

Aula 1l Trabalho em equipe. Equipes de trabalho. Eficiéncia e funcionamento de | 17/10
grupos. O individuo na organizacao: papéis e interagdes.

Aula 12 NocOes basicas de geréncia e gestdao de pessoas. (Objetivos, desafios e 20/10
caracteristicas da gestdo de pessoas)
Aula 13 Avaliacdao de desempenho. 23/10
Aula 14 NocOes basicas de geréncia e gestdo de pessoas. (Gestdo por 26/10
Competéncias)

Aula 15 Nocdes basicas de geréncia e gestdo de pessoas. (Recrutamento e 27/10
Selecdo)

Aula 16 NocdOes basicas de geréncia e gestdo de pessoas. (Treinamento e 28/10

Desenvolvimento)

Aula 17 Nocdes basicas de geréncia e gestdo de pessoas. (Qualidade de Vidano | 29/10
Trabalho)

Aula 18 Nocdes basicas de geréncia e gestdo de pessoas. (Andlise e Descricdo de | 30/10
Cargos)
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Antes de iniciarmos o0 nosso curso, vamos a alguns AVISOS IMPORTANTES:

1) Com o objetivo de otimizar os seus estudos, vocé encontrard, em nossa plataforma
(Area do aluno), alguns recursos que irdo auxiliar bastante a sua aprendizagem, tais como
“Resumos”, “Slides” e “Mapas Mentais” dos conteudos mais importantes desse curso.
Essas ferramentas de aprendizagem irdo te auxiliar a perceber aqueles tépicos da matéria
que vocé precisa dominar, que vocé nao pode ir para a prova sem ler.

2) Em nossa Plataforma, procure pela Trilha Estratégica e Monitoria da sua respectiva
area/concurso alvo. A Trilha Estratégica é elaborada pela nossa equipe do Coaching. Ela ira
te indicar qual é exatamente o melhor caminho a ser seguido em seus estudos e vai te
ajudar a responder as seguintes perguntas:

- Qual a melhor ordem para estudar as aulas? Quais sao os assuntos mais
importantes?

- Qual a melhor ordem de estudo das diferentes matérias? Por onde eu comecgo?

- “Estou sem tempo e o concurso estd proximo!” Posso estudas apenas algumas
partes do curso? O que priorizar?

- O que fazer a cada sessao de estudo? Quais assuntos revisar e quando devo revisa-
los?

- A quais questdes deve ser dada prioridade? Quais simulados devo resolver?
- Quais sao os trechos mais importantes da legislacao?

3) Procure, nas instrucdes iniciais da “Monitoria”, pelo Link da nossa “Comunidade de
Alunos” no Telegram da sua area / concurso alvo. Essa comunidade é exclusiva para os
nossos assinantes e sera utilizada para orienta-los melhor sobre a utilizacao da nossa Trilha
Estratégica. As melhores duvidas apresentadas nas transmissdes da “Monitoria” também
serdo respondidas na nossa Comunidade de Alunos do Telegram.

(*) O Telegram foi escolhido por ser a Unica plataforma que preserva a intimidade
dos assinantes e que, além disso, tem recursos tecnolédgicos compativeis com os
objetivos da nossa Comunidade de Alunos.

©
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS E INTRODUTORIOS

Nesta aula, veremos diversos conceitos introdutdrios que servirdo de base para todo o nosso
curso.

1 - O que é Administragédo?

Nada mais natural do que comegarmos nosso curso entendendo o que é administracao.

Administrar, meu amigo, é algo muito natural. Todos ndés somos administradores. Imagino que no
seu dia-a-dia vocé deva ter de administrar seu tempo (separar horas de estudo, de trabalho, de
sono...), seu dinheiro (separar dinheiro para pagar contas, comprar comida, comprar roupas...), €,
até mesmo, algumas pessoas tem de administrar outras pessoas (quem tem filho pequeno precisa
administrar a hora da crianca comer, fazer o dever de casa, tomar banho...).

Pois é, em algum momento, todos nés somos administradores.

Vamos trazer, agora, nosso foco para o ambiente organizacional. Nesse momento, gostaria de |he
apresentar o conceito de administracdao na visao de dois importantes doutrinadores brasileiros.

Para Chiavenato, administracado significa subordinacao e servigo, ou seja, “aquele que realiza uma
funcdo abaixo do comando de outrem, isto é, aquele que presta servico a outro”.!

Segundo ele, a “administragao constitui a maneira pela qual se utilizam os diversos recursos
organizacionais — humanos, materiais, financeiros, de informacao e de tecnologia — para alcangar
objetivos e atingir elevado desempenho por intermédio das competéncias disponiveis”.?

Administrar, para Chiavenato, “nao significa executar tarefas ou operagdes, mas sim fazer com que
elas sejam executadas por outras pessoas em conjunto. O administrador ndao é aquele que faz, mas
sim o que faz fazer. A administracdo faz as coisas acontecerem por meio das pessoas para conduzir
as organizacdes ao sucesso”.3

7

Maximiano, por sua vez, explica que administracao é “um processo dinamico de tomar decisdes
sobre a utilizagdo de recursos, para possibilitar a realizacdo de objetivos”.*

1 CHIAVENATO, Idalberto. Administracéio para ndo administradores: a gestéio de negdcios ao alcance de todos, 22 edic3o.
Barueri, Manole: 2011, p. 13.

2 CHIAVENATO, Idalberto. Administragéo nos novos tempos: os novos horizontes em administragéo, 32 edic3o. Barueri, Manole:
2014, p. 4.

31d., 2014, p. 4.

4 MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugéio & Adminstragéo, 82 edic3o. S3o Paulo, Atlas: 2011, p. 12
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LEITURA
OBRIGATORIA!

Chiavenato reune uma série de conceitos de administracdao, na visdao de diversos renomados
autores. Vejamos:

-Administracdo é o processo de planejar, organizar, liderar e controlar o trabalho dos
membros organizacionais e de utilizar todos os seus recursos disponiveis para alcangar
objetivos organizacionais estabelecidos®.

-Administracdo é o processo de alcangar objetivos pelo trabalho com e por intermédio de
pessoas e outros recursos organizacionais®.

-Administracdo é o processo de planejar, organizar, liderar e controlar o uso de recursos
para alcancar objetivos de desempenho’.

-Administracdo é o alcance de objetivos organizacionais de maneira eficaz e eficiente gracas
ao planejamento, a organizacdo, a lideranca e ao controle dos recursos organizacionais®.

-Administracdo é o ato de trabalhar com e por intermédio de outras pessoas para realizar
os objetivos da organizacdo, bem como de seus membros®.

-Administracdao envolve atividades compreendidas por uma ou mais pessoas no sentido de
coordenar as atividades das outras para perseguir fins que nao podem ser alcancados por
uma sé'°.

5 James A. F. Stoner, R. Edward Freeman, Daniel A. Gil- bert Jr. Management. Englewood Cliffs, Prentice Hall, 1995, p. 7-9 apud
CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos tempos: os novos horizontes em administragdo, 32 edicdo. Barueri, Manole:
2014, p. 29.

6 Samuel C.Certo. Modern management: diversity, quali- ty, ethics, and the global environment. Boston, Allyn & Bacon, 1994, p.
6. apud 1d., 2014, p. 29.

7 John R. Schermerhorn, Jr. Management. Nova York, John Wiley & Sons, 1996, p. 5. apud CHIAVENATO, lIdalberto.
Administragdo nos novos tempos: os novos horizontes em administracéo, 32 edicdo. Barueri, Manole: 2014, p. 29.

8 Richard L. Daft. Management. Fort Worth, The Dryden, 1993, p. G6. apud Id., 2014, p. 29.

° Patrick J. Montana, Bruce H. Charnov. Administracio. S3o Paulo, Saraiva, 2003, p. 2. apud Id., 2014, p. 29.

10 James L. Donnelly, John M. Gibson, James H. Ilvancevich. Organizacdes: comportamento, estrutura, processos. S3o Paulo, Atlas,
1986. apud |d., 2014, p. 29.

©
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-
* ) RESUMINDO
<

G

Vocé nao precisa decorar todos esses conceitos. S6 quero que vocé perceba que todos
eles convergem para um mesmo sentido, qual seja:

Administracdo é a utilizacao de todos os recursos organizacionais (pessoas,
equipamentos, dinheiro, etc.), de forma planejada, organizada, dirigida e controlada,
para o alcance dos objetivos da organizagcao, que nao poderiam ser alcangados por uma
so pessoa (de forma autbnoma).

Para finalizamos, também gostaria de trazer a visdao de administracao para Henry Mintzberg, outro
autor que é bastante consagrado pelas bancas organizadoras.

Para ele, administracdo pode ser vista dentro de um tridangulo no qual a arte, a habilidade pratica
e a utilizacao da ciéncia se encontram. A arte traz as ideias e a integrag¢ao (o administrador deve
interpretar cada situacdo, de forma criativa e inovadora); a habilidade pratica faz as conexdes,
al.icer(;adas em experiéncias tangiveis (é a aplicacdo pratica das teorias cientificas); e a ciéncia
utiliza a analise sistematica do conhecimento para criar a ordem (a administracdo repousa em
fundamentos cientificos; analisa-se metddica e sistematicamente os fatos e evidéncias; sdo
definidas as relagdes de “causa e efeito”).!!

Administragao

(Henry
Mintzberg

Habilidade
pratica

11 MINTZBERG, Henry. Managing: desvendando o dia a dia da gestdo / Traducdo: Francisco Araujo da Costa / Revis3o Técnica:
Roberto Fachin, 42 edicdo. Porto Alegre, Bookman: 2014, p. 23.
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HORA DE

PRATICAR!

(CONED - Sesc-PA —2016)
E correto afirmar que Administracdo é o(a)

a) processo de alcancar objetivos de natureza estritamente pessoal utilizando os recursos
disponibilizados pela organizagao.

b) conjunto de ferramentas, habilidades e recursos empregados nas varias atividades
desenvolvidas pela organizagao, independentemente dos objetivos a alcangar.

c) ato de trabalhar com as pessoas, de modo a satisfazer-lhes as necessidades em detrimento dos
objetivos organizacionais.

d) jeito como a organizacdo é conduzida, tomando como referéncia essencialmente os gostos e
preferéncias de seus proprietarios e gestores.

e) realizacdo dos objetivos organizacionais de forma eficaz e eficiente, através do planejamento,
organizacao, lideranca e controle dos recursos organizacionais.

Comentarios:

Letra A: errada. A Administracdo busca alcancar objetivos de natureza organizacional (objetivos da
organizacao).

Letra B: errada. A assertiva comecou bem ao dizer que a Administracao € um “conjunto de
ferramentas, habilidades e recursos empregados nas varias atividades desenvolvidas pela
organizac¢ao”. Contudo, no final a assertiva peca ao dizer “independentemente dos objetivos a
alcancar”. Conforme estudamos, a administracdo busca alcancar os objetivos organizacionais
estabelecidos.

Letra C: errada. Pelo contrario! O foco sdao os objetivos organizacionais.

Letra D: errada. O que se busca é atingir os objetivos da organizagao, atingir resultados comuns (e
nao “tomar como referéncia essencialmente os gostos e preferéncias de seus proprietdrios e
gestores”).

Letra E: correta. E isso mesmo. A assertiva trouxe um conceito muito similar ao que vimos agora ha
pouco, de Richard L. Daft (1993): “Administracdo é o alcance de objetivos organizacionais de
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maneira eficaz e eficiente gracas ao planejamento, a organizagdo, a lideranca e ao controle dos
recursos organizacionais.”

O gabarito é a Letra E.

2 - O que é Organizagado?

Organizacao é uma entidade estruturada, onde estdo alocadas as pessoas e 0s recursos, que
trabalham juntos para que os resultados (objetivos comuns) sejam alcangados.

Perceba que ha uma forte ligacdao entre os conceitos de administracdo e organizacdo. Nada mais
natural, tendo em vista que o papel do administrador é, de fato, cuidar da organizacdo (ou de
parte dela).

Entdo, de um lado temos a administracao, cujo papel é orientar e conduzir pessoas e recursos,
para que objetivos sejam alcancados (a administracdo conduz a organizacao).

De outro lado, temos a organizacao, que é o local onde essas pessoas e recursos encontram-se
alocados para o desempenho das fun¢des precipuas da administracao.

™y

PRESTE MAIS

ATENCAO!

No ambito da administracdo, a palavra “organizagao” é vista, principalmente, sob 02
angulos diferentes (em outras palavras, possui 02 significados diferentes):

1- Organizagao, enquanto Entidade Estruturada: Conjunto de pessoas e recursos, que
trabalham juntos para alcancarem objetivos comuns (o que acabamos de estudar).

2- Organizacdo, enquanto Func¢do Administrativa: E uma das funcdes administrativas
que integram o processo organizacional (processo administrativo). Falaremos dela mais
a frente.

E importante que vocé conheca, também, um terceiro significado da palavra
organizacao:

3- Organizacao, no sentido de Ordem: Um lugar para cada coisa e cada coisa em seu
lugar. Trata-se da ordem material e humana. Por exemplo: vocé arruma seu guarda-
roupas para deixa-lo em ordem, isto é, para que ele fique organizado.
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2.1 - Ambientes Organizacionais
Os ambientes organizacionais podem ser classificados em 3 tipos:

Ambiente Geral: E o “macro ambiente”. E composto por participantes que ndo sofrem
interferéncia da organizagao, mas que influenciam a organizagdao de maneira indireta. Exemplos:
economia, politica, tecnologia e demografia.

Ambiente Operacional: Também chamado de ambiente competitivo, setorial, ou imediato, é
formado por componentes que influenciam a organizacdao de maneira direta. S3o os participantes
que estdo mais “proximos” da organizacdo. Exemplos: clientes, fornecedores, concorrentes,
agéncias reguladoras.

Ambiente Interno: E composto pelos elementos internos da organiza¢do. Exemplos: funciondrios,
administradores, equipamentos, estrutura fisica e cultura organizacional.

2.2 - Estruturas Organizacionais

Organizagdo Formal: E aquela pautada pela racionalidade e pela légica. E o conjunto de normas
que orientam o andamento dos processos organizacionais. A estrutura da organizacao e as funcdes
sdo definidas em regulamentos e organogramas?!?. Os relacionamentos no ambiente de trabalho se
darao baseados na missao, visdao e valores da organizagao.

A organizacdo formal é criada propositalmente para que a organizacdo alcance seus objetivos.

Organizacgdo Informal: E aquela baseada na espontaneidade. Estd associada a questdes de ordem
social e pessoal que os colaboradores da empresa compartilham dentro do ambiente
organizacional. E formada por relacdes pessoais e pela afinidade entre os membros de uma
organizacao. Sao aquelas “panelinhas” (ou grupos de amizade) que se formam dentro da empresa
e ndao aparecem no organograma. Muitas vezes, pautam-se pelo status. Sao os préprios membros
que definem quais comportamentos sdo positivos para o grupo (ndo existem regras ou manuais).
Por exemplo: aquele grupo de colegas de trabalho que sempre estdo juntos (no almoco, na festa
da empresa, etc.).

A organizac¢ao informal surge naturalmente e nao possui objetivos claros.

Pode-se dizer que esse tipo organizacao transcende a organizacao formal. Em outras palavras, isso
significa que a organizacdo informal ndao estd sujeita aos horarios de trabalho, ao local fisico do
trabalho, as regras, e aos demais aspectos da organizacao formal.

12 Organograma é um grafico que representa a estrutura hierdrquica de uma organizac3o.
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( Organizagao Organizagao \

Formal N Informal
Criada propositalmente ] Surge naturalmente (espontaneidade)
Baseada na racionalidade e na légica ] Baseada na afinidade ‘
E planejada e estruturada N3o é planejada e nem estruturada
Regras e regulamentos ‘ Nao existem regras ou manuais
E representada no organograma ‘ N&o aparece no organograma }
Objetivos pré-estabelecidos N3o possui objetivos claros J
\_ 2N /
2.3 - Niveis Organizacionais

As organizacOes podem ser divididas em trés niveis: nivel estratégico (ou institucional), nivel tatico
(intermedidrio, ou gerencial) e nivel operacional.

Nivel estratégico: E o nivel mais elevado da hierarquia. E onde encontram-se os Diretores, os
Presidentes, os CEO’s e outros gestores de cuipula da organizacdo. Nesse nivel, sdo discutidos
temas que afetam a organiza¢ao como um todo. S3o discutidos os objetivos gerais da organizacgao.
As decisdes tomadas no nivel estratégico norteiam o rumo da organizacao e estdo relacionadas ao
longo prazo.

Nesse nivel, sdo discutidos temas como: clima e cultura organizacional; estratégias da organizacao;
mudanca ambiental e comportamental do meio externo (clientes, concorrentes), entre outros.

O nivel estratégico esta em contato direto e tem uma maior interacao com o ambiente externo.
Nivel tatico: E o nivel “intermediario”, ou nivel gerencial. E o “elo de articulacdo” entre o nivel
estratégico e o nivel operacional. No nivel tatico estdao os gerentes e chefes de departamento. A
funcao dos administradores deste nivel é de interpretar as decisdes tomadas no nivel estratégico,
e buscar meios para que estas decisdes sejam implementadas pelo nivel operacional. O foco se da
em unidades especificas da organizagao.

Esse nivel se preocupa, normalmente, com o médio prazo.
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Nivel operacional: E o nivel administrativo mais baixo. E onde est3o os supervisores. O foco é no
curto prazo, no desempenho das tarefas. Os administradores desse nivel devem se preocupar em
colocar em pratica o que foi estabelecido pelo nivel tatico. Para tanto, devem guiar e administrar
seus subordinados (os funciondrios e operarios “chao de fabrica”) para que executem as atividades
e desempenhem suas fungdes de maneira eficiente.

Nivel Estratégico
Presidentes e Diretores

>{/ Nivel Tatico ?(

Gerentes e Chefes de Departamento

b

ﬁﬁi
/_l/ Nivel Operacional
b

- Administracdo

Supervisores

Execucao
Funciondrios e operdrios Operagao
(pessoal ndo administrativo)

Fonte: Chiavenato (2014) Adaptado

HORA DE

PRATICAR!

(FUNECE — UECE - 2017)
No que diz respeito ao conceito de Administracao, é correto afirmar que

a) é o meio pelo qual as organizacdes sdo alinhadas e conduzidas para alcancar exceléncia em suas
acoes e operacgoes, e oferecer os melhores resultados.

b) é o processo de controlar o uso dos recursos e competéncias organizacionais, visando alcancar
objetivos aleatdrios a organizacao.

c) é a melhor maneira de alcancar os resultados em uma organizagao, independente da geracdo de
valor ou riqueza.
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d) é um processo linear, repetitivo e causal de decisGes e acdes que geram resultados.
Comentarios:

Letra A: correta. E isso mesmo. Administracdo é o meio pelo qual as organizacdes sdo alinhadas e
conduzidas para alcancgar os objetivos e resultados pretendidos.

Letra B: errada. Os objetivos organizacionais sdao definidos (ndo se tratam de objetivos
“aleatdrios”).

Letra C: errada. Busca-se sim a gerag¢ao de valor ou riqueza para organizagao.
Letra D: errada. Como estudaremos mais a frente, trata-se de um processo ciclico (e nao linear).

O gabarito é a letra A.

(CESPE — DPU — Agente Administrativo - 2016)

No organograma das entidades publicas ou privadas, estao presentes tanto a estrutura
organizacional denominada formal quanto a estrutura caracterizada como informal.

Comentarios:

No organograma esta presente apenas a estrutura organizacional formal. A estrutura
organizacional informal (ou seja, aqueles “grupos” que se formam dentro da organizacdo) nao
aparece no organograma.

Gabarito: errada.

(CESPE — HEMOBRAS — Administrador)

Aspectos demograficos, politicos, legais e tecnoldgicos sao variaveis do ambiente competitivo ou
setorial que promovem impactos positivos ou negativos nas organizagoes.

Comentarios:

Aspectos demograficos, politicos, legais e tecnolégicos sdao varidveis do ambiente geral. O
ambiente competitivo (setorial ou operacional) é formado por componentes que influenciam a
organizacao de maneira direta, como clientes e fornecedores, por exemplo.

Gabarito: errada.

(REIS & REIS — Prefeitura de Santana do Jacaré - MG — Agente Administrativo - 2015)

Complete a lacuna corretamente:
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que considera a interacdo entre as informacdes externas e internas da empresa;
e analisa: os fatores e subfatores externos, como a concorréncia; a missao e os objetivos
estratégicos e politicos da empresa.

a) Nivel Tatico;

b) Nivel Operacional;
c) Nivel Estratégico;
d) Nivel Ambiental.
Comentadrios:

Veja as informagdes que a questao nos traz: “interacdo com o meio externo”, “analise de fatores
n u

externos (como concorréncia)”, “missao e objetivos estratégicos”. Tratam-se de a¢Oes relacionadas
ao nivel estratégico.

O gabarito é aletra C.

(IBFC — MGS — Administragao - 2015)

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna a seguir. A Administracao conta com
trés niveis. O € o que consolida a interagcao entre os aspectos
internos ou controlaveis e os aspectos externos ou ndao controlaveis das organizagdes.

a) Nivel Tatico.

b) Nivel Estratégico.

c) Nivel Operacional.

d) Nivel Administrativo.
Comentarios:

Quando falamos em interacdo entre os meios interno e externo, estamos diante do nivel
estratégico.

O gabarito é a letra B.

(UPENET — SEC-PE — Assistente Administrativo - 2013)

Existem trés niveis organizacionais em uma empresa. Em relacdo ao conceito dos niveis, numere a
22 coluna de acordo com a 12:
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Coluna 1l

1. Nivel Estratégico

2. Nivel Tatico

3. Nivel Operacional

Coluna 2

() Estagio de supervisao

() Estagio de geréncia média
() Cupula administrativa
Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA.
a) 3;2;1.

b) 1;2;3.

c) 3;1;2.

d) 2;3;1.

e) 1;3;2.

Comentarios:

(3) Estagio de supervisdao — Nivel Operacional: No nivel operacional é onde estdo os supervisores.
O foco é no curso prazo e no desempenho das tarefas.

| “"

(2) Estdgio de geréncia média — Nivel Tatico: O nivel tdtico é o nivel “intermediario”, o nivel
gerencial. E o “elo de ligacdo” entre o nivel estratégico e o nivel operacional. E onde estdo os
gerentes.

(1) Cdpula administrativa — Nivel Estratégico: No nivel estratégico é onde estdo os gestores de
ctpula (diretores, presidentes, CEO’s). E o nivel mais elevado da hierarquia.

Portanto, a ordem correta é 3;2;1.

O gabarito é a letra A.
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= 'E‘t
ESQUEMATIZANDO!
P —
SIS Influéncias indiretas ]
Geral
( P —
Ambientes Sl Influéncias diretas ]
Organizacionais Operacional
P ——
Ambiente :
Elementos internos
Interno
1 Orngrrunz]Z?ao Racionalidade e Légica ]
N Estruturas
QOrganizacdo Organizacionais e
J UEEEED Espontaneidade e afinidade (grupos) ]
Informal
Cupula (diretores e presidentes) ]
- Decisdes afetam toda a organizagao ]
Nivel
Estratégico ]
Longo prazo
Ambiente externo ]
Gerentes ]
[ .. Elo de articulagao ]
Niveis ’ .
o Nivel Tatico
Organizacionais -
\ Médio prazo ]
Interpretar decisOes para implementacao ]
Supervisores ]
NIVE.EI Desempenho de tarefas
Operacional
Curto prazo
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3 - Processo Administrativo (Processo Organizacional)

Segundo Chiavenato?®?, a tarefa basica da administracdo é “interpretar os objetivos globais
propostos pela organizacdo e transformda-los em acdo organizacional global por meio de
planejamento, organizac¢ao, direcao e controle de todos os esforgos realizados em todas as areas
e em todos os niveis da empresa a fim de atingir tais objetivos da melhor maneira possivel. Assim,
a administracdo é o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar a aplicacdo das
competéncias e o uso dos recursos organizacionais para alcancar determinados objetivos de
maneira eficiente e eficaz.”

A administracdo utiliza-se de um processo (de um método) para atingir seus objetivos. Esse
processo é composto de algumas “etapas”, as quais chamamos de fungdes administrativas. As
funcdes administrativas, quando consideradas conjuntamente, formam o processo administrativo.

De acordo com Chiavenato, o processo administrativo é composto pelas seguintes fungdes
administrativas: Planejamento, Organizacdo, Direcdo e Controle (mnemonico: PODC — “pddicé”).

] .
eEstabelecer os objetivos e definir os meios (tracar as estratégias) para alcanga-los.

. *0 planejamento que define "aonder quer se chegar" e traga os planos de "como
Planejamento chegar" 3.

ePermite identificar oportunidades, ameacas, fraquezas e forgas.

SN

eDividir o trabalho e atribuir as responsabilidades para a realizacdo do trabalho.
eEstabelecer os meios e os recursos necessarios para se alcangar o objetivo
proposto pelo planejamento.

*Esta relacionada a alocagdo de recursos para as equipes e departamentos e a
atribuicdo de tarefas.

Organizagao

AN

*E conduzir os trabalhos para que seja colocado em prética tudo aquilo que foi

*Esta relacionada a lideranga, coordenagao, comunicagao, motivagao,
relacionamento e interagao, para que as pessoas desempenhem as atividades
necessarias a concretizagdo dos objetivos propostos.

AN

*Monitorar as atividades e fazer as corregoes necessarias, a fim de manter a
organizacao no caminho adequado para o alcance dos objetivos.

*Envolve o acompanhamento, a monitoracao e a avaliagao do desempenho
organizacional para verificar se as coisas estdo acontecendo de acordo com o que
foi planejado, organizado e dirigido.

Controle

|
|
organizado e planejado.
Diregdo eUsar a influéncia para orientar e motivar as pessoas
[
[ l}
[

13 CHIAVENATO, Idalberto. Administragcdo para ndo administradores: a gestédo de negdcios ao alcance de todos, 22 edicdo.
Barueri, Manole: 2011, pp. 13-18.
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Por exemplo:

Vocé decidiu que quer viajar para a Disney e, para isso, precisara trabalhar em dois empregos.
Portanto, este é o seu planejamento: viajar para Disney (vocé definiu o objetivo) e trabalhar em
dois empregos (definiu os meios necessarios para atingir o objetivo).

Entdo, vocé comecga a procurar passagens aéreas, buscar o valor dos hotéis e dos parques, bem
como organiza quantos dias vai ficar em cada lugar. Descobre que serdao necessarios 3 mil reais
para passagens aéreas, 4 mil reais para parques, 6 mil reais para hotel e 2 mil reais para
alimentacdo. Além disso, vocé estabelece que, para juntar dinheiro, das 7:00 as 13:00 trabalhara
na padaria, e das 14:00 as 20:00 trabalhara na lanchonete. Vocé estd organizando de que forma
realizara seu objetivo de ir a Disney, ou seja, esta estabelecendo os recursos necessarios (quanto
dinheiro ird precisar), estd estabelecendo os meios (trabalhar na padaria e na lanchonete) e, por
fim, estd alocando os recursos disponiveis (nesse caso, seu “recurso disponivel” é o seu “tempo
disponivel para trabalhar”, ou seja, seu recurso é a sua “mao de obra”, portanto, vocé estd
alocando seu tempo em cada um dos empregos que vocé ira exercer).

Ora, ter dois empregos nao é nada facil. Porém, vocé quer muito ir a Disney, estd motivado e
emprega todos os seus esforcos para colocar em pratica tudo que vocé planejou e organizou.
Podemos dizer que essa é a etapa da direcao, a qual estd intimamente ligada a motivacdo e a
conducdo dos trabalhos (vocé esta colocando em pratica o que planejou e organizou, ou seja, esta
trabalhando nos dois empregos, e também esta orientado e motivado para exercer suas
atividades, no intuito de poder concretizar seu objetivo de ir a Disney).

Por fim, nao basta que vocé tenha dois empregos e ganhe bastante dinheiro, vocé deve controlar
0s seus gastos (evitar gastar dinheiro com bobagens), monitorar e avaliar o seu desempenho
profissional (para ndo ser demitido), além de monitorar os valores das passagens e do hotel (para
verificar se eles ndo estdo subindo e saindo do seu orcamento). Ou seja, vocé acompanha se tudo
esta acontecendo conforme vocé planejou, organizou e dirigiu, para que, ao final, o seu objetivo de
ir a Disney seja realizado. Esta é a funcao de controle.

Administragéo e Situagdes Gerenciais p/ IBGE - Temporarios (Supervisor de Pesquisas)Pré-Edital 20 21
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Stefan Fantini
Aula 00

Essas funcbes atuam de forma ciclica. Ou seja, as fungdes administrativas formam um ciclo
administrativo.

Planejamento

Controle Ciclo Organizagao

Administrativo

Diregao

Conforme vimos, cada uma dessas fung¢des possui suas especificidades. Contudo, para
Chiavenato?!?, o processo administrativo é mais do que uma sequéncia ciclica, pois as funcdes estdo
relacionadas entre si. Portanto, pode-se dizer que o processo administrativo é ciclico, interativo e
dinamico ou seja, nao é estatico.

[ Planejamento ]

7RI

Controle — Organizagao

N\ ' 7
| |

Diregdo

14 CHIAVENATO, Idalberto. Administragéo Geral e Publica: Provas e Concursos, 52 edic3o. S3o Paulo, Manole: 2018, p. 356
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E necessario que cada etapa seja cumprida de forma satisfatéria, para que os resultados sejam
alcancados. Pense comigo, ndo iria adiantar se vocé planejasse (funcdao de planejamento) sua
viagem para Disney, mas nao tivesse motivacao (funcao de direcao) para trabalhar em dois
empregos. Ou entdo, ndao adiantaria vocé trabalhar motivado em dois empregos (funcao de
direcao), e ndao controlar (funcdo de controle) se os gastos e os valores da viagem estdo se

mantendo conforme o planejado, organizado e dirigido.

Estudaremos com maiores detalhes, nas préximas aulas do nosso curso, aspectos relacionados a

essas funcbes administrativas. ©

E importante que vocé saiba que, dependendo do autor, o processo administrativo é visto de uma

forma um pouquinho diferente. Vejamos?:

. Koontz e .
Fayol Urwik ) Wadia Newman Dale
O’Donnell
Investigar
Prever Prever Planejar Planejar Planejar Planejar
Planejar
Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar
Comandar Coordenar Designar o Pessoal Motivar . -
o Liderar Dirigir
Coordenar Comandar Dirigir Inovar
Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar

Minha sugestdo é que vocé memorize as fun¢des administrativas (POC® — “pdqui3”) na visdo de
Fayol (pois foi ele o precursor em conceber a administracdo enquanto processo administrativo) e
também decore as fungdes administrativas (PODC— “pddicé”) na visdo do tedrico neocldssico Dale
(pois, atualmente, é a visdo mais aceita de processo administrativo, e é a base de nosso estudo).

Além disso, essas duas sdo as classificagdes mais cobradas em provas.

15 (Chiavenato, 2014)
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HORA DE

PRATICAR!

(CESPE — STF — Analista Judiciario — Area Administrativa)

As func¢des administrativas, quando consideradas um todo integrado, formam o processo
administrativo. O planejamento, a primeira dessas funcdes, define os objetivos e os planos para
alcanca-los. Os orcamentos sdao os planos relacionados com os recursos financeiros a serem
obtidos e utilizados.

Comentarios:

Assertiva perfeita. E uma 6tima questdo para sedimentarmos o entendimento. Conforme vimos, o
planejamento é a primeira funcdo administrativa, e é responsdvel por definir os objetivos e tracar
os planos para alcanca-los.

Gabarito: correta.

(Aeronautica — EEAR — Administra¢cao — 2017 - ADAPTADA)

Para a Teoria Neoclassica, as func¢Ges do administrador correspondem aos elementos da
Administracdo que Fayol definira no seu tempo (prever, organizar, comandar, coordenar e
controlar), mas com uma roupagem atualizada. Dentro da linha proposta por Fayol, os autores
neoclassicos adotam o processo administrativo como nucleo de sua teoria eclética e utilitarista.
Por essa razao, a Teoria Neoclassica é também denominada escola do processo administrativo. De
acordo com o processo administrativo, segundo autores classicos e neoclassicos, correlacione as
colunas e assinale com a sequéncia correta.

1- Dale

2 - Newman

3 - Urwick

() Planejamento, Organizacao, Direcdo e Controle.

() Planejamento, Organizacao, Lideranga e Controle.

() Investigacdo, Previsdo, Planejamento, Organizacdo, Comando, Coordenacdo e Controle.
a)2-3 -1

b)3-2-1
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c)1-2-3
d)3-1-2
Comentadrios:
Vejamos:
Fayol Urwik Koontz e O'Donnell Wadia Newman Dale
Investigar
Prever Prever Planejar Planejar Planejar Planejar
Planejar
Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar
Comandar Coordenar Designar o Pessoal Motivar . .
s Liderar Dirigir
Coordenar Comandar Dirigir Inovar
Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar

Portanto, a assertiva correta é a letra C.

Gabarito: Letra C.

(IF-RS — IF-RS — Administragao — 2018)

As fungOes administrativas propostas por Fayol envolvem os elementos da administragao, isto €, as

funcdes do administrador, a saber:

a) Investigar, Prever, Planejar, Organizar, Coordenar, Comandar e Controlar.

b) Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar.

c) Planejar, Fazer, Controlar e Agir.

d) Planejar, Preparar, Controlar e Executar.

e) Prever, Organizar, Comandar, Coordenar e Controlar.

Comentarios:

De acordo com Fayol as fungdes administrativas sao: Prever, Organizar, Comandar, Coordenar e

Controlar.

O gabarito é a letra E.

(FCC — SABESP — Técnico em Gestdo - 2016)
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As atividades desempenhadas por um gestor configuram-se pelo ato de Planejar, Organizar, Dirigir
e Controlar - PODC, de Fayol. A interacao dessas fun¢des denomina-se Processo

a) Administrativo.
b) de Decisao.

c) Autocratico.

d) Participativo.
e) de Conflito.
Comentadrios:

Pois é, meu amigo. Perceba que o enunciado da questdo atribuiu a Fayol as funcgdes
administrativas de Dale (Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar).

Isso acontece, pois, Fayol foi o precursor em conceber a administracdo enquanto processo
administrativo. Nesse sentido, todas as “visdes” sobre processo administrativo dos demais autores
“decorreram” da ideia inicial de Fayol.

Mesmo assim, isso ndo impedia que o aluno marcasse a resposta correta.

O processo administrativo é composto pelas seguintes funcdes administrativas: Planejamento,
Organizacdo, Direcdo e Controle. (PODC)

O gabarito é a letra A.

(IBFC — DOCAS-PB — Administrador - 2015)

Assinale a alternativa que completa corretamente a lacuna. Baseada nos estudos de a
Administracdo é o processo de , , e 0 uso de
recursos com a finalidade de alcancar os objetivos das organizagdes.

a) Fayol, pesquisar, orgar, direcionar e cortar.

b) Taylor, pesquisar, orcar, demonstrar e controlar.
c) Fayol, planejar, organizar, dirigir e controlar

d) Ford, planejar, organizar, disciplinar e cortar.

Comentarios:
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Mais uma vez, a questao “atribuiu” a Fayol as fun¢des propostas por Dale (Planejar, Organizar,
Dirigir e Controlar).

Atualmente, a visdo mais aceita é que a Administragao é o processo de planejar, organizar, dirigir
e controlar. De fato, essa visdao (de Dale) é baseada nos estudos de Fayol (ou seja, decorreu dos
estudos de Fayol).

Portanto, fique atento com esse tipo de questao!

O gabarito é aletra C.

(FCC — MPE-SE — Analista do Ministério Publico)

Segundo Fayol, a definicdo dos objetivos organizacionais e dos caminhos a serem percorridos para
que sejam alcancados relacionam-se com a seguinte funcao administrativa:

a) comando.

b) planejamento.
c) controle.

d) organizacao.
e) coordenacao.
Comentadrios:

A funcdo administrativa que se relaciona a definicao dos objetivos organizacionais e dos meios
(caminhos) para alcanca-los é o planejamento.

O gabarito é a letra B.

(IF-PA - IF-PA — 2019)

De acordo com a abordagem neoclassica da administracdo, a gestdo de um processo
administrativo percorre, naturalmente, as quatro funcdes bdsicas do administrador,
universalmente aceitas - planejamento, organizacao, direcao e controle. Associe cada uma dessas
funcbes as definicbes apresentadas a seguir e indique a sequéncia que
completa CORRETAMENTE as frases abaixo.

é a funcao administrativa que orienta e indica o comportamento dos individuos no
sentido dos objetivos a serem alcangados;
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é a funcao administrativa que busca assegurar se os objetivos pretendidos realmente
foram alcancados;

é a funcao administrativa que determina antecipadamente o que se deve fazer e quais
os objetivos a alcangar;

é a funcdo administrativa que consiste no agrupamento das atividades necessarias
para realizar aquilo que foi planejado.

a) Planejamento, Organizac¢ao, Direcdo, Controle.

b) Controle, Direcdo, Organizacdo, Planejamento.

c) Planejamento, Controle, Direcao, Organizacao.

d) Direcado, Controle, Planejamento, Organizacgao.

e) Organizacdo, Controle, Direcdo, Planejamento.

Comentadrios:

Mais uma excelente questdo para sedimentarmos o conhecimento. Vamos as assertivas.

1 - “Diregdo é a fun¢do administrativa que orienta e indica o comportamento dos individuos no
sentido dos objetivos a serem alcangados”

Veja as palavras-chave: “orientar”, “indicar o comportamento”. E a direcdo que conduz os
trabalhos no sentido de alcangar os objetivos propostos.

2 - “Controle é a fun¢do administrativa que busca assegurar se os objetivos pretendidos realmente
foram alcang¢ados”

A funcao controle é responsavel por monitorar as atividades, a fim de manter a organizacdao no
caminho adequado para assegurar o alcance dos objetivos.

) . , o . . . ) ,
3 - “Planejamento é a funcdo administrativa gue determina antecipadamente o que se deve fazer e
quais os objetivos a alcangar”

Estabelecer os objetivos e definir os meios (o que se deve fazer) para alcanga-los, esta relacionado
a funcdo de planejamento.

4 - “Organiza¢do é a fungcdo administrativa que consiste no agrupamento das atividades
necessdrias para realizar aquilo que foi planejado”
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A fungdao organizagao relaciona-se a divisao do trabalho, atribuicao de responsabilidades e
atividades. E ela que agrupa as atividades e estabelece os meios e recursos necessarios para se
alcancar os objetivos. Relaciona-se, também, a alocagao dos recursos.

O gabarito é a letra D.

a

ESTAE

DIFICIL!

(FGV — SEPOG-RO - Técnico em Politicas Publicas - 2017)

O planejamento, a organizagdo, a diregao e o controle sao fungdes basicas do administrador e
constituem o chamado processo administrativo.

Com relagao as descri¢cdes das fungdes administrativas, assinale V para a afirmativa verdadeira e F
para a falsa.

() Planejamento: formula os objetivos e os meios para alcanc¢d-los.
() Organizacdo: desenha o trabalho, aloca os recursos e coordena as atividades.
() Direcdo: designa pessoas, dirige seus esforcos, as motiva e lidera.
() Controle: monitora as atividades e corrige os desafios.

As afirmativas sao, respectivamente,

a)V-V-V-V.

b)V-F-V-V.

c)F-V-F-V.

dV-V-F-F.

e)V-V-F-V.

Comentarios:

A primeira assertiva esta correta. A tarefa principal da fungdo planejamento é estabelecer os
objetivos e definir os meios para alcanga-los.
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A segunda assertiva estd correta. Imagino que vocé deva estar se perguntando: “coordenag¢do ndo
estaria ligada a fung¢do Diregéo?”

Sim, também esta. Mas, na funcao Direg¢dao, o que se coordena sdo pessoas. Aqui, a assertiva diz
“coordenacao de atividades”. Ou seja, é algo mais ligado a “distribuicao de trabalho” e “atribuicdo
de tarefas”, o que, como sabemos, sdo tarefas da funcao Organizacdo. Fique atento!

A terceira assertiva esta correta. Outra polémica! Vocé poderia pensar que “designar pessoas”
estaria relacionado a funcdo Organizagao. Mais uma vez, preste bem atencdao no que a assertiva
nos diz: “designa pessoas”. A atividade de “coordenar pessoas” (tarefa da funcao Direcao), inclui a
acdo de designa-las para certas atividades. Portanto, “designar pessoas” é atividade da funcao
Diregao.

Quando falamos na funcdo Organizagao, estamos diante de algo mais “abstrato”, fala-se em
“designacdo de atividades”, “tarefas” e “trabalhos”. E ndo especificamente da designacao de
pessoas.

Sim, o examinador foi bastante maldoso nesta questdo. Esta questdo causou (e ainda causa)
bastante polemica entre os concurseiros.

A quarta assertiva estd correta. E isso mesmo. Tratam-se de tarefas da fun¢io controle.
Portanto, todas as assertivas estdo corretas.

O gabarito é a letra A.

SUesti, Tig

= oo

Vejamos, agora, duas questdes (uma do CESPE e uma da FGV) que entram em contradi¢ao:
(CESPE — CADE - Agente Administrativo - 2014)
No que se refere ao processo organizacional.

A distribuicdo de tarefas e de recursos entre 0s membros da organizagao compete a direcao.

Comentarios:
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Questao correta. Veja que a assertiva esta se referindo a distribuicao de tarefas e recursos entre os
membros (as pessoas) da organizacdo. Perceba que é algo “pessoal” (diretamente relacionado as
pessoas da empresa). Portanto, trata-se de uma tarefa relacionada a func¢ao Diregao.

Gabarito: correta.

Entretanto, dé uma olhada nessa questao da FGV:
(FGV — TRT 122 Regido — Analista Judiciario — Area Administrativa - 2017)

Ap0ds o estdgio probatdrio, um servidor foi convidado a ser o novo gerente de planejamento da
organizacgao, pois sua performance nas funcdes administrativas foi excepcional.

Em relagao a fungao administrativa organizacao, é correto afirmar que:

a) faz a distribuicdo das tarefas, das autoridades e dos recursos entre os membros da
organizacao;

b) é o planejamento dos objetivos e estratégias para alcanga-los;
c) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;
d) monitora e assegura que os objetivos definidos estdo sendo alcancados;

e) é uma capacidade individual de colocar os documentos nos lugares certos, manter a mesa
limpa e os e-mails em dia.

Comentarios:

Letra A: correta. Pois €, meu amigo! A assertiva é praticamente idéntica a questdao anterior que
vimos do CESPE. Contudo, aqui, a FGV diz que a fungao administrativa Organizac¢ao é responsavel
pela distribuicao das tarefas e dos recursos entre os membros da empresa.

Veja, mais uma vez, que as assertivas sao praticamente idénticas:

(FGV CORRETA) Em relacdo a funcdo administrativa organizagdo, é correto afirmar que faz a
distribuicao das tarefas, das autoridades e dos recursos entre os membros da organizagao

(CESPE CORRETA) No que se refere ao processo organizacional. A distribuicao de tarefas e
de recursos entre os membros da organizagao compete a diregao.

Letra B: errada. A assertiva traz as tarefas da funcao administrativa Planejamento.

Letra C: errada. Tratam-se de tarefas da fungdo Diregao.
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Letra D: errada. Sao tarefas inerentes a fungao administrativa Controle.

Letra E: errada. A assertiva trouxe o conceito de organizacao no sentido de ordem. Ou seja, a
capacidade do individuo de “colocar cada coisa em seu devido lugar”.

O gabarito é a letra A.

S

“E agora Stefan? O que eu devo levar para a prova?”
Minha dica é a seguinte:

Nas questdes do CESPE/CEBRASPE, procure verificar se, quando a assertiva diz “distribuicdo de
tarefas e recursos”, ela estd se referindo as “pessoas” (nesse caso, serd direcdo) ou entdo se a
assertiva esta sendo mais “impessoal”, ou seja, se ela estd referindo a organizagdo como um todo,
seus departamentos, areas, etc. (nesse caso, sera organizag¢ao).

Trago, abaixo, mais uma questao do CESPE que fortalece esse entendimento. Vejamos:
(CESPE — TJ-ES — Analista Judiciario - 2011)

O processo de organizacao pressupde a maneira como as tarefas sdo divididas e o0s recursos sao
distribuidos.

Comentarios:

Questao correta. Veja que, agora, o enunciado esta se referindo a “maneira como as tarefas e os
recursos s@o divididos”. Desta vez, a assertiva foi mais “genérica”, ou seja, foi mais “impessoal”,
nao se referindo diretamente as pessoas e aos membros da empresa. Sendo assim, a questao
associou essas tarefas a fungao organizagao.

Gabarito: correta.

De outro lado, se a questdao for da FGV, siga o posicionamento adotado pela banca, qual seja:
distribuicdo das tarefas e dos recursos (mesmo que seja entre os membros da organizacdo) é
tarefa da organizacao.

Sim, meu amigo! Eu sei que é uma “casca de banana”. Mas, creio que essa tatica seja a melhor a
ser adotada.
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Perceba que, mesmo se vocé tivesse estudado apenas o posicionamento adotado pelo CESPE,
ainda assim conseguiria acertar a questao da FGV, pois, dentre todas as alternativas disponiveis, a
que melhor se enquadraria ao conceito seria a letra A.

Cabe trazer mais uma questao do CESPE nesse sentido:
(CESPE — STM — Analista Judiciario - Area Administrativa - 2018)

As tarefas de alocar recursos em estruturas organizacionais ou de designa-los a individuos
correspondem a fungao da administracao conhecida como direcao.

Comentarios:

De fato, conforme o entendimento do CESPE, a designacdo dos recursos diretamente aos
individuos, é tarefa da funcao direcao.

Contudo, as tarefas relacionadas a alocagao de recursos em estruturas organizacionais competem
a funcdo organizagao.

Gabarito: errada.

Vamos seguir em frente...

4 - Papéis do Administrador (10 papéis de Henry Mintzberq)

Pois bem, a partir de agora veremos quais sdao os papéis dos administradores na organizagao.

Henry Mintzberg'® (ja falamos dele nessa aula) identificou 10 papéis especificos do administrador
(papéis gerenciais), e os dividiu em trés categorias: papéis interpessoais, papéis informacionais e
papéis decisorios.

Papéis interpessoais: sao aqueles que se relacionam as relacdoes pessoais do administrador com
seus subordinados, chefes e clientes. Estes papéis demonstram como o administrador interage
com as outras pessoas e como influencia seus subordinados. Dividem-se em:

Simbolo / Representacdo: O administrador é a “cara” da organizacdo a que pertence. E ele
guem representa a organizacdo. Por exemplo: é o administrador que assina algum
importante documento ou participa de eventos e cerimodnias.

6 MINTZBERG, Henry. Managing: desvendando o dia a dia da gestdo / Tradugdo: Francisco Arautjo da Costa / Revis3o Técnica:
Roberto Fachin, 42 edi¢do. Porto Alegre, Bookman: 2014, pp 53-57.
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Lideranca: E o administrador que tem o importante papel de orientar, influenciar e motivar
as pessoas. E ele quem direciona os subordinados a correta realizagdo das atividades para
concretizacao dos objetivos organizacionais.

Elemento de Ligacao: Ele é o “contato” da organizagao. O administrador desenvolve uma
rede de contatos e de relagdes, tanto dentro da organizacao (com subordinados e chefes)
como fora dela (com clientes e fornecedores). Isso permite que ele promova a “troca” de
informagdes com o meio externo.

Papéis informacionais: Dizem respeito a coleta, ao processamento, a disseminacao e a produgao
de informacdes. Esses papéis demonstram como o administrador processa e “troca” as
informacodes.

Monitor: O administrador é o coletor da informacdo. Ele coleta e analisa informacgdes
relacionadas a organizacdo e ao ambiente que a organizacdo esta inserida. Ele faz isso
através de sua rede de contatos (aquela mesma rede que ele construiu como “elemento de
ligacdo”), ou através da leitura de jornais, noticias, entre outros.

Disseminador: O administrador é o responsavel pela disseminacao da informacdo no ambito
interno da organizacdo. O administrador compartilha as informacdes com seus
subordinados (por exemplo, fazendo com que as decisdes tomadas pela cupula - no nivel
estratégico -, cheguem até o nivel operacional e aos funcionarios executores).

Porta-voz: E o administrador que repassa, para o meio externo, informacdes relativas a
organizacao. Por exemplo, é o administrador que transmite a informacdo em uma coletiva
de imprensa, em uma entrevista em um programa de televisdo, ou até mesmo em uma
reunido com acionistas da organizacao.

Papéis decisorios: E a forma como os administradores utilizam as informacdes que possuem em
suas decisdes. Se relacionam aquelas situagdes em que o administrador tem de fazer uma escolha.

()

Empreendedor: O administrador identifica novas ideias e oportunidades para a melhoria da
organizac¢ao. Ele inicia e planeja a maior parte das mudangas controladas em sua
organizacao. Muitas vezes, é nesse papel que o administrador “assume riscos”.

Solucionador de conflitos: O nome ja diz tudo. O administrador é o responsavel por
solucionar os conflitos internos (por exemplo: um conflito entre funciondrios; ou uma
maquina que parou de funcionar durante a producdo) e também os conflitos externos (por
exemplo: a empresa colocou no mercado um produto defeituoso). Ou seja, o administrador
deve buscar a correcao dos problemas e conflitos que ameacem o bom andamento da
organizacao.

Alocador de Recursos: Ele é o responsavel por administrar os recursos (equipamentos,
pessoal, dinheiro, etc.) disponiveis. E 0 administrador quem aloca os recursos nos setores da
organizagao, de acordo com as prioridades e com os objetivos organizacionais.
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Negociador: E o administrador que representa os interesses da organizacdo durante as
negociacoes (com sindicatos, com clientes, com outras empresas, etc.).

ESQUEMATIZANDO!

——
Simbolo / [ . .
Renrecentacsol | Representa a organizagdo simbolicamente
L L
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z r
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LS
\ )
» [ ———————
r
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o —N,

I
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HORA DE

PRATICAR!

(AOCP — SUSIPE-PA - Assistente Administrativo - 2017)

Mintzberg argumenta que os administradores possuem autoridade formal sobre seus
subordinados que lhes confere status, o qual lhes permite desenvolver relacdes interpessoais que
fornecem informacgdes para suas decisdes. Relacione a qual categoria pertencem os papéis e
assinale a alternativa com a sequéncia correta.

CATEGORIAS

1. Interpessoal.
2.Informacional.

3. Decisorial.

PAPEIS

() Disseminador.

() Lider.

() Elemento de ligacao.
() Monitor.

() Empreendedor.

() Administrador de recursos.
a)l1-2-2-1-3-3.
b)1-3-3-1-2-2.
c)3-1-3-2-1-2.
d2-3-1-3-2-1.
e)2-1-1-2-3-3.

Comentarios:
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(2) Disseminador = Papel Informacional.

(1) Lider = Papel Interpessoal.

(1) Elemento de ligacao = Papel Interpessoal.
(2) Monitor = Papel Informacional.

(3) Empreendedor = Papel Decisorio.

(3) Administrador de recursos = Papel Decisoério.

O gabarito é a letra E.

(UFG — UEAP - Assistente Administrativo - 2014)

Segundo Mintzberg, o administrador deve desempenhar papéis que sao padroes de
comportamentos esperados. Entre eles, esta o papel interpessoal, que envolve

a) simbolos, lideranca e elementos de ligacao.

b) solucdes de conflitos, negociacdes e empreendedorismo.

c) monitoramento, disseminacdo e ser porta-voz.

d) partilha de informacdes, acdes corretivas e participacdo em eventos.

Letra A: correta. De fato, o papel interpessoal divide-se em: simbolo (representacdo), lideranca e
elemento de ligagao.

Letra B: errada. Tratam-se de papéis pertencentes a categoria dos papéis decisdrios.
Letra C: errada. Esses papéis fazem parte dos papéis informacionais.

Letra D: errada. Partilha de informacdes é papel informacional (Disseminador). A¢des corretivas é
papel decisério (Solucionador de conflitos). E, por fim, participacdo em eventos é papel
interpessoal (simbolo / representacdo).

O gabarito é a letra A.

Administragéo e Situagdes Gerenciais p/ IBGE - Temporarios (Supervisor de Pesquisas)Pré-Edital 20 37
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Stefan Fantini
Aula 00

5 - Habilidades do Administrador (Habilidades Administrativas
de Katz)

Beleza! J4 entendemos quais sdao os papéis do administrador. Agora, estudaremos quais sao as
habilidades necessarias para que o administrador exerca seus papéis.

Ora, de nada adianta o administrador ter todos esses papéis, e nao ter as habilidades necessarias
para desempenhd-los de forma satisfatdria. Para Chiavenato, “habilidade é a capacidade de
transformar conhecimento em ac¢do e que resulta em um desempenho desejado”.!’

Segundo Rorbert L. Katz, os administradores necessitam de trés habilidades fundamentais para
desempenharem bem os seus papéis: habilidades técnicas, habilidades humanas e habilidades
conceituais.

Habilidades técnicas: Como o préprio nome ja diz, sdo aquelas habilidades relacionadas a
utilizacdo de algum conhecimento técnico e/ou especializado para a execugdo do trabalho. Estdo
diretamente relacionadas com o “fazer”. Por exemplo, quando um contador elabora um balanco
patrimonial (ele esta utilizando uma capacidade técnica), ou quando um engenheiro manipula um
equipamento especifico. Essas habilidades podem ser aprendidas, através de cursos e
treinamentos.

S3do habilidades mais utilizadas no nivel operacional (supervisores) e na execucdo das tarefas
(funcionarios e operarios). Por exemplo, o contador deve saber elaborar um balanco patrimonial.

Habilidades humanas: Relacionam-se as habilidades de relacionamento interpessoal do
administrador. Referem-se as habilidades de comunica¢dao e de relacionamento com as outras
pessoas. Essas habilidades estdao relacionadas com a capacidade do administrador de liderar,
motivar, coordenar e influenciar grupos ou pessoas.

Por se tratarem de habilidades importantes a um bom desempenho da lideranga, sdo necessarias
aos trés niveis organizacionais (estratégico, tatico e operacional). Contudo, em especial, vale
destacar que sao habilidades fundamentais ao nivel tatico, onde encontram-se os gerentes, que
atuam como o “elo de ligacao” entre o nivel estratégico e o nivel operacional. Para tanto, os
gerentes precisam motivar os subordinados, liderando-os e gerenciando-os com o objetivo de
alcancar os resultados pretendidos pela organizacao.

Habilidades conceituais: Essas habilidades envolvem uma visdao sistémica da organizagao
(visualizar a organizacdo como um todo). E necessdrio que o administrador tenha facilidade em
trabalhar com ideias, abstragdes e “conceitos”. Estao diretamente relacionadas com o pensar. Sao
capacidades mais “sofisticadas”, envolvem o diagndstico de situacdes e a capacidade de
interpretar situagoes, identificar oportunidades e planejar o futuro da organizacao.

17 CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos tempos: os novos horizontes em administragdo, 32 edigdo. Barueri, Manole: 2014, p. 29.
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Portanto, sao habilidades indispensaveis ao nivel estratégico da organizagao.

()

FIQUE

ATENTO!

Todos os niveis (estratégico, tatico e operacional) utilizam todas as habilidades (técnicas, humanas
e conceituais).

O que ocorre, é que dependendo do nivel organizacional é utilizada predominantemente uma das
habilidades. Ou seja, cada nivel organizacional utiliza com predominancia uma das habilidades.

Irei dar um exemplo com numeros, apenas para ILUSTRAR (repito, vou utilizar os numeros apenas
para ilustrar, esses nimeros ndao tem qualquer fundamento). O objetivo desse exemplo é que vocé
consiga “visualizar” e entender melhor esse conceito.

Por exemplo:

Nivel estratégico = utiliza 60% de habilidades conceituais, 35% de habilidades humanas e 5% de
habilidades técnicas.

Nivel tatico = utiliza 50% de habilidades humanas, 25% de habilidades conceituais e 25% de
habilidades técnicas.

Nivel operacional = utiliza 60% de habilidades técnicas, 35% de habilidades humanas e 5% de
habilidades conceituais.

Assim, vocé pode perceber que as habilidades técnicas sao muito utilizadas no nivel operacional, e
pouquissimo utilizadas no nivel estratégico. Por sua vez, as habilidades humanas sdao mais
utilizadas no nivel tatico, mas também s3do muito importantes nos outros niveis. Por fim, as
habilidades conceituais sao muito utilizadas no nivel estratégico e pouquissimo utilizadas no nivel
operacional.

Com esse exemplo, também conseguimos perceber que o nivel tatico é aquele em que as
habilidades estdo distribuidas de uma forma mais “homogénea”. Isso se deve ao fato de este ser o
nivel intermedidrio, o “elo de articulacdao” entre os outros 02 niveis (estratégico e operacional).
Podemos dizer que o administrador, nesse nivel, “tem que saber um pouquinho de tudo”.
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ESQUEMATIZANDO!
\ Habilidades
Estratégico Conceituais
Tatico Habilidades
Humanas
Operacional Habilidades
Técnicas
Chiavenato (2011) adaptado
' ™ r ™ " h
¢ Conhecimentos * Relacionamento e Pensar, interpretar,
Técnicos e/ou Interpessoal planejar
especializados » Comunicacdo * Trabalhar com ideias,
* Relacionados com o e Liderar e Motivar abstragdes e conceitos
fazer e Coordenar e
Influenciar
Habilidades ‘ 2 Habilidades Habilidades
Técnicas Humanas { Conceituais |
) \
- L \\\, i \\\
HORA DE
PRATICAR!

(FGV — MPE-BA - Assistente Técnico Administrativo - 2017)

Em todas as organizacdes, os administradores desempenham funcdes e papéis que lhes sao
proprios. Para desempenha-los, o administrador deve possuir habilidades de trés tipos: humanas,
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técnicas e conceituais. Essas habilidades s3ao exigidas com maior ou menor intensidade,
dependendo do nivel organizacional em que o administrador atua.

Assim, é correto afirmar que:
a) no nivel tatico, as habilidades humanas sado cruciais para o bom desempenho do administrador;
b) o nivel estratégico requer maior emprego das habilidades técnicas que o nivel tatico;

c) no nivel operacional, as habilidades conceituais sdo preponderantes para o bom desempenho do
administrador;

d) as habilidades técnicas sdo exclusivas dos administradores do nivel estratégico e tatico;
e) o nivel operacional requer maior emprego das habilidades humanas que o nivel tatico.
Comentarios:

Letra A: correta. Perfeito! E o nivel onde estdo os gerentes. Nesse nivel, as habilidades humanas
sdo fundamentais.

Letra B: errada. E exatamente o contrario! O nivel tatico (e principalmente o nivel operacional)
requer maior emprego das habilidades técnicas que o nivel estratégico.

Letra C: errada. No nivel operacional, as habilidades técnicas sdo preponderantes para o bom
desempenho do administrador. J4 as habilidades conceituais sdo indispensdveis para o bom
desempenho do administrador do nivel estratégico.

Letra D: errada. As habilidades técnicas nao sdao exclusivas dos administradores do nivel
estratégico e tatico. Pelo contrario, elas sdao preponderantemente essenciais aos administradores
do nivel operacional.

Letra E: errada. E exatamente o contrdrio! O nivel tatico requer maior emprego das habilidades
humanas que o nivel operacional.

O gabarito é a letra A.

(COMPERVE — UF-RN - Assistente em Administragao - 2018)

Em qualquer organizacao, o administrador desempenha papéis que requerem habilidades técnicas,
humanas e conceituais que variam em funcdo da posicao do gestor na hierarquia da instituicao.
Nesse sentido, o gestor de nivel tatico utiliza

a) bom volume de habilidades técnicas e humanas e pouca habilidade conceitual.

b) maior volume de habilidades conceituais e humanas e pouca habilidade técnica.
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c) bom volume de habilidades humanas, técnicas e conceituais.
d) pouco volume de habilidades técnicas, humanas e conceituais.
Comentarios:

Conforme vimos, no nivel tatico as habilidades estado distribuidas de forma mais “homogénea”. O
administrador, nesse nivel, tem que saber “um pouquinho de tudo”. Isso pois, o nivel tatico é “elo
de articulacdao” entre o nivel estratégico e o nivel operacional. Portanto, requer que o
administrador possua um bom volume de habilidades humanas, técnicas e conceituais.

O gabarito é aletra C.

(FGV - IBGE - Agente - 2017)

A medida que os administradores vdo ocupando cargos nos diferentes niveis organizacionais, a
importancia relativa das habilidades necessarias ao desempenho adequado dos seus papéis vai
mudando.

Assim, no nivel tatico, sao mais relevantes as habilidades:

a) conceituais;

b) humanas;

c) técnicas;

d) decisérias;

e) de planejamento.

Comentarios:

Se vocé acertou a questdo anterior e também acertou essa questdo, vocé pegou o jeito da coisa! ©

O nivel tatico requer um bom volume de todas habilidades (¢ mais “homogéneo”). Contudo, nesse
nivel s30 mais relevantes as habilidades humanas. E onde estdo os gerentes, que precisam liderar,
motivar e influenciar as outras pessoas, no sentido de que as decisdes tomadas no nivel
estratégico sejam implementadas.

O gabarito é a letra B.
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RESUMO ESTRATEGICO

Administragao

Administracdo é a utilizacao de todos os recursos organizacionais (pessoas,
equipamentos, dinheiro, etc.), de forma planejada, organizada, dirigida e controlada,
para o alcance dos objetivos da organizacao, que nao poderiam ser alcancados por uma
so pessoa (de forma autébnoma).

Organizagao

Organizacao

Entidade estruturada, onde estdo alocadas as pessoas e os
recursos, que trabalham juntos para que os resultados
(objetivos comuns) sejam alcancados.

Conjunto de pessoas e recursos, que trabalham juntos
para alcancarem objetivos comuns.

! 1

Anbientes Estruturas P N
Organizacionais Organizacionais LS sltieaniacionas
Nivel Estratégico
- Clpula (diretores
Ambiente Geral e presidentes)
- Influéncias [ -DecisOes afetam
indiretas toda a organizagdo
Organizagao
Formal -Longo prazo
. R - Racionalidadee | -Ambiente externo
Ldgica r -
& Nivel Tatico
Ambiente L . Gerentes
Operacional
-Influéncias || - Elo de articulagdo
i R - Médio prazo
ClLELED Organizagao P
L ] Informal - Interpretar
. decisdes para
- Espontaneidade e~ Rl

afinidade (grupos)

Ambiente Interno

-Elementos o - Nivel Operacional

internos - Supervisores

- Desempenho de [~
tarefas

- Curto prazo
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Processo Organizacional (Processo Administrativo)

Processo Adminsitrativo

Planejamento |

| Organizacao

Objetivos

Estabelecer 1

Definir os

alcangar
objetivos

meios para

estratégicos

Tracar planos

Estabelecer
meios e
recursos

recursos

Alocagdo de | |

tarefas

Atribuicdode |

| Direcdo

Conduzir os
trabalhos

Influenciar,
orientar e
motivar

1

Liderancae |

comunicagado

Controle

atividades

Fazer
corregoes
necessarias

1

Objetiva
assegurar que

Monitorar as

T

os resultados
sejam

alcangados
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Papéis do Administrador (Henry Mintzberg)

—
Simbolo / [

~ = Representa a organiza¢do simbolicamente J
Representagao L
N——————

g ——

. I
PAPEIS Lideranga p—— Orienta, influencia e motiva ]
INTERPESSOAIS .

Ty

==

r

E'er.”e“tﬁ de ) | Rede de contatos para troca de informacdes J
Ligacao L

e

f——-'\
Monitor

Coleta e analisa informagGes ]

~ e —n

. e
PAPEIS

INFORMACIONAIS Disseminador ——{ Compartilha informagdes (internamente) ]

PAPEIS DO
ADMINSITRADOR

S

f__\
Porta-voz

e ——————

Transmite informacgGes (para o meio externo)]

Identifica novas ideias e oportunidades

Empreendedor

Solucionador

de conflitos Corrige problemas (internos e externos)

PAPEIS
DECISORIOS

e

]
]
Alocador de ]
]

Aloca recursos conforme prioridades
Recursos

e

Negociador Representa os interesses da organizagao
) N —
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Habilidades do Administrador (Habilidades Administrativas de Katz)

Habilidades do Administrador

(Chiavenato, 2014)

Habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em

Segundo Rorbert L. Katz, os administradores necessitam
acdo e que resulta em um desempenho desejado - de trés habilidades fundamentais para desempenharem

bem os seus papéis

Habilidades Técnicas

Conhecimento
Técnico e/ou
Especializado

Relacionadas ao
"fazer"

S3do mais utilizadas

Habilidades Humanas

Relacionamento
interpessoal

Liderar, motivar e
coordenar

Sdo importantes
para os trés niveis.

Habilidades Conceituais

Relacionadas ao
"pensar"

Interpretar B
situagdes e
planejar o futuro

Trabalhar com
ideias, abstracOes
e conceitos

1

S3o indispensaveis

no nivel - = : i L]
operacional Contudo, sdo mais |~ ao nivel
relevantes para o estrategico
nivel tatico
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QUESTOES
COMENTADAS!

QUESTOES COMENTADAS

1. (CESPE —SLU-DF — Analista de Gestao - 2019)

No processo administrativo, a atribuicdo de autoridade e de responsabilidade é tipicamente
absorvida pela funcao de direcao.

Comentarios:

A atribuicdo de autoridade e de responsabilidade é tipicamente absorvida pela funcdo
organizacgao.

Gabarito: errada.

2. (CESPE — EMAP - Analista Portudrio - 2018)

Estabelecer responsabilidades pela execug¢ao das tarefas, distribuir tarefas entre as varias
unidades organizacionais e alocar recursos para o funcionamento da organiza¢ao caracterizam
acoes da fungao organizacao.

Comentarios:

Isso mesmo! Estabelecer responsabilidades, distribuir tarefas entre as unidades organizacionais, e
alocar recursos, sao tarefas da fung¢ao organizacao.

Gabarito: correta.

3. (CESPE - IPHAN — Analista - 2018)

Denomina-se organizacao a funcao administrativa que envolve avaliacgdo de desempenho e
monitoramento.

Comentarios:

E a fungdo administrativa denominada controle que envolve monitoramento e avaliagio de
desempenho.
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Gabarito: errada.

4. (CESPE - FUB - Administrador - 2018)

O processo administrativo é considerado um processo sistémico, isto é, uma fun¢do ndo pode
ser gerenciada de forma isolada das demais.

Comentarios:

Isso mesmo! As fung¢Oes administrativas estdo relacionadas entre si, formando um processo
sistémico. Nesse sentido, pode-se dizer que o processo administrativo é ciclico, interativo e
dinamico.

Gabarito: correta.

5. (CESPE — FUB — Administrador - 2018)

O gestor de uma organizagao que utiliza planilhas para acompanhar a qualidade dos servigos
prestados por empregados dessa organizag¢ao exerce a fungao administrativa de controle.

Comentarios:

De fato, a funcdo administrativa controle é responsavel por acompanhar, monitorar e avaliar o
desempenho organizacional. Portanto, ao acompanhar a qualidade dos servicos prestados pela
empresa, o gestor estd exercendo a funcdo de controle.

Gabarito: correta.

6. (CESPE - FUB — Administrador - 2018)

No exercicio da funcdo administrativa de dire¢ao, o gestor publico estabelece objetivos e
predetermina meios para alcanca-los; essa atividade é tipica da fung¢ao de diregao.

Comentarios:

Nada disso! A assertiva trouxe acdes inerentes a funcdao planejamento. A funcao planejamento é
responsdvel por estabelecer os objetivos e definir os meios (tracar as estratégias) para alcancd-los

A funcao direcao, por sua vez, é responsavel por conduzir os trabalhos para que seja colocado em
pratica tudo aquilo que foi organizado e planejado. Esta relacionada a lideranga, coordenacao,
comunica¢do, motivacdo, relacionamento e interacdo, para que as pessoas desempenhem as
atividades necessarias a concretizacao dos objetivos propostos.

Gabarito: errada.
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7. (CESPE — EMAP - Assistente Portuario — 2018)

Planejamento, organizacdo, diregdo e controle sdao considerados fungdes basicas e
interdependentes na administragao das organizagdes modernas.

Comentarios:

Isso mesmo! As fung¢des administrativas (planejamento, organizacao, direcdo e controle) sao
interdependentes, isto é, dependem umas das outras (ha uma relacdo de dependéncia mutua).

Gabarito: correta.

8. (CESPE — EMAP — Analista Portuario — 2018)

Cabe a funcao direcao verificar se os resultados organizacionais estdo adequados aos objetivos
estabelecidos e promover os ajustes necessarios.

Comentarios:

Nada disso! Cabe a funcdao controle monitorar as atividades e fazer as corre¢des necessarias, a fim
de manter a organiza¢ao no caminho adequado para o alcance dos objetivos.

Gabarito: errada.

9. (CESPE — EBSERH — Analista Administrativo — 2018)

Organizacdao é a funcdo administrativa fundamentada no uso da influéncia na execug¢ao das
tarefas essenciais da empresa como um todo.

Comentarios:
Quando falarmos em uso da influéncia, estaremos diante da fun¢ao diregao.

Na funcdo direcdo a influéncia é utilizada para motivar e orientar as pessoas para que elas
desempenhem as atividades necessarias a concretizacao dos objetivos propostos.

A funcdo organizagao, por sua vez, esta relacionada a divisao do trabalho, alocagao de recursos e
atribuicao de tarefas.

Gabarito: errada.

10. (CESPE — EBSERH — Analista Administrativo — 2018)

A atribuicao de responsabilidades e de autoridade é uma tarefa tipica da funcdao administrativa
de planejamento.
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Comentarios:
A atribuicdo de responsabilidades (e de autoridade) é uma tarefa tipica da fungdao organizagao.

Gabarito: errada.

11. (CESPE — STM - Analista Judiciario — 2018)

As funcdes da administracao se referem as tarefas tipicas associadas ao processo administrativo,
que envolvem mobilizagao de recursos para atingir objetivos organizacionais.

Comentarios:
Isso mesmo! O processo administrativo é composto pelas funcdes administrativas (Planejamento,
Organizacdo, Direcdo e Controle). Em cada uma dessas funcgdes sdao realizadas determinadas

tarefas.

Como exemplo, a assertiva trouxe a “mobilizagao de recursos”, que é uma tarefa relacionada a
funcdo organizagao.

Gabarito: correta.

12. (CESPE — STM - Analista Judiciario — 2018)

Adotar agdes corretivas na condugao do processo administrativo € uma atividade associada a
funcao da administragao conhecida como controle.

Comentarios:

De fato, cabe a fung¢ao controle monitorar as atividades e fazer as corre¢des necessarias, a fim de
manter a organiza¢cao no caminho adequado para o alcance dos objetivos.

Gabarito: correta.

13. (CESPE — TRE-TO — Analista Judicidrio — 2017)

O monitoramento das atividades dos colaboradores da organizacdao, com vistas ao atendimento
das metas estabelecidas, corresponde a atividade tipica da funcao de administracao
denominada

a) controle.
b) organizacdo.
c) direcao.
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d) liderancga.
e) planejamento.
Comentarios:

Cabe a funcao controle monitorar as atividades e fazer as corre¢des necessdrias, a fim de manter a
organizagao no caminho adequado para o alcance dos objetivos (das metas estabelecidas).

O gabarito é a letra A.

14. (CESPE — SEDF - Professor de Educag¢ao Basica - 2017)

O planejamento estratégico, um dos principios da racionalidade administrativa, requer que seus
executores tenham alto nivel de habilidades técnicas.

Comentarios:

O planejamento estratégico requer, principalmente, habilidades conceituais (trabalhar com ideias,
abstracdes, com o “pensar”).

Gabarito: errada.

15. (CESPE — FUNPRESP-JUD — Assistente — 2016)

A funcao de organizagao prevé a distribuicao de recursos organizacionais para o alcance de uma
meta que tenha sido estabelecida na funcao de planejamento.

Comentarios:

Isso mesmo! A funcdo organizacdao esta relacionada ao estabelecimento e alocagdao de recursos
para o alcance do objetivo (ou das metas) proposto pelo planejamento.

Gabarito: correta.

16. (CESPE — FUNPRESP-EXE — Analista — 2016)

Checar os procedimentos operacionais de um plano previdencidrio e propor ajustes que
promovam a conformidade com os padrdes estabelecidos sao atividades tipicas da funcao
administrativa de organizar.

Comentarios:
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Checar (monitorar) as atividades e propor as corregdes necessarias, a fim de manter a organizagao
no caminho adequado para o alcance dos objetivos que foram propostos, é tarefa da funcao
Controle.

Gabarito: errada.

17.(CESPE — FUNPRESP-EXE — Analista — Area Administrativa - 2016)

Um dos objetivos da fungdao administrativa de direcdo é promover o envolvimento das equipes e
estimular a motivacao das pessoas para o alcance de resultados satisfatdrios.

Comentarios:

Perfeito! A direcdao é a funcao administrativa responsdvel por conduzir as atividades das pessoas
(mediante motivacao, lideranca, comunicac¢ao, etc.) em direcdo aos objetivos organizacionais.

Gabarito: correta.

18. (CESPE — FUB — Auxiliar em Administracgao - 2016)

Designar tarefas para setores e pessoas da organizacdo é atividade tipica da fun¢ao da
Administracdao Planejamento.

Comentarios:

Para o CESPE, a distribuicao de tarefas para setores é funcdo da organizagao. Por outro lado, a
distribuicdo de tarefas para pessoas, esta relacionada a funcdo diregao.

Gabarito: errada.

19. (CESPE — FUNPRESP-JUD — Assistente - 2016)

Projetar o desempenho organizacional desejado e estabelecer metas para alcanc¢a-lo é uma
tarefa da funcao de organizacao.

Comentarios:

Nada disso! Projetar o desempenho organizacional desejado (ou seja, estabelecer os objetivos
organizacionais) e estabelecer metas para alcanga-lo, sdo tarefas da funcdo planejamento.

Gabarito: errada.

20. (CESPE — FUNPRESP-JUD - Assistente - 2016)
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Diregdo é a fungdo administrativa responsavel por promover treinamentos para os funcionarios,
motivando-os a realizar as tarefas que lhes foram designadas.

Comentarios:

Isso mesmo! A funcdo direcdo esta relacionada ao relacionamento e interagao, para que as
pessoas desempenhem as atividades necessarias a concretizacao dos objetivos propostos. Usa-se a
influéncia para orientar e motivar as pessoas.

Gabarito: correta.

21.(CESPE — FUNPRESP-JUD - Assistente - 2016)

Além do monitoramento das atividades dos funcionarios, a funcdo denominada controle prevé
ajustes nessas atividades para adapta-las as metas estabelecidas.

Comentarios:

De fato, além de monitorar as atividades, a funcao controle é responsdvel por fazer as corregdes e
os ajustes necessarios, a fim de manter a organizacdo no caminho adequado para o alcance dos
objetivos.

Gabarito: correta.

22. (CESPE — FUNPRESP-JUD - Assistente - 2016)

Designar tarefas e agrupa-las em departamentos da estrutura organizacional sdao acgdes
pertinentes a funcdo de planejamento.

Comentarios:

A designacdao das tarefas e o agrupamento dessas tarefas em departamentos, sdo acoes
relacionadas a funcdo organizagao.

Gabarito: errada.

23. (CESPE — TCE-SC — Auditor Fiscal de Controle Externo - 2016)

Organizacdo como funcdo administrativa é o processo administrativo em que se define a
estrutura com divisao de trabalho adequada para atingir os objetivos tracados no planejamento.

Comentarios:

Isso mesmo! Na funcdo organizagdao ocorre a divisdao do trabalho, definindo-se a estrutura
organizacional, no intuito de atingir os objetivos propostos pelo planejamento.
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Gabarito: correta.

24. (CESPE - FUB — Administrador - 2016)

Estabelecer atribuicdes e responsabilidades entre unidades organizacionais e definir a estrutura
com base no tipo de departamentalizagao e no tipo de organograma mais adequados para
enfrentar os desafios ja identificados sdo atividades que ocorrem no processo de direcao.

Comentarios:

A assertiva descreveu a¢des que sao desenvolvidas na funcao organizagao.

Gabarito: errada.

25. (CESPE - INSS - Analista)

No ambito da ciéncia da administragao, o conceito de organizagao pode ser visto sob dois
prismas: o primeiro como um grupo de individuos associados, com um objetivo comum, e o
segundo como uma das atividades administrativas, relativa a funcdao de organizar, isto é,
estruturar, dividir e sequenciar o trabalho.

Comentarios:

z

E isso mesmo. No ambito da ciéncia da administracdo, a palavra organizacdo é vista,
precipuamente, sob dois angulos diferentes: O primeiro, é de organizacdo enquanto Entidade
Estruturada, ou seja, o conjunto de pessoas e recursos, que trabalham juntos para alcancarem
objetivos comuns; O segundo, é de organizacao enquanto Fungao Administrativa, ou seja, uma das
funcGes administrativas que integram o processo organizacional (processo administrativo).

Questao correta.

26. (FCC — DPE-AM - Assistente Técnico de Defensoria - 2018)

Quando o administrador atua corrigindo a atuacao de seus subordinados, objetivando o
atingimento das metas estabelecidas, estda desempenhando uma das funcdes prdprias de

administrar, correspondente
a) ao controle.

b) a inducdo.

c) ao planejamento.

d) a coordenacdo.
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e) ao ajuste espontaneo.
Comentarios:

Monitorar as atividades e fazer as corre¢cdes necessdrias, a fim de manter a organizacdao no
caminho adequado para o alcance dos objetivos, corresponde ao desempenho da funcao controle.

O gabarito é a letra A.

27. (FCC — SABESP — Técnico em Gestao - 2018)

Jodo é um o6timo profissional. Ele estd na empresa ha 12 anos, nunca falta, tem conhecimentos
especializados aprofundados sobre o tema e a area que trabalha. Jodo ajuda os colegas quando
solicitado, porém é bastante reservado e prefere trabalhar sozinho. A habilidade predominante
emJodo éa

a) conceitual, pois possui visdo sistémica da organizacao.

b) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.

¢) humana, pois encoraja a comunicacdo com membros do seu grupo.

d) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranca.

e) conceitual, pois entende o papel de sua organizacdo no ambiente externo.

Comentarios:

A palavra-chave desta questdo é: “conhecimentos especializados aprofundados”. Por possuir esses
conhecimentos especializados, e considerando os demais aspectos que a questao nos apresentou,
a habilidade predominante em Joao é a habilidade técnica.

O gabarito é a letra B.

28.(FCC — ARTESP — Especialista em Regulagdo e Transporte - 2017)

O processo administrativo é utilizado em qualquer situagdo que envolva recursos que procuram
atingir algum tipo de objetivo. Neste sentido, o ato de administrar compreende quatro fungdes.

Assinale a alternativa que corretamente identifica estas fungdes.
a) Real, virtual, estoque e logistica.

b) Input, processo, output e feedback.
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c) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

d) Planejamento, organizacao, direcao e controle.

e) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.
Comentarios:

O processo administrativo/organizacional é composto pelas seguintes funcdes administrativas:
Planejamento, Organizag¢ao, Dire¢ao e Controle (o famoso: PODC — “pédicé”).

O gabarito é a letra D.

29. (FCC — ARTESP — Especialista em Regulagdo e Transporte - 2017)

A informagdao é oinsumo basico para as tomadas de decisdao pelos administradores, assim
sendo, receber e comunicar informagdes sao os aspectos mais importantes no trabalho do
dirigente. Neste contexto, pode-se destacar dois importantes papéis desempenhados pelos
administradores para manter o bom funcionamento das organizacdes, sao eles: papéis
informacionais e papéis decisérios. E considerado um papel decisério exercido pelo
administrador o de ser
a) Coletor.
b) Elemento de ligacao.
c) Negociador.
d) Disseminador.
e) Lider.

Comentarios:

Letra A: errada. Este é um papel informacional.

Letra B: errada. Trata-se de um papel interpessoal.

Letra C: correta. O papel de negociador é, de fato, um papel decisoério.

Letra D: errada. Disseminador é um papel informacional.

Letra E: errada. Esta alternativa traz um papel interpessoal.

O gabarito é a letra C.
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30.(FGV - IGBE — Coordenador Censitario - 2019)

Um funciondrio estd se candidatando, em uma selecdo interna da organizacdao em que trabalha,
a uma vaga de coordenador na area de recursos humanos cujas atribuicdes estao descritas
como “desenho de programas de treinamento; definicdo das tarefas dos subordinados;
avaliacdo do desempenho dos subordinados”. Essas atribuicdes estdo relacionadas,
respectivamente, as seguintes funcdes administrativas:

a) planejamento; direcao; direcao;
b) organizacao; organizacao; controle;
c) organizacao; direcao; controle;
d) planejamento; organizagao; controle;
e) direcao; planejamento; direcao.
Comentadrios:
Vejamos cada uma as atribuicdes:
-Desenho de programas de treinamento
O desenho de programas de treinamento é tarefa relacionada a funcdao Organizagao.
-Definicao das tarefas dos subordinados

A “definicao” das tarefas dos subordinados, ou entdo a “distribuicao” das tarefas entre os
membros da organizacao (para a FGV), é tarefa relacionada a funcdo Organizagao.

-Avaliacdao do desempenho dos subordinados
A avaliacao do desempenho dos subordinados é tarefa relacionada a funcdao Controle.

O gabarito é a letra B.

31. (FGV - AOCP - SUSIPE — Assistente - 2018)

Um administrador recém-formado acaba de ser aprovado em um concurso, para atuar no nivel
operacional de uma instituicdo publica de grande porte. Ele acredita que, nesse inicio de
carreira, sera mais exigido em sua capacidade de usar ferramentas e conhecimentos especificos
de administracao, tais como elaboracao de orcamentos e avaliacdao de projetos na area em que
for designado. Em Administracdo, esse tipo de capacidade é conhecida como habilidades:
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a) estratégicas;

b) conceituais;

c) humanas;

d) técnicas;

e) processuais.
Comentarios:

A utilizacdao de ferramentas e conhecimentos especificos de administracao, tais como elaboragao
de orcamentos e avaliacdo de projetos, sdao habilidade técnicas. As habilidades técnicas estao
relacionadas a utilizacdo de algum conhecimento técnico e/ou especializado para a execucdo do
trabalho. Além disso, sdo habilidade mais utilizadas no nivel operacional.

O gabarito é a letra D.

32.(FGV - Camara de Salvador-BA — Analista Legislativo - 2018)

Um vereador responsavel por um projeto de criacdo de uma escola relatou que a maior parte
das suas atividades refere-se a divulgar para a sociedade o que ocorre dentro do projeto, como,
por exemplo, o andamento das obras.

O vereador desempenha, essencialmente, um papel:
a) de informacdo, como monitor;
b) de informacdo, como porta-voz;
c) de informacdo, como disseminador;
d) de decisdo, como controlador de disturbios;
e) de decisdo, como negociador.
Comentarios:

Quando o vereador divulga para a sociedade o que estd ocorrendo dentro do projeto, ele esta
exercendo um papel de porta voz (papel informacional). Ou seja, ele estd transmitindo
informacdes para o “meio externo”.

O gabarito é a letra B.
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33.(FGV — TRT 122 — Técnico Judicidrio - 2017)

No inicio do ano, servidores do departamento de patrimdnio da organizagao publica XYZ
passaram um final de semana em um hotel para planejarem os objetivos do ano. Ao final do
ano, os servidores voltaram ao hotel para verificar se os objetivos foram cumpridos.

Tao importante quanto planejar é comparar os resultados obtidos com o que foi planejado, e
essa funcdao administrativa de monitoracao é denominada:

a) avaliacdo estratégica;

b) andlise de eficacia;

c) controle;

d)) analise de eficiéncia;

e) avaliacdo de desempenho.
Comentarios:

Monitorar as atividades (verificar se os resultados estdao de acordo com o que foi planejado) e fazer
as correcoes necessarias, a fim de manter a organizagcdo no caminho adequado para o alcance dos
objetivos, corresponde a tarefa da funcao administrativa chamada controle.

O gabarito é a letra C.

34.(FGV — TRT 12a Regido — Técnico Judiciario — Area Administrativa - 2017)

Um diretor de uma empresa declarou que a maior parte do seu tempo é dedicada a
identificacdo e ao desenvolvimento de novos projetos de negdcio.

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:
a) decisdrio, de empreendedor;

b) informacional, de monitor;

c) decisério, de administrador de recursos;

d) interpessoal, de lider;

e) informacional, de disseminador.

Comentarios:
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Quando o gerente identifica novas ideias e oportunidades, estd desempenhando um papel
decisério, de empreendedor.

O gabarito é a letra A.

35. (FGV - IBGE — Agente Censitario Municipal - 2017)
A medida que os administradores vdo ocupando cargos nos diferentes niveis organizacionais, a
importancia relativa das habilidades necessarias ao desempenho adequado de seus papéis vai
mudando.
No nivel operacional sdo mais relevantes as habilidades:
a) conceituais;
b) comportamentais;
c) técnicas;
d) analiticas;
e) humanas.
Comentadrios:

No nivel operacional sdo mais relevantes as habilidades técnicas.

O gabarito é a letra C.

36.(FGV — SUSAM - Técnico de Nivel Superior - Administragao)

Com relagao ao planejamento organizacional, associe os niveis hierarquicos com os objetivos
listados a seguir.

1. Nivel estratégico

2. Nivel tatico

3. Nivel operacional

() Objetivos gerais

() Foco em unidades especificas da organizacao

() Plano genéricos
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() Foco em tarefas rotineiras
() Definicao de procedimentos especificos
() Orientacao de médio prazo
Assinale a opgao que indica a sequéncia correta, de cima para baixo.
a)l-1-1-3-2-2
b)1-2-1-3-3-2
c)2-1-2-2-2-3
d2-2-1-2-1-2
e)3-2-1-3-1-2
Comentadrios:

(1) Objetivos gerais — Nivel Estratégico — E onde s3o discutidos temas gerais, que afetam a
organizagao como um todo.

(2) Foco em unidades especificas da organizacdo - Nivel Tatico — O foco é em unidades especificas
da organizagao.

(1) Plano genéricos - Nivel Estratégico — Plano geral, genérico e que afeta toda a organizacao.

(3) Foco em tarefas rotineiras — Nivel Operacional — Se preocupa com o curto prazo, e com o
desempenho de tarefas.

(3) Definicdo de procedimentos especificos — Nivel Operacional - Definicdo de procedimentos
especificos (ou seja, procedimentos que ndo afetam a organizacdo como um todo, bem como nado
afetam departamentos). O objetivo é definir um procedimento para uma situagao especifica.

(2) Orientacdo de médio prazo - Nivel Tatico - O nivel tatico, normalmente, se preocupa com o
médio prazo.

O gabarito é a letra B.
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LISTA DE
QUESTOES

LISTA DE QUESTOES

1. (CESPE - SLU-DF — Analista de Gestao - 2019)

No processo administrativo, a atribuicdo de autoridade e de responsabilidade é tipicamente
absorvida pela funcao de direcao.

2. (CESPE - EMAP - Analista Portuario - 2018)

Estabelecer responsabilidades pela execucdao das tarefas, distribuir tarefas entre as varias
unidades organizacionais e alocar recursos para o funcionamento da organizacdo caracterizam
acoes da funcdo organizacao.

3. (CESPE —IPHAN - Analista - 2018)

Denomina-se organizagao a fun¢ao administrativa que envolve avaliagdo de desempenho e
monitoramento.

4. (CESPE - FUB — Administrador - 2018)

O processo administrativo é considerado um processo sistémico, isto €, uma funcao nao pode
ser gerenciada de forma isolada das demais.

5. (CESPE - FUB - Administrador - 2018)

O gestor de uma organizacao que utiliza planilhas para acompanhar a qualidade dos servicos
prestados por empregados dessa organizacao exerce a funcao administrativa de controle.

6. (CESPE - FUB - Administrador - 2018)

No exercicio da funcdo administrativa de direcdao, o gestor publico estabelece objetivos e
predetermina meios para alcanca-los; essa atividade é tipica da funcdo de direcao.

™

(CESPE — EMAP - Assistente Portuario — 2018)
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Planejamento, organizacdo, direcdo e controle sdao considerados funcdes basicas e
interdependentes na administracdo das organizagdes modernas.

8. (CESPE — EMAP - Analista Portuario — 2018)

Cabe a funcao diregao verificar se os resultados organizacionais estao adequados aos objetivos
estabelecidos e promover os ajustes necessarios.

9. (CESPE —EBSERH — Analista Administrativo — 2018)

Organizacdo é a funcdo administrativa fundamentada no uso da influéncia na execucao das
tarefas essenciais da empresa como um todo.

10. (CESPE — EBSERH — Analista Administrativo — 2018)

A atribuicdo de responsabilidades e de autoridade é uma tarefa tipica da funcdao administrativa
de planejamento.

11. (CESPE — STM — Analista Judiciario — 2018)

As funcdes da administracdo se referem as tarefas tipicas associadas ao processo administrativo,
qgue envolvem mobilizacdao de recursos para atingir objetivos organizacionais.

12. (CESPE — STM - Analista Judiciario — 2018)

Adotar acdes corretivas na conducdo do processo administrativo é uma atividade associada a
funcao da administragao conhecida como controle.

13. (CESPE — TRE-TO - Analista Judiciario — 2017)

O monitoramento das atividades dos colaboradores da organizagao, com vistas ao atendimento
das metas estabelecidas, corresponde a atividade tipica da funcao de administracao
denominada

a) controle.

b) organizacdo.
c) direcdo.

d) lideranca.

e) planejamento.

14. (CESPE — SEDF - Professor de Educagdo Basica - 2017)

.a-”’fﬂf
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O planejamento estratégico, um dos principios da racionalidade administrativa, requer que seus
executores tenham alto nivel de habilidades técnicas.

15. (CESPE — FUNPRESP-JUD - Assistente — 2016)

A funcdo de organizagao prevé a distribuicao de recursos organizacionais para o alcance de uma
meta que tenha sido estabelecida na fungdo de planejamento.

16. (CESPE — FUNPRESP-EXE — Analista — 2016)

Checar os procedimentos operacionais de um plano previdencidrio e propor ajustes que
promovam a conformidade com os padrdes estabelecidos sdo atividades tipicas da funcao
administrativa de organizar.

17. (CESPE — FUNPRESP-EXE — Analista — Area Administrativa - 2016)

Um dos objetivos da funcdo administrativa de direcdo é promover o envolvimento das equipes e
estimular a motivacao das pessoas para o alcance de resultados satisfatdrios.

18. (CESPE — FUB — Auxiliar em Administracao - 2016)

Designar tarefas para setores e pessoas da organizacdo é atividade tipica da funcdo da
Administracdao Planejamento.

19. (CESPE — FUNPRESP-JUD — Assistente - 2016)

Projetar o desempenho organizacional desejado e estabelecer metas para alcancd-lo é uma
tarefa da funcao de organizacgao.

20. (CESPE — FUNPRESP-JUD — Assistente - 2016)

Direcdo é a fungdao administrativa responsavel por promover treinamentos para os funcionarios,
motivando-os a realizar as tarefas que Ihes foram designadas.

21. (CESPE — FUNPRESP-JUD - Assistente - 2016)

Além do monitoramento das atividades dos funcionarios, a funcao denominada controle prevé
ajustes nessas atividades para adapta-las as metas estabelecidas.

22. (CESPE — FUNPRESP-JUD - Assistente - 2016)

Designar tarefas e agrupa-las em departamentos da estrutura organizacional sdo acOes
pertinentes a funcdo de planejamento.
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23. (CESPE — TCE-SC — Auditor Fiscal de Controle Externo - 2016)

Organizacdao como fung¢ao administrativa é o processo administrativo em que se define a
estrutura com divisao de trabalho adequada para atingir os objetivos tracados no planejamento.

24. (CESPE - FUB — Administrador - 2016)

Estabelecer atribuicdes e responsabilidades entre unidades organizacionais e definir a estrutura
com base no tipo de departamentalizacdo e no tipo de organograma mais adequados para
enfrentar os desafios ja identificados sdo atividades que ocorrem no processo de direcao.

25. (CESPE — INSS - Analista)

No ambito da ciéncia da administracdo, o conceito de organizacdo pode ser visto sob dois
prismas: o primeiro como um grupo de individuos associados, com um objetivo comum, e o
segundo como uma das atividades administrativas, relativa a funcdo de organizar, isto é,
estruturar, dividir e sequenciar o trabalho.

26. (FCC — DPE-AM - Assistente Técnico de Defensoria - 2018)

Quando o administrador atua corrigindo a atuacao de seus subordinados, objetivando o
atingimento das metas estabelecidas, estd desempenhando uma das func¢des préprias de
administrar, correspondente

a) ao controle.
b) a inducdo.
c) ao planejamento.
d) a coordenacao.
e) ao ajuste espontaneo.
27.(FCC — SABESP — Técnico em Gestao - 2018)

Jodo é um otimo profissional. Ele estd na empresa ha 12 anos, nunca falta, tem conhecimentos
especializados aprofundados sobre o tema e a drea que trabalha. Jodao ajuda os colegas quando
solicitado, porém é bastante reservado e prefere trabalhar sozinho. A habilidade predominante
em Jodo éa

a) conceitual, pois possui visdo sistémica da organizacao.

b) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.

-"-FFFF'-'_'-'_
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¢) humana, pois encoraja a comunicagao com membros do seu grupo.
d) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranga.

e) conceitual, pois entende o papel de sua organizacao no ambiente externo.

28.(FCC — ARTESP — Especialista em Regulagao e Transporte - 2017)

O processo administrativo é utilizado em qualquer situacao que envolva recursos que procuram
atingir algum tipo de objetivo. Neste sentido, o ato de administrar compreende quatro fungdes.

Assinale a alternativa que corretamente identifica estas funcdes.
a) Real, virtual, estoque e logistica.

b) Input, processo, output e feedback.

c) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

d) Planejamento, organizacao, direcao e controle.

e) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.

29. (FCC — ARTESP - Especialista em Regulagdo e Transporte - 2017)

A informacdo é oinsumo basico para as tomadas de decisdo pelos administradores, assim
sendo, receber e comunicar informagdes sdao os aspectos mais importantes no trabalho do
dirigente. Neste contexto, pode-se destacar dois importantes papéis desempenhados pelos
administradores para manter o bom funcionamento das organizacdes, sao eles: papéis
informacionais e papéis decisérios. E considerado um papel decisério exercido pelo
administrador o de ser

a) Coletor.

b) Elemento de ligacao.
c¢) Negociador.

d) Disseminador.

e) Lider.

30. (FGV - IGBE — Coordenador Censitario - 2019)
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Um funciondrio estd se candidatando, em uma selecdo interna da organizagao em que trabalha,
a uma vaga de coordenador na area de recursos humanos cujas atribuicdes estao descritas
como “desenho de programas de treinamento; definicdo das tarefas dos subordinados;
avaliacdo do desempenho dos subordinados”. Essas atribuicbes estdao relacionadas,
respectivamente, as seguintes fungdes administrativas:

a) planejamento; direcao; direcao;

b) organizacao; organizagao; controle;

c) organizacao; direcao; controle;

d) planejamento; organizagao; controle;

e) direcdo; planejamento; direcao.
31.(FGV - AOCP - SUSIPE — Assistente - 2018)

Um administrador recém-formado acaba de ser aprovado em um concurso, para atuar no nivel
operacional de uma instituicdo publica de grande porte. Ele acredita que, nesse inicio de
carreira, sera mais exigido em sua capacidade de usar ferramentas e conhecimentos especificos
de administracdo, tais como elaboracdo de orcamentos e avaliacdo de projetos na area em que
for designado. Em Administracdo, esse tipo de capacidade é conhecida como habilidades:

a) estratégicas;
b) conceituais;
¢) humanas;
d) técnicas;
e) processuais.
32. (FGV — Camara de Salvador-BA — Analista Legislativo - 2018)

Um vereador responsavel por um projeto de criacdo de uma escola relatou que a maior parte
das suas atividades refere-se a divulgar para a sociedade o que ocorre dentro do projeto, como,
por exemplo, o andamento das obras.

O vereador desempenha, essencialmente, um papel:
a) de informacgdo, como monitor;

b) de informacdo, como porta-voz;

.a-”’fﬂf
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c) de informacgao, como disseminador;
d) de decisao, como controlador de disturbios;
e) de decisdao, como negociador.

33. (FGV — TRT 122 - Técnico Judiciario - 2017)

No inicio do ano, servidores do departamento de patrimdnio da organizagdao publica XYZ
passaram um final de semana em um hotel para planejarem os objetivos do ano. Ao final do
ano, os servidores voltaram ao hotel para verificar se os objetivos foram cumpridos.

Tao importante quanto planejar é comparar os resultados obtidos com o que foi planejado, e
essa funcdao administrativa de monitoracdo é denominada:

a) avaliacdo estratégica;
b) analise de eficacia;
c) controle;
d)) andlise de eficiéncia;
e) avaliacdo de desempenho.
34. (FGV - TRT 12a Regido — Técnico Judicidrio — Area Administrativa - 2017)

Um diretor de uma empresa declarou que a maior parte do seu tempo é dedicada a
identificacdo e ao desenvolvimento de novos projetos de negdcio.

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:
a) decisorio, de empreendedor;

b) informacional, de monitor;

c) decisério, de administrador de recursos;

d) interpessoal, de lider;

e) informacional, de disseminador.

35.(FGV - IBGE — Agente Censitario Municipal - 2017)
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A medida que os administradores vdo ocupando cargos nos diferentes niveis organizacionais, a
importancia relativa das habilidades necessarias ao desempenho adequado de seus papéis vai
mudando.

No nivel operacional sao mais relevantes as habilidades:
a) conceituais;
b) comportamentais;
c) técnicas;
d) analiticas;
e) humanas.
36. (FGV — SUSAM - Técnico de Nivel Superior - Administra¢ao)

Com relacdo ao planejamento organizacional, associe os niveis hierarquicos com os objetivos
listados a seguir.

1. Nivel estratégico

2. Nivel tatico

3. Nivel operacional

() Objetivos gerais

() Foco em unidades especificas da organizacao
() Plano genéricos

() Foco em tarefas rotineiras

() Definicdo de procedimentos especificos

() Orientacdao de médio prazo

Assinale a opc¢ao que indica a sequéncia correta, de cima para baixo.
a)l1-1-1-3-2-2

b)1-2-1-3-3-2

c)2-1-2-2-2-3
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d2-2-1-2-1-2

e)3-2-1-3-1-2

Administragéo e Situagdes Gerenciais p/ IBGE - Temporarios (Supervisor de Pesquisas)Pré-Edital 20
www.estrategiaconcursos.com.br

70

©




Stefan Fantini
Aula 00

¢

&%
- B

GABARITO

1. ERRADA 13. Letra A 25. CORRETA
2. CORRETA 14. ERRADA 26. LetraA
3. ERRADA 15. CORRETA 27. Letra B
4. CORRETA 16. ERRADA 28. LetraD
5. CORRETA 17. CORRETA 29. LetraC
6. ERRADA 18. ERRADA 30. LetraB
7. CORRETA 19. ERRADA 31. LetraD
8. ERRADA 20. CORRETA 32. LletraB
9. ERRADA 21. CORRETA 33. LetraC
10. ERRADA 22. ERRADA 34. LlLetra A
11. CORRETA 23. CORRETA 35. LetraC
12. CORRETA 24. ERRADA 36. LetraB
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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.




