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1. APRESENTACAO DO CURSO

Oil

Meu nome é Carlos Xavier, sou concursado do Senado Federal e possuo graduag¢dao, pos-
graduac¢ao e mestrado em administragao, e serei seu professor nesse curso.

Minha relagdo com os concursos publicos ja tem alguns anos:| hoje sou servidor concursado do
Senado Federal, ocupando o cargo de Analista Legislativo - Administracao. Antes disso, fui
servidor efetivo (concursado) da carreira de Pesquisador do IPEA (aprovado em 139 lugar). Ja
passei também em outros concursos, tais como: Administrador-Infraero (32 lugar), Professor de
Administra¢ao da Universidade Federal de Pernambuco (22 lugar), Professor de Administragao
do SENAI-DF (22 lugar) e Administrador CEASA-DF 2012 (12 Lugar)... Tenho experiéncia de ensino
tanto em cursinhos preparatérios quanto em cursos de graduacgao e pds-graduacao nas diversas
areas da Administracdao. Em outras palavras, tenho uma boa bagagem de concursos para lhe
ajudar com sua preparagao.

Ainda tem duvidas? Nao conhece o professor Carlos Xavier? Ouviu boatos?
Bem... Perguntei aos meus alunos o que eles acham de meus cursos. Confira aqui as respostas:

https://www.facebook.com/professorcarlosxavier/posts/1037989706277186

Vamos comecar a estudar administracao para o concurso da ALESP, tomando como base o Edital
anterior (da FCC), mas fazendo grandes adaptacdes para o que as bancas vem cobrando mais
recentemente em termos de tépicos de administracdo/gestdo de pessoas.

Uma duvida comum é sobre a forma do curso. Esclareco, desde ja, que o curso é feito com base
em PDFs totalmente atualizados com teorias e questdes comentadas, a/ssim como listas de
guestdes para vocé praticar. Além disso, o curso trard também videoaulas e dudios dos assuntos
com foco na relevancia de alguns temas.

A minha recomendacdo de estudos é a seguinte: use os PDFs como base para o seu estudo! Eu
acredito firmemente que este é o melhor meio de estudos para aprovacdo em concursos de alto
nivel: é preciso sentar e ler muito! Além disso, use as videoaulas para revisar ou avangar com os
assuntos quando estiver cansado(a) da leitura. E os dudios vocé grava e leva para ouvir no carro ou
no celular quando estiver no transporte publico... é sempre tempo de estudar! =)

Alguns podem estar se perguntando se podem estudar somente com base nas videoaulas... claro
gue sim! Ndo é o que eu acho o ideal, mas é uma possibilidade que muitos escolhem, e também
conseguem sucesso com elal

Seguindo em frente...

E importante que vocés saibam que esse curso serve tanto para quem ja estudou a matéria antes,
guanto para a pessoa que esta vendo o assunto pela primeira vez. O conteudo sera abordado de
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forma a dar destaque para o que é mais importante na teoria, sempre com foco na sua prova!
Quem ja sabe o assunto revisa tudo, e quem ainda nao sabe vai aprender!

Proponho o seguinte cronograma para nossas aulas:

AULA CONTEUDO DATA

Processo organizacional: planejamento, direcao,

Aula 00 . . a
comunicacao, controle e avaliacdo

20/08/2018

Caracteristicas basicas das organizacdes formais [27/08/2018
modernas: tipos de estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de
departamentaliza¢ao

Aula 01

Gestdo de pessoas do quadro préprio e [03/09/2018

Aula 02 .

terceirizadas.

Comportamento organizacional: relacbes (10/09/2018
Aula03 | - o a

individuo/organizacdo, motivacao
Aula 04 | lideranca 17/09/2018
Aula 05 | desempenho 24/09/2018
Aula 06 | Competéncia interpessoal 01/10/2018
Aula 07 | Gerenciamento de conflitos 08/10/2018
Aula 08 | Planejamento Estratégico (parte 1). 15/10/2018
Aula 09 | Planejamento Estratégico (parte 2). 22/10/2018

Importante:

Este cronograma foi montado com base no conteddo do ultimo edital, combinado com as
tendéncias mais recentes. O conteudo deste curso sera atualizado gratuitamente caso o Edital seja
publicado na validade do concurso!

Entdo, estao prontos para iniciarmos o conteudo?
Boa aula!
Prof. Carlos Xavier

www.facebook.com/professorcarlosxavier

www.youtube.com/profcarlosxavier
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2. PALAVRAS INICIAIS.

Qil
Hoje estudaremos o processo administrativo e suas fungdes, além da comunicacdo (que costuma

ser cobrada em conjunto com o processo administrativo, sendo o somatério chamado de
“processo organizacional”. Ao final da aula, trouxe muitas questdes para vocé praticar.

Quando acabar a aula, veja o os resumos que preparei:

Processo administrativo:

https://www.youtube.com/watch?v=I12Ihg18K-S0

Comunicagao:

https://www.youtube.com/watch?v=5kLrLKeOFGQ

Abrago e bons estudos!

Prof. Carlos Xavier

www.facebook.com/professorcarlosxavier

www.youtube.com/profcarlosxavier

Instagram: @Professorcarlosxavier

Observagao importante:
Este curso é protegido por direitos autorais (copyright), nos termos da Lei 9.610/98, que
altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos autorais e da outras providéncias.
Grupos de rateio e pirataria sdao clandestinos, violam a lei e prejudicam os professores
que elaboram os cursos. Valorize o trabalho de nossa equipe adquirindo os cursos
honestamente através do site Estratégia Concursos.
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3. O PROCESSO ADMINISTRATIVO.

Ao conjunto das fungdes administrativas, consideradas como um todo integrado, da-se o nome de
processo administrativo. Ele serve de base para a literatura neoclassica da administracao, que
busca explicar como as fungdes administrativas sao desenvolvidas pelas organizagoes.

As fungdes do processo administrativo sao:

1. Planejamento;
2. Organizagao;
3. Diregao;

4. Controle.

Essas quatro fungdes organizacionais sao a base do estudo da administracdao para os neoclassicos,
e representam as fungdes desempenhadas pelos administradores nas organizacdes.

Elas formam um ciclo continuo de atividades que a fun¢dao administracdo desenvolve nas
organizagoes, atuando da seguinte forma:

Planejamento

Organizacao
Controle g ¢

Direcao

Chiavenato (2007) considera ainda que essas quatro funcgdes estdo inter-relacionadas,
constituindo algo maior do que o ciclo administrativo. Para ele, todas as fungdes se relacionam
uma com as outras. Esta é uma visdao mais pratica da realidade das organiza¢des fazendo com que
possamos pensar da seguinte forma quanto ao relacionamento das fun¢des administrativas entre
Si:

@ Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 5
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Planejamento

Controle b g Organizacdo

Direcao

- Mas o que sGo cada uma dessas fungoes organizacionais?

- R.: As quatro fun¢des administrativas sao as seguintes:

Planejamento: é a funcao através da qual as atividades a serem realizadas sdao desenhadas
e os resultados a serem obtidos sdo fixados;

Organizagao: trata-se da funcao de estruturar os recursos disponiveis para que tudo aquilo
que foi planejado possa ser executado.

Diregdo: é a funcdo de conduzir a execucao dos trabalhos que foram planejados, para que
0s objetivos da organizacdo possam ser atingidos.

Controle: trata-se da funcao administrativa na qual os resultados obtidos pela
organizacdo/direcdo sdo analisados em fung¢do daquilo que havia sido planejado.

Vamos estudar com um pouco mais de detalhes sobre cada uma dessas fun¢des administrativas!

3.1.

PLANEJAMENTO.

Planejamento pode ser definido como um processo desenvolvido para o alcance de uma situacao
futura desejada, de um modo mais eficiente, eficaz e efetivo, com a melhor concentracdo de
esforcos e recursos pela empresa ou organizacgao.
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RESUMINDO

Podemos pensar o planejamento como o processo que faz o plano para que se possa sair da
situacdo atual para a situacdo futura desejada!

Deste modo, o planejamento é a fun¢ao que permite:

Interferir no préprio futuro, determinando o caminho a ser seguido;

Prever, articular e tomar decisdes (alocar) os recursos a serem utilizados para atingir os
objetivos; e

Determinar a melhor forma de, coordenando suas forgas e fraquezas, enfrentar as situagdes
futuras que possam ser previstas.

Neste sentido, precisamos fazer um esforgo para ndo confundir planejamento com:

Previsao: pois estas sdo o resultado de esforgos para verificar quais os eventos que poderao
ocorrer, com base no registro de uma série de probabilidades. Antigamente acreditava-se
que o planejamento poderia ser uma simples previsdao, mas o foco atual do planejamento
estda muito mais nas potencialidades que a organizacdao pode desenvolver em relagao ao seu
ambiente, de modo a ter sucesso;

Projecao: que correspondem a situacdo em que o futuro tende a ser igual ao passado em
sua estrutura basica;

Predicao: é a situacao futura que tende a ser diferente do passado, mas sobre a qual nao se
pode exercer controle algum;

Resolucao de problemas: corresponde a aspectos imediatos que procuram tao somente a
correcao de certas descontinuidades e desajustes entre a empresa e as forcas externas que
Ihe sejam potencialmente relevantes;

Plano: é o documento formal que consolida as informacdes desenvolvidas do processo de
planejamento, sendo o limite da formalizacdo do planejamento, uma visdo estdtica, uma
decisdo sobre os caminhos a tomar observando-se a relacdo custos/beneficios.

O planejamento possui 0s seguintes principios gerais:

a.

Principio da contribuigao aos objetivos: o planejamento deve sempre visar ao objetivo
maximo da organizag¢ao, hierarquizando os objetivos e buscando cumpri-los em sua
totalidade;

Principio da precedéncia do planejamento: ele sempre vem antes das outras funcdes
administrativas;
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C.

Principio da maior influéncia (ou penetracao) e abrangéncia: o planejamento é a mais
abrangente das func¢des organizacionais, e por isso ele pode provocar uma série de
modificagcdes na organizacao;

Principio das maiores eficiéncia, eficacia e efetividade: o planejamento procura maximizar
os resultados e minimizar as dificuldades, ou deficiéncias. Relembrando: eficacia significa
entregar os produtos/servicos pretendidos, eficiéncia é a relagdo entre os insumos
utilizados e os produtos/servicos produzidos, e efetividade representa a medida na qual a
organizacdo gera valor agregado e impactos na sociedade por meio de seus produtos e
servigos.

Para Ackoff, existem ainda os principios especificos do planejamento:

d.

Planejamento participativo: o seu principal resultado nao é o plano final, mas o processo
desenvolvido através da participacdo dos envolvidos;

Planejamento coordenado: todos os aspectos envolvidos no planejamento devem atuar de
maneira interdependente;

Planejamento integrado: os planejamentos dos varios escaldes das organiza¢des devem ser
integrados, nos niveis estratégico, tatico e operacional;

Planejamento permanente: como o ambiente é mutavel, é necessario que o planejamento
também seja permanentemente realizado.

Para Benome (2007), os principios do planejamento seriam outros:

a.

Ineréncia: o planejamento é uma funcdo indispensdvel a organizacdo, sendo parte
integrante de todos os setores de uma organizacao, estejam ou nao ligados a area principal
do negécio.

Universalidade: o planejamento busca antecipar as varidveis e consequéncias que
influenciardo a organizacao sob todos os pontos de vista e levando em conta diferentes
opinides para evitar uma visao unilateral. S3o as consideracdes acerca dos cenarios e seus
imprevistos, que devem ser ao menos calculados.

Unidade: apesar de ter multiplas facetas, o planejamento deve ser integrado em um
conjunto coerente com base em critérios que contemplem mais de uma area ao mesmo
tempo.

Previsdao: deve-se estabelecer prazos e cronogramas claros para a execucdao das tarefas,
inclusive considerando corre¢des de rumo.

Flexibilidade: o planejamento deve ser adaptavel as diferentes situagdes, pois assim fica
mais facil fazer os ajustes de trajetdria necessarios para o sucesso.

O que eu digo sobre tudo isso? Tem que ter todos em mente! Além disso, saiba que aspectos mais

gerais

como a flexibilidade, tipica do planejamento, também podem ser consideradas como

principios!!!
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Sao quatro as dimensdes necessarias a realizacdao do planejamento (Baptista, 1981, apud Teixeira;

Souza,

Sei qu

2003):

Racional: trata-se da racionalidade, criatividade e reflexao necessarias para sua realizacao.
Politica: trata-se do poder de decisao envolvido em um planejamento.
Técnico-administrativa: trata-se do sistema de trabalho estruturado através do
planejamento, respondendo a perguntas como o qué? quanto? quem? quando?

Valorativa: trata-se da avaliacdao de valor sobre os beneficios e prejuizos que aquilo que
esta sendo planejado pode trazer.

e o0 assunto parece solto, mas as referéncias a serem estudadas dizem as coisas mais

diversas, e vocé tem que conhecer todos esses pontos.

Ackoff
1-

Tendo

aponta que sdo trés os tipos de filosofia que podem guiar o planejamento:

Planejamento conservador: é voltado para a estabilidade e manutencdo da situacao atual.
As decisOes buscam resultados positivos com a correcdao de problemas existentes, mas nao
tem foco em conseguir uma situacao 6tima que aproveite oportunidades. Possui base
essencialmente retrospectiva para aproveitar as experiéncias da organizacao e projeta-las
para o futuro, servindo para continuidade do comportamento atual em um ambiente
previsivel e estavel.

Planejamento otimizante: voltado para a adaptabilidade e inovagdo. O que se busca é a
obtencdao de resultados 6timos (os melhores possiveis), aumentando os resultados ou
diminuindo os recursos utilizados (ou as duas coisas a0 mesmo tempo). E baseado na
tentativa de melhorar a realidade da organizacdo, sendo sobretudo incremental (baseado
em melhorias continuas e pontuais ao longo do tempo).

Planejamento adaptativo: voltado para as necessidades de adaptacao da organizacdao ao
longo do tempo, com base nas contingencias enfrentadas. O que se busca é compatibilizar
os interesses envolvidos com os acontecimentos para que a organizagdao se desenvolva
naturalmente. Ele busca diminuir o planejamento retrospectivo voltado para acabar com
erros do passado, e passa a se concentrar na aderéncia as necessidades do ambiente atual e
futuro.

tudo isso em mente, é possivel comegarmos a desdobrar o planejamento em trés tipos

comumente cobrados em concursos: estratégico, tatico e operacional. Atencao: o estratégico se
desdobra em tatico e este se desdobra no operacional!

De forma geral, é possivel afirmar que:

1-

Planejamento estratégico: é elaborado pelo nivel institucional da organizacao
(presidéncia/diretores), englobando a organizacdo como um todo e sua interagdo com o
ambiente. Aqui hd uma preocupacdao com os objetivos de longo prazo e com as estratégias
e agOes que serdo necessarias para alcanga-los. Ele proporciona sustentagao mercadoldgica
para que a melhor direcao a ser seguida seja decidida, integrando os fatores externos — nao
controldveis — com os internos — controldveis. E realizado de cima para baixo na estrutura
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organizacional. Para acompanhar seu funcionamento existe o controle estratégico, que se
relaciona a elementos da organizagdo como um todo, no longo prazo, e considerando o
ambiente externo. Em resumo, ele é projetado para o longo prazo; envolve a organizagao
como um todo; é definido pela cupula organizacional; é voltado para a eficacia e
efetividade; é voltado para as relagdes com os clientes.

2- Planejamento tatico: é realizado pela geréncia intermedidria e consiste em um
desdobramento do planejamento estratégico aplicado a cada departamento especifico da
organizacao, sendo conduzido pela geréncia intermedidria. Consiste na resposta a pergunta:
quais as a¢des que o departamento/area deve ter para contribuir, no seu ambito, a
concretizagao daquilo que foi previsto no planejamento estratégico? Para acompanhar seu
funcionamento existe o controle tatico, que se relaciona a elementos de cada
departamento. Em resumo: é voltado para o médio prazo; envolve cada departamento de
maneira especifica; é conduzido pelo nivel intermediario; é voltado para a integracdao de
atividades de cada area.

3- Planejamento operacional: é conduzido pelos niveis mais baixos da geréncia/supervisdo
operacional, buscando formalizar as metodologias a serem aplicadas no dia a dia dos
funcionarios e como sera a operacionalizacao dos trabalhos corriqueiros. Com isso,
contribui para o sucesso do planejamento tatico e, como consequéncia, para o do
planejamento estratégico. Neste nivel existe o controle operacional, que verifica se os
procedimentos previstos foram implementados corretamente. Em resumo: é voltado para o
curto prazo; envolve cada tarefa ou atividade isoladamente; é voltado para a eficiéncia.

Pv@ 1 ATENGAO
>4 DECORE!

O planejamento desdobra-se em trés tipos comumente cobrados em concursos: Estratégico, tatico
e operacional.

Perceba que os trés niveis de planejamento estao integrados entre si, sendo cada um apropriado a
um nivel de decisdo da organizacao.

Para que nao reste duvidas na hora da prova, vamos ver mais detalhes sobre cada um dos niveis
do planejamento:

Para Chiavenato (2008), o planejamento estratégico interage com trés parametros: a visdo de
futuro, o ambiente externo e os fatores internos da organizagao. Além disso, ele apresenta cinco
caracteristicas fundamentais do planejamento estratégico:

1. Ele estd relacionado com a adaptacdo da organizacdo a um ambiente mutdvel;

2. E orientado para o futuro, em um horizonte de longo prazo;

3. Ele é compreensivo, ou seja, aborda a organizacdo como um todo, de forma global e
sistémica;

@ Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 10
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4. O planejamento estratégico é um processo de construcao de consenso, dada a diversidade
dos interesses de todos os envolvidos;

5. Ele é uma forma de aprendizagem organizacional, que aprende através da adaptag¢ao ao
contexto ambiental complexo, competitivo e mutavel.

Sobre o planejamento tatico, Chiavenato (2008) destaca que as politicas, investimentos, obtencao
de recursos, etc., estao relacionados com os planos taticos. Além disso, o autor afirma que os
planos taticos geralmente envolvem:

1. Planos de produgdo. Envolvendo métodos e tecnologias necessdrias para as pessoas em seu trabalho,
arranjo fisico do trabalho e equipamentos como suportes para as atividades e tarefas.

2. Planos financeiros. Envolvendo captacdo e aplicagdo do dinheiro necessdrio para suportar as vdrias
operag¢oes da organizacdo.

3. Planos de marketing. Envolvendo os requisitos de vender e distribuir bens e servicos no mercado e
atender ao cliente.

4. Planos de recursos humanos. Envolvendo recrutamento, selecdo e treinamento das pessoas nas vdrias
atividades dentro da organizagcdo. Recentemente, as organiza¢ées estdo também se preocupando com
a aquisico de competéncias essenciais para o negdcio através da gestGo do conhecimento
corporativo.

J4 sobre o planejamento operacional, Chiavenato (2008) afirma que, apesar dos planos
operacionais serem muito diversificados, eles podem ser classificados em:

1. Procedimentos. S3o os planos operacionais relacionados com métodos, como os
fluxogramas e listas de verificacao.

2. Orgamentos. S3o os planos operacionais relacionados com dinheiro.

3. Programas (ou programacodes). S3o os planos operacionais relacionados com tempo. Inclui
o cronograma, o grafico de Gantt, o PERT, entre outros.

4. Regulamentos. S3o os planos operacionais relacionados com comportamentos das pessoas.

DESPENCA NA

PROVA!

(CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo/2016) Listas de
verificagdo, cronogramas e graficos de Gantt podem ser utilizados para auxiliar as
atividades de planejamento operacional.

Comentario:

A questdo traz, corretamente, ferramentas de planejamento operacional ligadas a
procedimentos (listas de verificacdo) e programas (cronogramas e grafico de Gantt).

GABARITO: Certo.
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(CESPE/TCU/Técnico Federal de Controle Externo/2015) Por meio do planejamento,
definem-se os objetivos e decide-se sobre os recursos e tarefas necessarios para alcanga-
los adequadamente, dividindo-se o trabalho, atribuindo-se responsabilidades as pessoas e
estabelecendo-se mecanismos de comunicagao e coordenagao.

Comentario:

Questao escorregadia. O planejamento de fato define os objetivos e decide sobre o futuro,
inclusive sobre recursos e tarefas a serem realizadas. O estabelecimento de mecanismos de
comunicag¢ao e coordenagao, por sua vez, sao tratados pela funcao de direcao.

GABARITO: Errado

3.2. ORGANIZACAO.

A funcdo “organizacao” é aquela que busca organizar, estruturar e integrar os recursos disponiveis
para que as a¢des a serem realizadas possam atingir o sucesso.

Vocé deve ter aten¢dao para nao confundir essa funcao administrativa com a palavra que
representa o centro de estudos da administracdao: as organizacdes. Estas ultimas sdao o resultado
da articulacdo de grupos de pessoas que interagem entre si para gerar objetivos especificos. Neste
sentido, o 6rgao publico onde vocé vai trabalhar € um exemplo de organizacao!

A funcdo “organizacdao”, por sua vez, esta relacionada ao desenho da estrutura organizacional
(estratégica); da estrutura de 6rgaos, cargos, rotinas e procedimentos de cada departamento
(tatica); e definicdo de métodos e processos de trabalho e de operacao (operacional). Trata,
especificamente, da obtencao e aplicacdo dos meios para que se possa por em pratica as outras
funcdes administrativas: o planejamento, a direcdo e o controle.

Chiavenato (2007) chama a atencdo para o fato de que a funcdo organizar abrange
necessariamente quatro componentes:

1. Tarefas: o trabalho realizado em uma empresa normalmente fragmentado por um processo de divisdo
de trabalho que provoca a especializacdo de atividades e de funcbes. As fungbes organizacionais sdo
subdivididas em tarefas.

2. Pessoas: cada pessoa é designada para ocupar um cargo, que é uma parte especifica do trabalho
global. Essa designacGo deve considerar habilidades, aptidées, interesses, experiéncia e
comportamento de cada pessoa. Cada pessoa é ocupante de um cargo na organiza¢do formal.

3. Orgdos: as tarefas e as pessoas sdo agrupadas em drgdos, como divisdes, departamentos ou unidades
da organizag¢do. A medida que envolvam caracteristicas ou objetivos similares, os érgdos passam a ser
dispostos em niveis hierdrquicos e em dreas de atividades. Em fung¢do da liga¢do direta ou indireta com
o0s objetivos da empresa, passam a existir os érgdos de linha e de staff.

4. Relagbes: os relacionamentos constituem o conceito talvez mais importante da organizacGo. A
preocupagdo inicial focalizou as relagbes entre os drgdos componentes da organizagdo e entre as
pessoas com relagdo ao seu trabalho. Posteriormente, essa preocupa¢do estendeu-se a outros
aspectos fora da organiza¢Go, como relacionamentos com clientes (a partir de sistemas de gestdo

@ Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 12
www.estrategiaconcursos.com.br 73



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

como o CRM - Customer Relationship Management), com fornecedores (a partir de sistemas de gestéo
como o SCM - Supply Chain Management).

Quem estuda a funcao organizacional deve estar atento também ao fato de que esta funcao
também se desdobra nos trés niveis organizacionais:

e Organizacao no nivel global: trata-se da organizacao que envolve a empresa como um
todo, tratando de realizar o desenho organizacional. Esta organizacao é tratada pela cupula
organizacional no nivel institucional.

e Organizagao no nivel departamental: é quando esta fung¢ao organizacional é tratada pela
geréncia intermedidria, abrangendo cada departamento ou unidade da empresa. Trata-se
do desenho departamental ou departamentalizacao.

e Organizagao no nivel das tarefas e operagdes: é o caso da organizacdo que focaliza as
tarefas do empreendimento, suas atividades e operacdes. E aqui que se insere o desenho
de cargos ou tarefas, tratado no nivel mais baixo da organizagao: o operacional.

6 ESTACAI
v

NA PROVA!

(CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo/2016) Organizagdo 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.

Comentario:

“Organizacao” como entidade é o conjunto de pessoas reunidas em prol de interesses em
comum, como uma empresa, ONG, um ministério, um clube, etc.

“Organizacdo” enquanto funcdao administrativa é o processo da administracdo que busca
estruturar a “organizacdao” (entidade), dividindo o trabalho de maneira estruturada e
distribuindo os recursos entre as areas.

GABARITO: Certo.

3.3. DIRECAO.

A funcdo de dirigir esta relacionada com a conducdo dos trabalhos executados, para que os
objetivos da organizagdao possam ser atingidos. Esta fungao é responsavel por acionar e dinamizar
a empresa para que ela possa funcionar adequadamente.

A direcao se relaciona com as pessoas da empresa. Ela é a fungdao administrativa que trata do
relacionamento entre os administradores e os seus subordinados, por isso, é possivel dizer que ela
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esta centrada nas relagdes humanas. Assim, enquanto as outras fun¢des do processo
administrativo sdo impessoais, a direcdo é eminentemente interpessoal (entre pessoas).

No nivel estratégico a funcdo direcao estabelece politicas e diretrizes de direcao e conduc¢ao do
pessoal. No nivel tatico realiza a geréncia e aplicacdo (alocacdo) de recursos com vistas a acao
empresarial e liderangca. No nivel operacional é onde esta a chefia, supervisao e motiva¢ao do
pessoal (CHIAVENATO, 2007).

PEGADINHA

“alocacao de recursos” é uma expressao que gera muita confusdo. Isso acontece pela natureza da
palavra e pelo seu uso indiscriminado, junto com sinGnimos, pela literatura especializada. Assim,
alocacdo de recursos ora aparece como funcdo (deciséria) do planejamento; ora como funcdo
(estrutural) de organizagao; ora como func¢ao (de dia a dia) da direc¢ao.

Deve-se perceber que as pessoas sao o principal recurso da organizagao, devendo ser dirigidas no
exercicio de suas fung¢des para a consecucao dos objetivos organizacionais. Neste sentido, as
pessoas utilizam os demais recursos disponiveis (financeiros, materiais, tecnoldgicos, etc.) para
concretizarem suas agoes.

Na funcao de direcao, sao trés as principais atividades desempenhadas pelo administrador:

1. Comunicagao: os administradores precisam se comunicar com os seus subordinados para
indicar-lhes os caminhos a serem seguidos e receberem feedback;

2. Motivagao: no exercicio da funcao de direcdo, os administradores buscam utilizar-se da
comunicagao para estimular a motivagao dos subordinados;

3. Lideranga: o exercicio da lideranca também utiliza da comunicacao para influenciar o
comportamento dos subordinados para que eles desejem realizar as atividades relevantes
para a organizagao.

O conceito de diregao é aplicavel a todas as pessoas que atuam dentro dos limites organizacionais,
em qualquer um de seus trés niveis:

e Presidente, Diretores, altos executivos: sao as posi¢cdes de dire¢gao ocupada por pessoas no
nivel institucional, que abrange a organizagdao como um todo ou grandes areas da mesma.

e Gerentes e pessoal intermediario: trata-se das posicdes que exercem a direcdo no nivel
intermediario da organizacao, abordando cada departamento ou unidade;

e Supervisores e encarregados: sdo as posicoes de direcao que abrangem grupos de pessoas
e tarefas no nivel operacional da organizacao.
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ESTA CAl

M NA PROVA!

(CESPE/FUB/Administrador/2015) Estabelecer atribuicbes e responsabilidades entre
unidades organizacionais e definir a estrutura com base no tipo de departamentalizacao e no
tipo de organograma mais adequados para enfrentar os desafios ja identificados sao
atividades que ocorrem no processo de diregao.

Comentario:

Definicdo de estrutura organizacional é, na verdade, estabelecimento da distribuicdo dos
recursos humanos na organizacao, portanto uma tarefa da funcdo organizacdo, e nao
diregao.

GABARITO: Errado.

3.4. CONTROLE E AVALIACAO.

O termo “controle” possui diferentes significados. Vejamos algumas:

e Controle como automag¢dao: mantem o funcionamento do sistema, verificando nao
conformidades de um processo para que volte a normalidade de maneira automatica.

e Controle como restrigao e coergao: busca restringir ou coibir desvios, sendo atribuido um
valor social negativo aos desvios, que passam a ser considerados erros.

e Controle como fun¢ao administrativa: é a funcdao do processo administrativo que verifica o
que foi planejado, apontando para meios de corre¢ao de rumos.

Planejamento

Organizacao
Controle g ¢
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Em esséncia, o controle busca verificar como as atividades realizadas na organizacao estdao se
comportando em relagdao ao que estava previsto no planejamento. Deste modo, ele pressupde a
existéncia de um plano a ser seguido e de atividades e resultados a serem controlados. Em outras
palavras, é possivel dizer que o controle é a atividade que realiza a corre¢ao de rumos com base no
planejamento, organizacao e direcdo do processo administrativo.

No nivel estratégico sao realizados controles globais e avaliagdo do desempenho da empresa como
um todo. No nivel tatico os controles e avaliagao sao feitos sobre o departamento e no nivel
operacional eles se dao sobre os individuos (CHIAVENATO, 2007).

Hoje em dia, o papel do controle na administracao é diferente do que se tinha ha algumas
décadas. No passado, o foco da administracdo como um todo estava sobre o controle. Era
necessario realizar o controle da producao, o controle dos funcionarios, etc. — o que fazia com que
as outras fungdes organizacionais fossem tidas como menos importantes. Com o aumento da
velocidade das mudancgas — caracteristico da era da informacao - o controle passou a dar mais
espaco as outras fungdes organizacionais, passando a ser visto ndo como a atividade-fim da
administracdo, mas como um meio para que os resultados organizacionais possam ser atingidos.
Assim, o controle passou a ser considerado como uma etapa tao importante quanto as outras
etapas do processo administrativo.

Com isto em mente, devemos saber que todo mecanismo de controle deve incluir alguns aspectos
essenciais. Para Haynes e Massie (1969, apud Chiavenato, 2007), deve-se destacar - no controle - a
existéncia de:

1. Objetivo: o controle requer um objetivo, um fim predeterminado, um plano, uma linha de atuagdo, um
padrdo, uma norma, uma regra decisdria, um critério ou uma unidade de medida.

2. Medigdo: o controle requer um meio de medir a atividade desenvolvida. O que néo se pode medir ndo
se pode administrar.

3. Comparagdo: um procedimento para comparar tal atividade com o critério definido.

4. Correg¢do: algum mecanismo que corrija a atividade em curso para permitir-lhe alcancgar os resultados
desejados.

E importante que se saiba que o controle normalmente é exercido em relacdo as atividades
internas (recursos humanos, estoque, producdo, etc.), mas o acompanhamento objeto da funcdo
de controle também pode se dar em relacdo aos fatores externos, apesar deles ndo serem
gerenciaveis pela organizacdo. Além disso, diferentes fatores podem influenciar a maneira através
da qual a organizagdo estrutura os seus mecanismos de controle, tais como: o seu tamanho; a
centralizacdo/descentralizacdo de suas atividades; o grau de definicdo, documentacdo e
comunicag¢ao das politicas e procedimentos; a terceirizagao e outsourcing.

- E para que serve o controle?

Os controles podem servir para diferentes questdes organizacionais, podendo ser utilizados para
(Hellriegel e Slocum Jr. apud Chiavenato, 2007):

1. Padronizar o desempenho: por meio de inspegdes, supervisdo, procedimentos escritos ou programas
de producdo.

Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 16
73

www.estrategiaconcursos.com.br



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

2. Proteger os bens organizacionais: de desperdicios, roubos e abusos, por meio de exigéncia de
registros escritos, procedimentos de auditoria e divisGo de responsabilidades.

3. Padronizar a qualidade de produtos e servigos: oferecidos pela empresa, por meio de treinamento de
pessoal, inspecdes, controle estatistico de qualidade e sistemas de incentivo.

4. Limitar a quantidade de autoridade: que estd sendo exercida pelas vdrias posicoes ou pelos niveis
organizacionais, por meio de descricbes de cargos, diretrizes e politicas, regras e regulamentos e
sistemas de controle.

5. Medir e dirigir o desempenho das pessoas: por meio de sistemas de avaliagdo do desempenho do
pessoal, supervisdo direta, vigildncia e registros, incluindo informag¢des sobre produgéio por empregado
ou perdas por refugos por empregados, etc.

6. Como meios preventivos para o alcance dos objetivos organizacionais: pela articulagdo de objetivos
em um planejamento, pois os objetivos ajudam a definir o escopo apropriado e a direcdo do
comportamento das pessoas para o alcance dos resultados desejados.

De forma mais ampla, Chiavenato (2007) afirma que o controle busca atender duas finalidades
principais:

1. Corregdo de falhas ou erros existentes: o controle serve para detectar falhas ou erros - seja no
planejamento ou na execug¢do - para apontar as medidas corretivas adequadas para sand-los.

2. Prevengdo de novas falhas e erros: ao corrigir as falhas ou erros existentes, o controle aponta os
meios necessdrios para evitd-los no futuro. E uma finalidade pedagdgica no sentido de aprendizagem
continua.

Buscando atingir tais finalidades e objetivos, diversos mecanismos de controle podem ser
estruturados pelo sistema de controle organizacional. A maior parte dos métodos de controle
pode ser agrupada em quatro tipos diferentes:

Controles pré-acao (preventivo): garantem que os insumos estejam disponiveis antes das
acoes serem executadas. Alguns exemplos deste tipo de controle sao os orgcamentos
financeiros e os cronogramas, uma vez que exigem o investimento de tempo e trabalho
para serem estabelecidos. Possui a vantagem de facilitar o controle desde o inicio das
tarefas, mas possui a desvantagem de nao propor solucdes reais para os problemas
enfrentados.

Controles de direcdo (ou controle concorrente, ou simultdaneo): sdo aqueles que buscam
detectar os desvios durante a execu¢dao, de modo que eventuais correcoes possam ser
feitas a tempo. Possuem a vantagem principal de possibilitar a correcao de rumos, mas isso
s6 poderad ser concretizado se as informacdes necessarias puderem ser coletadas de
maneira precisa e em tempo oportuno.

o Controles de sim/ndo (ou de triagem): s3o aqueles que proporcionam um momento
para verificar a aprovagao de determinado procedimento ou do atendimento de
condigOes especificas, antes que a execugdo possa continuar. Garantem a existéncia
de checkpoints para que as atividades sejam controladas. Apesar disso, nao
possibilitam um controle constante de diregao.

Controle pds-a¢ao (ou posterior, ou controle de feedback): é aquele que mede o resultado
da acdo que ja foi executada — é um feedback. Nao hd mais tempo hdbil para a correcdo de
rumos da atividade, o que constitui uma grande desvantagem. Apesar disso, apresentam a
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vantagem de possibilitar que as novas a¢des a serem realizadas no futuro levem em
consideragdo os erros anteriores para que nao se incorram em problemas idénticos aos ja
verificados no passado.

Note que os tipos de controle acima podem ser agrupados simplesmente em trés tipos: antes das
operacdes, durante as operagdes e apds as operagoes.

Além disso, assim como as outras fungdes do processo administrativo, o controle também pode
ser desdobrado de acordo com os trés niveis organizacionais, havendo os seguintes tipos de
controle:

Controle estratégico: é o controle que acontece no nivel institucional, sendo genérico e
sintético, direcionado para o longo prazo e orientado para o todo organizacional. Estd
relacionado com o planejamento estratégico;

Controle tatico: acontece no nivel intermediario da organizagao, sendo um pouco menos
genérico e mais detalhado do que o estratégico. Ele é direcionado para o médio prazo e
aborda a unidade da empresa ou cada conjunto de recursos. Estd relacionado com o
planejamento tatico;

Controle operacional: é mais detalhado e analitico, analisando cada tarefa ou operagao
isoladamente, com foco no curto prazo e sendo conduzido no nivel operacional da
organizacado. Esta relacionado ao planejamento operacional.

Outra importante tipologia sobre niveis de controle é a de Perrow (1996, apud Cunha et al., 2001),
qgue afirma existirem controles de primeira, segunda e terceira ordem, conforme a seguir:

1.

Controle de primeira ordem: supervisao direta. Trata-se de uma forma de controle mais
simples, na qual a supervisao direta (chefes, donos, gerentes, etc.) controla as atividades
dos trabalhadores. E mais comum em organiza¢cdes pequenas e empresas familiares, pois
quando a organizagao cresce em tamanho e complexidade este se torna inviavel.

Controle de segunda ordem: padronizagdo de processos. Com o crescimento da
organizacdo, é fundamental que seus processos sejam padronizados para que haja controle
sobre sua execugdo. Este nivel de controle baseia-se em dois pilares: tecnologia e

burocracia. No que diz respeito a tecnologia, a coordenagdao de atividades é feita pela

organizacdao do trabalho e tecnologia empregada, que podem permitir, por exemplo,
automacdo do processo. No que diz respeito a burocracia, o controle esta ligado ao
conjunto de regras racionais que estdao na base das relagdes sociais da organizagao. Neste
sentido, a burocracia pode agir de forma coercitiva ou capacitadora, no controle
organizacional.

Controle de terceira ordem: controle por premissas e cultura. Neste caso, a coordenacao
dos trabalhos é obtida através de um sistema de partilha de pressupostos, crengas e valores
que orientam o comportamento dos individuos em nivel mais profundo. Trata-se de um
mecanismo de controle mais implicito do que os demais.

Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 18
www.estrategiaconcursos.com.br 73



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

Além dos tipos de controle que servem para controlar o desempenho organizacional, vocé deve
saber também que desde que se comecgou a considerar a necessidade do controle na organizacao,
este tem sido orientado a exce¢ao, conforme se verifica nos estudos de Taylor. Para ele, as tarefas
da organizacdo deveriam ser padronizadas (uma espécie de planejamento) e executadas conforme
o planejado. O controle consistiria em buscar a exce¢ao a regra, ou seja, encontrar 0s casos nos
quais as tarefas estivessem sendo realizadas de maneira diferente do previsto inicialmente!

Assim, nos diferentes niveis de controle percebe-se a existéncia de uma sequéncia de atividades
para a realizacao do controle. Essa sequéncia busca assegurar que o controle possa exercer sua
tarefa central de, encontrando a excecdao a regra, agir corretivamente. Sao quatro as fases do
controle nas organizagoes:

1. Estabelecimento de padrdes de desempenho e critérios para comparacgao futura;

2. Avaliacao dos resultados e desempenhos alcancados pela organizagao;

3. Comparacgdo entre o desempenho/resultado alcancado e o desempenho/resultado fixado
inicialmente;

4. Estabelecimento de a¢des corretivas para corrigir os rumos.

Discutindo sobre o que deve ser avaliado, medido e controlado nas organiza¢des, Chiavenato
(2005, apud Chiavenato 2007)) afirma que elas se preocupam com os resultados, com o
desempenho e com os fatores criticos de sucesso. No que diz respeito a medi¢cao do desempenho,
o referido autor afirma que os aspectos mais focalizados sdo (transcrevo aqui conforme dito pelo
autor, para que vocé veja exatamente como a banca pode cobrar):

1. Lucratividade: estd relacionada ao volume de dinheiro gerado apés deduzidas as despesas. E a medida
em que as receitas ultrapassam os custos. As medidas de lucratividade mais usadas: vendas liquidas
(total de vendas em reais menos custos de producdo dos bens/servicos), ganhos por fatia de estoque,
retorno do investimento, e outras.

2. Competitividade: diz respeito ao sucesso de uma empresa em relacdo aos seus concorrentes. As
medidas de competitividade mais usadas sGo: percentagem da fatia de mercado e volume total de
vendas para um certo produto, como percentagem do volume total de vendas de todos os produtores.

3. Eficiéncia: significa o alcance de resultados com o minimo uso de recursos. E a porcentagem dos
recursos realmente utilizados sobre os recursos que foram planejados para serem utilizados

(...)

A eficiéncia analisa o lado da entrada do sistema e mede o desempenho do gerenciamento do sistema.
Todas as entradas do sistema podem ser submetidas a avalia¢Go de eficiéncia: méo-de-obra, pessoal
administrativo, equipamento (ou utilizagdo), material, informagdes etc.

As medidas de eficiéncia mais usadas sdo: recursos aplicados por unidade de saida; tempo de
processamento por unidade produzidas, nimero médio de clientes servidos ou unidades produzidas
por empregado; tempo médio de manutengdo das mdquinas e equipamentos.

4. Eficdcia: é a porcentagem da saida real sobre a saida esperada. E relativa aos meios e coisas certas
para atender as necessidades do cliente

(...)

A eficdcia analisa o lado da saida do sistema e trata da implementagdo dos objetivos: fazer o que se
planejou. As medidas de eficdcia devem refletir se os resultados desejados estdo sendo atingidos.

As medidas de eficdcia mais usadas sdo: numero de clientes que retornam; satisfacdo do cliente;
atendimento das necessidades da sociedade.
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5. Qualidade: refere-se a adequagcGo em relacdo as especificagbes ou requisitos ou superagdo dos
mesmos. As medidas mais usadas sdo: percentagem de produtos que atendem aos critérios de
qualidade; numero de reclamacgdes de clientes; numero de produtos rejeitados; satisfagdo do cliente.

6. Inovagdo: é o grau em que se produz novas ideias ou se adaptam velhas ideias para criar resultados
lucrativos. As medidas: numero de patentes obtidas para os novos produtos;, numero de novos
produtos/servicos desenvolvidos, nimero de sugestées de empregados implementadas; volume de
dinheiro economizado por melhorias continuar nos processos de trabalho.

7. Produtividade: é a relacdo entre as saudas e as entradas do sistema.

(...)

As medidas de produtividade podem ser aplicadas para cada entrada ou combinagdo de entradas,
vendas, custos etc. Utilizam razdes simples, como toneladas por homem-hora (esperadas e reais),
produc¢do por operdrio-dia.

8. Qualidade de vida no trabalho: tem relacGo com os aspectos do ambiente fisico e psicoldgico do
trabalho que sdo importantes para os funciondrios. As medidas mais usadas sdo: satisfacGo dos
empregados; indice de rotatividade e de absenteismo dos funciondrios; indice de acidentes no
trabalho.

Apresento ainda o conceito de efetividade, que é o grau do impacto gerado pelos produtos e
servicos da organizacao sobre o seu ambiente, sendo mais ligado a Missdao da organizacdo e de
mais dificil mensuracao.

Todos esses fatores sdao importantes para que a organizacao estruture o seu sistema de medicao
de desempenho, mas vocé ndo deve apenas decora-los. Vale a pena entendé-los de verdade, pois
a sua banca pode cobrar de uma forma diferente... O objetivo é que vocé saiba resolver a questao
até se a banca pedir o assunto conforme mencionado por um autor muito especifico!

Assim, busque entender o assunto que acabamos de estudar, para que possa aplicar o
conhecimento na questao de proval!

6 ESTA CAl
v

NA PROVA!

(CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo/2016) A gestdo de
pessoas relaciona-se a fungdo de controle da administracdo porque tem o objetivo de
acompanhar as tarefas e, com base em indicadores, assegurar que elas sejam
desempenhadas de acordo com os padrdes e as politicas da organizacao.

Comentario:

Questdao mais interpretativa e com “pegadinha”. A gestdo de pessoas se relaciona com todas
as funcdes da administracdo: planejamento, organizacao, direcdo e controle. No que diz
respeito especificamente a relagdo com o controle, o examinador pede que vocé reflita sobre
se ela permite o acompanhamento de tarefa com base em indicadores, além o desempenho
das tarefas de acordo com padrdes e politicas da organizacao.

A resposta é SIM! Tudo isso é gestao de pessoas e é controle ao mesmo tempo!
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GABARITO: Certo.

(CESPE/FUB/Administrador/2015) Para assegurar a realizacdo de objetivos organizacionais, o
processo de controle deve comparar resultados alcangcados com resultados esperados.

Comentario:

O processo de controle é aquele que propicia a verificacdo dos resultados em relacdo ao
planejado, assim como a tomada de agles corretivas. A questao trata da esséncia do
controle, por isso esta correta.

GABARITO: Certo.
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4. COMUNICACAO.

Nenhuma organizacdo, publica ou privada, existe sem a comunicacdo. E através dela que os
membros da organiza¢ao se comunicam entre si e com a sociedade.

A comunicagao organizacional pode ser interna ou externa. Internamente, ela busca comunicar
aos funcionarios informagdes sobre a prépria organizacao, maximizando a integracdao com os
funciondrios e destes com a organizacdao. Externamente, ela busca consolidar e ampliar sua
imagem perante os seus publicos de interesse.

Um primeiro pensamento pode associar a comunica¢ao a um simples fenOmeno de transmissao de
informacdes. Se alguém fala alguma coisa para outrem, ha o fendmeno da comunica¢dao. Na
verdade, a comunicacdo vai além, pois ela engloba o conceito de significado. E preciso que aquilo
gue esta sendo transmitido possua significado. Mais do que isso, é preciso que o significado que o
emissor busca transmitir seja o significado compreendido pelo receptor para que a comunicag¢ao
seja eficaz!

Nas organizagdes, a comunicacao pode ser formal ou informal. A comunicacdo formal é aquela que
se da por canais oficiais de comunicacdo, conforme definido na estrutura organizacional. Tais
canais sao estabelecidos pela organizacao, servindo para transmitir mensagens que se relacionem
com ela ou com seus membros. Os canais formais incluem a comunicagao vertical ascendente,
descendente, e a comunicacao lateral (ou horizontal).

A comunicac¢ao informal, por sua vez, é aquela que se da por meio dos grupos informais dentro da
organizacdo. Eles sdo espontaneos e o canal utilizado é escolhido pelo préprio emissor, dentro das
possibilidades disponiveis.

Outra visao considera que, de maneira mais simples, a comunica¢dao pode ser considerada sob
duas perspectivas distintas: uma instrumental, ou seja, considerada um meio para informacao e
divulgacdo de informacgdes, permitindo gerar obediéncia as ordens e conformidade ao que é
solicitado (assim, os meios sdo mais importantes do que os atores envolvidos); e a perspectiva
participativa, na qual se busca interacdo entre os agentes envolvidos por meio de dialogos,
propostas, debates, argumentacgdes, etc., sendo que cada ator se torna importante no processo.

Kunsch (2003), por sua vez, aponta que a comunicacdo organizacional deve ser considerada
integrada e inclui:

e Comunicagdo Institucional: busca melhorar a imagem da organizagdo perante a sociedade, os
consumidores e os investidores. Ela é a responsdvel, por meio da gestdo estratégica das relagées
publicas, pela construgcdo de uma imagem e identidade corporativa de uma organizagdo.

e Comunica¢cdo Mercadoldgica: objetiva vender ou melhorar a imagem dos produtos ou servicos da
organizacdo. Marketing e venda sdo os principais setores responsdveis por esse processo.

e Comunica¢Go Administrativa: é o processo responsdvel por transmitir os dados do dmbito
administrativos de uma organizagdo para todos os setores nos quais esses dados se mostram
pertinentes. Esse é o conceito que vincula todas as fungbes administrativas, organizando o fluxo de
informagdes das agbes de planejar, organizar, dirigir e controlar.

e Comunicagdo Interna: busca viabilizar toda a interagdo entre a organizacéo e seus colaboradores. £
uma forma de compatibilizar os interesses de gestores e colaboradores por meio do didlogo, da troca
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de informacgées e de experiéncias e a participagcdo de todos os niveis. Esta vinculada a difusdo da visdo,
da missdo e dos valores da organizagdo.

J& podemos perceber, até aqui, que tanto nas organiza¢gdes quanto nos grupos, a comunicagao
exerce diferentes funcdes. De forma geral, considera-se que ela pode servir para controlar,
motivar, gerar expressao emocional e para transmitir informacdes. Vamos ver melhor cada uma
dessas quatro fungdes:

1. Controle: quando os funciondrios sdo informados que devem comunicar alguma
situacdo— como uma reclamacao recebida — ao seu superior imediato, cada vez que
este tipo de informacao for enviada, por meio dos canais formais, a organiza¢ao estara
exercendo o controle sobre este funciondrio. Quando o funciondrio recebe ordens
expressas sobre o que fazer, estao sendo “controlados”. Além disso, do ponto de vista
da comunicacao nos grupos informais, ela possibilita ao individuo o conhecimento
sobre os padrdes de comportamentos aceitos pelo grupo, o que gera o controle social
do comportamento.

2. Motivagao: a comunicag¢ao permite que a organizacao deixe claro para o funcionario,
ou até estabeleca junto com este, as metas a serem atingidas. O funcionario pode
entdo buscar o atingimento dos objetivos combinados e mensurar seu atingimento
com base no feedback recebido, o que refor¢ca a motivacao. Além disso, o feedback
obtido por meio comunicacao sobre o préoprio desempenho pode fazer com que o
funcionario trabalhe de forma motivada e ajustada as demandas de desempenho da
organizagao.

3. Expressao emocional: a comunicacao é a forma através da qual as pessoas nos grupos
e organiza¢gdes transmitem seus sentimentos para o grupo, como angustias,
frustracdes, satisfacdes, felicidade, etc.

4. Informagdo: a mais dbvia fungcdo da comunicagdo é a transmissdo (e compreensao) de
informacgdes Uteis para a organizacdo. Tais informagcdes podem apoiar o processo
decisorio, o monitoramento e controle de agdes, o planejamento da organizagao, etc.

Numa visao mais especifica, voltada para a motivacdo individual para o trabalho, Chiavenato
(2007, p. 318-319) afirma que a comunicagdo tem dois propdsitos principais:

1. Proporcionar informagdo e compreensdo necessdrias para que as pessoas possam conduzir-se nas suas
tarefas;

2. Proporcionar as atitudes necessdrias que promovam a motivagdo, cooperagdo e satisfacdo nos cargos.

Para que possa exercer suas fungdes, através da transmissao de significados, a comunicagao é um
processo que ocorre da seguinte forma: o emissor converte o significado que deseja transmitir em
determinada linguagem codificada (a lingua portuguesa, por exemplo), transmite este significado
por um canal até o receptor, que decodifica a mensagem para que possa compreender o
significado. Durante este processo, alguns fatores influenciam gerando dificuldades na transmissao
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do significado. Além disso, o receptor envia uma confirmacdao da compreensdo da mensagem para
qgue o emissor tenha certeza do sucesso da comunicagao — trata-se do feedback.

O modelo de comunicag¢do descrito no paragrafo anterior deixa clara a existéncia de diferentes
elementos do processo de comunicagao:

1. Fonte: é responsavel por iniciar a mensagem, através da comunicacao.

2. O transmissor: é o aparelho que codifica a mensagem (como um aparelho de emissao de
radio). Na comunicacao direta, fonte e transmissor costumam ser a mesma coisa, ja que a
codificacao é feita por meio da linguagem pela fonte. Em uma comunicacao mediada (por
telefone, por exemplo), a fonte é a pessoa e o transmissor é o telefone.

3. O canal: é o meio utilizado para transmitir a mensagem. Ele é escolhido pela fonte emissora
da mensagem, podendo ter natureza formal (relacionado com a estrutura formal) ou
informal.

4. O receptor: é o instrumento de decodificacdo da mensagem.

5. O destino: é quem esta recebendo o conteddo da mensagem transmitida. Na comunicagao
direta, receptor e destino sao a mesma coisa, ja que é a pessoa que decodifica a linguagem.
Fundamental destacar o papel relevante da audicdo ativa pelo destino: é importante que
ele repita sua interpretacao breve sobre o assunto para que a fonte possa validar. Além
disso, é preciso corresponder claramente ao que se compreende e observar os detalhes da
comunicac¢ao, buscando validacdao de sua compreensao sempre que possivel.

6. O ruido: s3ao as interferéncias que ocorrem no significado da mensagem, sendo muitas
vezes decorréncias das barreiras a comunicacdo. Pode-se considerar que o ruido ndo esta
nem no emissor nem no receptor, mas pode ser criado como consequéncia de suas
atitudes.

Outros elementos que também podem fazer parte do modelo sao:

7. A codificagdo: é o processo de transformar o significado em uma mensagem a ser
transmitida, feita pelo transmissor.

8. A mensagem: é o significado codificado para ser transmitido.

9. A decodificagao: é a traducdo da mensagem, pelo receptor, em um significado
compreensivel pelo destino.

10.0 feedback/retroagdo: é a informacdo que retorna para o emissor para que ele possa
verificar o sucesso na transmissao da mensagem conforme era pretendido.

Seja flexivel, pois sua prova pode cobrar pequenas varia¢gdes desse modelo!

Apenas para fixar, imagine que uma pessoa resolve transmitir um determinado conteudo para a
populacdo via sinal de televisdo. Imagine ainda que o emissor é uma pessoa (e ndo a
cabeca/cérebro), que codifica a mensagem em meio audiovisual para transmissdo em um
determinado canal (faixa de frequéncia de radio). A decodificacdo acontece na televisdo que
recebe o sinal. O ruido pode causar distor¢des na imagem, no som, ou na compreensdo do
receptor (pessoa), pois pode haver desatencdao, muito barulho no ambiente, etc. O feedback, por
sua vez, seria dado por meio do controle de audiéncia que os canais de televisdo recebem do
IBOPE!
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CURIOSIDADE

\ i

E possivel considerar que, por conta do feedback, tanto o emissor quanto o receptor podem ser

fontes

da comunicacgao, que flui em mao dupla.

Vamos pensar agora nas barreiras a comunicag¢ao. Ja sabemos que elas constituem o ruido da
comunicacao e que tendem a distorcer o conteldo do que estd sendo passado, mas devemos
saber ainda quais sdao as principais barreiras e seus significados, para que o seu concurso nao lhe

pegue

de surpresa. Vejamos quais as principais barreiras apresentadas por Robbins (2010), com

inclusGes e adaptacdes minhas para que o texto figue mais apropriado ao que é cobrado em
provas de concurso:

Filtragem: trata-se da manipulacao da informacao pelo emissor para que o receptor a veja
de forma favoravel. Trata-se de uma forma de evitar conflitos. Atencao: a filtragem esta no

emissor, que filtra previamente as informacdes que serdao passadas pela comunicacao, o

gue gera uma distorcao da informacao real!

Percepcao seletiva: acontece quando o receptor das informagdes Vvé e escuta
seletivamente, tendo relagdo com as crencas, valores e outras caracteristicas pessoais suas.
Sobrecarga de informagdo: a capacidade humana de processamento de informacdes é
limitada, dai o fato de que uma quantidade muito elevada de informagdes pode gerar uma
sobrecarga na percepcdo do receptor, que passa a ter dificuldade em compreender tudo o
que foi dito.

Aspectos emocionais: as emocgdes também influenciam a percepcdo de um individuo
quanto as informacgdes passadas no processo de comunicacdo. Se ele estiver triste, podera
perceber a mesma informacdao de uma maneira diferente daquela que o faria se estivesse
feliz!

Idioma/semantica/ma codificagdo e decodificagdo: o idioma e a linguagem geram
dificuldades na transmissdao da mensagem. Mesmo que se fale a mesma lingua, as palavras
podem possuir significados um pouco (ou muito!) diferentes para cada pessoa, o que gera
consequéncias de distorcdo na comunicacdo. Além disso, é preciso tomar cuidado nos
aspectos ndo verbais da mensagem, que também podem passar significado. Uma
reclamacdo de pé para pessoas sentadas implica uma posicdo de superioridade
desnecessaria em alguns casos, por exemplo.

Siléncio: o siléncio sobre assuntos importantes - muito comum para se evitar conflitos,
estresse, etc. — constitui uma importante barreira a comunicag¢ao, pois faz com que
mensagens que deveriam ser transmitidas ndo o sejam. Atengao: as pessoas devem prestar
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atencdo aos siléncios, pois as vezes eles possuem algum significado. Por isso, as bancas
podem cobrar o siléncio tanto como barreira, como quanto uma comunicacao por si so!
Medo da comunicagdo: trata-se do medo que algumas pessoas experimentam como
consequéncia de uma ansiedade relacionada a interagao social.

Diferencas de género: os diferentes géneros se utilizam da comunicacao de forma e por
razOes diferentes, assim, o que é dito por um pode nao ser perfeitamente compreendido
pelo outro. Vamos ver o que diz Robbins (2010) sobre isso: “pesquisas mostram que os
homens tendem a usar o discurso para reafirmar seu status, ao passo que as mulheres o
utilizam para criar conexdes. Essas conclusdes, evidentemente, ndao se aplicam a todos os
homens nem a todas as mulheres”.

Comunicagao “politicamente correta”: trata-se da preocupag¢ao excessiva em nao ser
ofensivo, o que termina por criar um grave entrave a comunicacdo. As pessoas nao dizem
exatamente o que querem falar e a mensagem transmitida pode ndo conseguir cumprir sua
funcao.

Sistema cognitivo: é o sistema de percep¢des que temos para adquirir conhecimentos.
Quando existe uma dissonancia cognitiva as informagcdes que recebemos ndao possuem
sentido em relagdo as outras que ja possuimos, por isso ha dificuldade de compreensao. A
consonancia cognitiva acontece quando a percepgdo daquilo que se obtém em termos de
informacao estd de acordo com o que ja existia (aqui ndo haveria barreira...).

Essas sao apenas as principais barreiras a comunicacao. O seu concurso pode falar em alguma
outra, mantenha a mente aberta!

Agora

gue ja entendemos o modelo, as funcdes e as barreiras a comunica¢ao, devemos ter em

mente que este processo pode envolver trés tipos de comunicacao:

Comunicagdo oral: é a comunicacao transmitida oralmente. Possui a vantagem de ser
rapida e agil, podendo ser utilizada sem demora. A principal desvantagem é que ela é mais
suscetivel as distor¢cdes que podem ser criadas durante a fala, especialmente quando a
mensagem é direcionada a muitas pessoas ao mesmo tempo. Isso porque as diferengas na
compreensao do significado podem gerar o famoso efeito “telefone sem fio”!

Comunicagao escrita: como o proprio nome diz, € a comunicacao que é feita por meio
escrito em cartas, memorandos, relatdrios, faxes, etc. E um meio de comunica¢gdo mais
confiavel e que possui a vantagem de ser verificavel. Assim, é possivel uma checagem
posterior do que foi efetivamente dito. Outra vantagem é que ela é mais confidvel do que a
oral. Isso acontece porque a comunicagao escrita é pensada, repensada e revisada antes de
ser enviada, enquanto a comunicacdo oral é produzida logo apds o pensamento, o que a
torna menos elaborada do que a escrita. Apesar disso, a comunicagao escrita toma um
tempo adicional para ser preparada, quando comparada a oral.

Perceba que, na verdade, a vantagem da comunicacdo oral é a desvantagem da escrita
(tempo de producdo), enquanto a vantagem da comunicacao escrita é a desvantagem da
oral (confiabilidade e verificabilidade do conteido comunicado).

Comunicagao nao verbal: esta comunicagao nem é oral nem escrita. Na verdade, ela ndo se
utiliza de uma linguagem codificada (verbal) para expressdo. E a linguagem do préprio
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corpo, sendo desenvolvida de forma natural pelas pessoas. E através da comunicag¢ao nao
verbal que percebemos que uma pessoa nao esta interessada no que dizemos, que ela se
coloca de uma forma superior, etc. Neste sentido, Robbins (2010), citando outro autor,
afirma que “as duas mensagens mais importantes enviadas pela linguagem corporal sdo (1)
0 quanto uma pessoa gosta da outra e até que ponto estd interessada em seus pontos de
vista e (2) o status percebido entre emissor e receptor”.

Nas organizagdes, um grande mix de comunicagao é utilizado pelas pessoas, envolvendo todos os
meios relacionados acima, conforme o caso.

No que diz respeito a escolha do canal de comunicacdo, tenha em mente que a organiza¢ao pode
se utilizar de varios, como o email, memorandos, reunides virtuais, reunides presenciais, etc.

A diferenca entre eles é que uns sao mais ricos em informagcdes do que outros, pois podem se
utilizar ndo sé da comunicacdo verbal, mas também de diversos elementos de comunica¢cdao nao
verbal.

Cada caso exige um tipo de canal: o que vocé acha de um gerente que demite um funciondrio por
SMS ou e-mail? Esta seria uma forma correta de passar este tipo de comunicacdao? Qual seria o
tipo de canal ideal para cada caso?

A resposta é a seguinte: os canais mais ricos em informacdes (como uma reunido pessoal), que
possibilitam uma compreensao, discussao e percepcao de informagdes verbais e ndao verbais,
devem ser utilizados e preferidos para a transmissao de informagdes com maior nivel de
ambiguidade e menos rotineiras. Eles serdo mais eficientes em fazé-lo. J4 as mensagens mais
rotineiras e menos ambiguas podem ser transmitidas eficientemente por canais mais pobres e
ageis, como uma mensagem de e-mail, por exemplo.

Além de entender os elementos e o processo da comunicacao, vocé deve ter em mente ainda que
ela pode fluir em diferentes sentidos:

e Comunicagdo horizontal/lateral: é a comunicacdo que se da entre membros de um mesmo
grupo, de grupos do mesmo nivel, de gestores do mesmo nivel ou qualquer pessoa que
esteja no mesmo nivel dentro da organizacao. Em geral, sdo comunica¢des informais que
economizam o tempo que seria gasto em comunica¢des formais e seguindo a hierarquia.
Apesar disso, ela também pode ocorrer de maneira formalizada. Em alguns casos, a
comunicacao lateral pode gerar conflitos disfuncionais, como quando um chefe mais
controlador descobre junto aos seus colegas que as coisas estdo sendo feitas na
organizacdo sem o seu prévio conhecimento!

e Comunicagdo vertical: é a comunicacdao que se da entre pessoas de diferentes niveis da
organizagao, podendo ser ascendente ou descendente.

o Comunicagao vertical descendente (top-down): é a comunicagdo que flui dos niveis
organizacionais mais elevados para os mais baixos. Os gestores utilizam esse tipo de
comunicag¢ao para passar novas tarefas para os seus subordinados, dar feedback
sobre o desempenho, etc. Geralmente é uma comunicag¢ao formal.

o Comunicagao vertical ascendente (bottom-up): é a comunicacdo utilizada para que
os funciondrios de nivel “inferior” passem informacdes para os seus

Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 27
73

www.estrategiaconcursos.com.br



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

I "

gestores/funcionarios de nivel “superior”. Alguns exemplos disso sdao o feedback
passado pelos funcionarios aos gestores e as informagdes passadas sobre o dia-a-dia
do trabalho, para facilitar o gerenciamento.

Agora que ja entendemos os aspectos mais importantes da comunicagdo, vamos entender
também como a comunicagdo organizacional se da através das redes de comunicagao.

4.1. COMUNICAGCAO ORGANIZACIONAL E REDES DE COMUNICAGAO.

A comunica¢ao organizacional se utiliza de redes de comunica¢dao para se comunicar. Em alguns
casos, estas redes chegam a influenciar a captacao e o desenvolvimento de inovagdes na
organizacao!

Estas redes podem ser de carater formal e informal. A rede de comunicacao formal inclui os varios
niveis hierdrquicos da organizagao, podendo ser longa e complexa, a depender da propria
estrutura organizacional utilizada como base.

De uma forma simplificada, é possivel classificar essas redes formais nos seguintes tipos (adaptado
de Robbins, 2010 e outros autores):

1. Rede tipo cadeia: trata-se de uma rede de comunica¢des formal estruturada de acordo com
a  cadeia de comando. Cada chefe se comunica formalmente com seus
1 subordinados. A precisdo da comunicacao é elevada, ja sua velocidade é
moderada, uma vez que a comunicacdo tem que seguir as redes formais. Por ja
seguir a hierarquia da organizacdo, ha uma chance apenas moderada de
surgimento de novas liderangas, assim como uma satisfacdo moderada por parte
de seus membros.
2. Rede tipo circulo: sdo redes de comunicacdao na qual cada integrante
tem contato lateral com algumas pessoas, fazendo com que a
comunicacao forme um circulo pela organizacdo (como em um grupo de
pessoas sentadas em um circulo para fazer a brincadeira do "telefone
sem fio"). Neste caso, ndo ha tendéncia de emergéncia de um lider, as
comunica¢des sao mais rapidas, mas tendem a perder qualidade ao
serem retransmitidas.
3. Rede tipo roda: trata-se de uma rede que se organiza em torno de uma pessoa, que é o
centro da rede. Todas as outras pessoas da rede se situam ao seu redor.
Neste caso, ha a emergéncia de um lider forte (no centro/topo da rede),
havendo alta precisao da comunicagao, pois ela é feita diretamente aos
individuos (entre o centro e as pontas). Ainda assim, pode-se
argumentar que a comunica¢ao é imprecisa entre os membros, pois
deve passar pelo lider. Nesta rede, as comunicagdes fluem rapidamente,
mas 0os membros possuem baixa satisfacdo, muitas vezes ligadas a excessiva centralizacao
das comunicagoes.
4. Rede tipo todos os canais: trata-se de uma rede onde as pessoas possuem
liberdade para contribuir no processo, e ndo hd a figura de um lider em

@ Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas
www.estrategiaconcursos.com.br



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

torno de quem as informagdes sao centralizadas. A satisfacao dos membros é alta, assim
como a velocidade da comunicacgdo, ja que todos se comunicam com todos. Apesar disso, a
precisdao das comunicagdes é inferior aos outros modelos de redes formais de comunicacgao,
ja que todos trocam informag¢des com todos, potencializando a distor¢ao das informacgdes.

Além dessas redes de comunicacdo formal, existe ainda a rede de rumores, que é uma rede
informal de comunica¢des na organizagao, muito conhecida por nomes como “radio pedo” e
“radio corredor”. Apesar de informal, seu papel ndao deve ser negligenciado pelas organizacdes,
pois as informacgdes transmitidas entre os seus membros geram efeitos importantes sobre o seu
comportamento das pessoas na organizagao.

Imagine, por exemplo, que os rumores sobre dificuldades financeiras de uma organizagao podem
levar ao estresse dos funcionarios e até mesmo a pedidos de demissao. Outro exemplo que pode
ser citado impacta até na capacidade da organizacao importar energia do seu ambiente externo:
uma pessoa pode decidir ndo considerar uma oferta de trabalho na organizacdao por conta dos
rumores ouvidos sobre o ambiente de trabalho ser ruim!

Robbins (2010) esclarece as redes de rumores surgem como resposta do grupo a situacdes
importantes, onde ha ambiguidade e ansiedade. Ele afirma ainda que as redes de rumores
possuem trés caracteristicas principais:

1. Arede de rumores nao é controlada pela direcao da empresa;

2. Elas sao tidas pelos funciondrios como mais confidaveis e verdadeiras do que os meios de
comunicac¢ao formais da organizacao;

3. Elas sao utilizadas fortemente pelos seus membros para servir aos seus proprios interesses
pessoais.

Apesar de alguns gestores acreditarem que as redes de rumores sao negativas para a organizagao,
isto estd errado. Elas sdo naturais e advém da interacdo social entre os membros do grupo
informal, aliviando ansiedades entre os funcionarios e melhorando a sua coesao.

Com isso encerro a aula de hoje... Um abrago!

Prof. Carlos Xavier
www.facebook.com/professorcarlosxavier

www.youtube.com/profcarlosxavier

Instagram: @Professorcarlosxavier
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RESUMINDO

Processo administrativo é o conjunto das fun¢des administrativas, consideradas como um todo
integrado. Ele vem da literatura neoclassica, que busca explicar como as fun¢des administrativas
sdo desenvolvidas pelas organizagdes.

As fungdes do processo administrativo sdo:

Planejamento: é a funcao responsavel pela tomada de decisdo sobre o futuro desejado e os
caminhos para alcanga-lo. Inclui a tomada de decisao sobre os meios a serem utilizados;

Organizagdo: trata-se da funcao de estruturar os recursos disponiveis para que tudo aquilo que foi
planejado possa ser executado (como quando vocé “organiza” sua casa). Abrange tarefas, pessoas,
orgaos e relagdes.

Direcdo: é a funcao de conduzir a execucao dos trabalhos que foram planejados, para que os
objetivos da organizacdao possam ser atingidos, com base em lideranca e comunicacdao para
motivagao dos funcionarios.

Controle: trata-se da funcdo administrativa na qual os resultados obtidos pela organizacdo/direcdo
sdo analisados em fung¢ao daquilo que havia sido planejado.

Vale lembrar que a funcao “organizacdo”, esta relacionada ao desenho da estrutura organizacional
(estratégica); da estrutura de 6rgaos, cargos, rotinas e procedimentos de cada departamento
(tatica); e definicdo de métodos e processos de trabalho e de operacao (operacional). Trata,
especificamente, da obtencdao dos meios para que se possa por em pratica o planejamento.

Veja aqui um resumo em video sobre processo administrativo:

https://www.youtube.com/watch?v=I12Ihg18K-S0

Comunicagao

A comunicagao pode ser formal ou informal. A comunicagdao formal é aquela que se da por canais
oficiais de comunicagao. A comunicacao informal, é aquela que se da por meio dos grupos
informais dentro da organizag¢ao — espontaneos.

Tanto nas organizagdes quanto nos grupos, a comunicagao exerce diferentes fung¢des. De forma
geral, considera-se que ela pode servir para controlar, motivar, gerar expressao emocional e para
transmitir informacdes.

Algumas barreiras a comunica¢Go podem ser: A Filtragem; Percepcao seletiva; Sobrecarga de
informacdo; Aspectos emocionais; Idioma/semantica/ma codificacdo e decodificacdo; Siléncio;
Medo da comunicagado; Diferengas de género; Comunicag¢ao “politicamente correta” e o Sistema
cognitivo.
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Existem diferentes elementos do processo de comunicacdo. Geralmente se considera que sdao os
seguintes: Fonte; o transmissor; o canal; o receptor; o destino e o ruido.

A comunicacdo pode ser realizada de forma verbal (oral ou escrita) e ndo verbal.
Redes de comunicagao.
A comunicac¢ao organizacional se utiliza de redes que podem ser de carater formal e informal.

E possivel classificar as redes formais nos seguintes tipos principais:

Rede tipo cadeia: E uma rede de comunicagdes formal estruturada de acordo com a cadeia de
comando. Cada chefe se comunica formalmente com seus subordinados e vice-versa.

Rede tipo circulo: sao redes de comunicacao na qual cada integrante tem contato lateral com
algumas pessoas, fazendo com que a comunicacao forme um circulo pela organizagao.

Rede tipo roda: trata-se de uma rede que se organiza em torno de uma pessoa, que é o centro da
rede, favorecendo a liderancga.

Rede tipo todos os canais: trata-se de uma rede onde as pessoas possuem liberdade para
contribuir no processo, e ndao ha a figura de um lider em torno de quem as informacdes sao
centralizadas.

Além dessas redes de comunicacdao formal, existe ainda a rede de rumores, que é uma rede
informal de comunicac¢des na organizagao.

Veja aqui um resumo em video sobre Comunicagao:

https://www.youtube.com/watch?v=5kLrLKeOFGQ
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5. QUESTOES COMENTADAS.

& QUESTOES
COMENTADAS

QUESTOES SOBRE PROCESSO ADMINISTRATIVO

1. (CESPE/STM/AJAA/2018) Adotar acdes corretivas na condug¢do do processo
administrativo é uma atividade associada a fun¢ao da administragao conhecida como controle.
Comentario:

A funcdo administrativa que trata da verificacdo e tomada de agbes corretivas realmente é o
controle, conforme apresentado pela questao.

GABARITO: Certo.

2. (CESPE/STM/AJAA/2018) O planejamento pode ser aplicado em situacdes de mudancga
organizacional, como no caso das chamadas mudang¢as planejadas, que se baseiam na
racionalidade administrativa.

Comentario:

Em outras palavras, o planejamento é uma fun¢do baseada em racionalidade, e que pode ser
utilizada para conduzir mudancas planejadas. Esta perfeita!

GABARITO: Certo.

3. (CESPE/STM/AJAA/2018) As tarefas de alocar recursos em estruturas organizacionais ou
de designa-los a individuos correspondem a fun¢ao da administragao conhecida como diregao.
Comentario:

Alocar recursos em estruturas é uma funcdo de organizagao, enquanto designar pessoas é fungao
de diregao.

GABARITO: Errado.

q, (CESPE/STM/AJAA/2018) As atividades de controle voltadas as areas internas de uma
organizacao sao conhecidas como controles administrativos, que podem referir-se, por exemplo,
a analises de relatorios de vendas.

Comentario:

A questdo trata, corretamente, do controle como fungdo administrativa, que pode envolver a
organizagao, suas areas, recursos, resultados, etc.

GABARITO: Certo.
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5. (CESPE/TRE-TO/AJAA/2017) O monitoramento das atividades dos colaboradores da
organiza¢ao, com vistas ao atendimento das metas estabelecidas, corresponde a atividade tipica
da funcao de administracao denominada

a) controle.

b) organizacao.

c) direcao.

d) liderancga.

e) planejamento.

Comentario:

Monitorar, verificar e agir corretivamente sao func¢des tipicas do controle nas organizagdes.
GABARITO: A.

6. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢dao/2016) Listas de
verificagao, cronogramas e graficos de Gantt podem ser utilizados para auxiliar as atividades de
planejamento operacional.

Comentario:

A questdo traz, corretamente, ferramentas de planejamento operacional ligadas a procedimentos
(listas de verificacdo) e programas (cronogramas e grafico de Gantt).

GABARITO: Certo.

7. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢do/2016) Organizagao
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.

Comentario:

“Organizacdao” como entidade é o conjunto de pessoas reunidas em prol de interesses em comum,
como uma empresa, ONG, um ministério, um clube, etc.

“Organizacao” enquanto funcao administrativa é o processo da administracdo que busca
estruturar a “organizacdo” (entidade), dividindo o trabalho de maneira estruturada e distribuindo
0S recursos entre as areas.

GABARITO: Certo.

8. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo/2016) A gestdo de
pessoas relaciona-se a fun¢ao de controle da administracio porque tem o objetivo de
acompanhar as tarefas e, com base em indicadores, assegurar que elas sejam desempenhadas
de acordo com os padrodes e as politicas da organizagao.

Comentario:

Questao mais interpretativa e com “pegadinha”. A gestdao de pessoas se relaciona com todas as
funcbes da administracdo: planejamento, organizacao, direcdo e controle. No que diz respeito
especificamente a relagdo com o controle, o examinador pede que vocé reflita sobre se ela
permite o acompanhamento de tarefa com base em indicadores, além o desempenho das tarefas
de acordo com padrdes e politicas da organizacao.

A resposta é SIM! Tudo isso é gestao de pessoas e é controle ao mesmo tempo!

GABARITO: Certo.
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9. (CESPE/TCU/Técnico Federal de Controle Externo/2015) Por meio do planejamento,
definem-se os objetivos e decide-se sobre os recursos e tarefas necessarios para alcang¢a-los
adequadamente, dividindo-se o trabalho, atribuindo-se responsabilidades as pessoas e
estabelecendo-se mecanismos de comunicagao e coordenagao.

Comentario:

Questao escorregadia. O planejamento de fato define os objetivos e decide sobre o futuro,
inclusive sobre recursos e tarefas a serem realizadas. O estabelecimento de mecanismos de
comunicac¢ao e coordenagao, por sua vez, sao tratados pela funcado de direcao.

GABARITO: Errado

10. (CESPE/TJ-AC/Analista Judiciario/2012) Os tipos de controle sdo o preliminar, que ocorre
antes das operagdes iniciarem; o simultaneo, que ocorre enquanto os planos estdao sendo
implementados; e o de feedback, que enfoca o uso da informacgao sobre os resultados, no intuito
de corrigir desvios em relagao aos parametros aceitaveis.

Comentario:

Trata-se do controle anterior, o durante e o posterior a acdo. Esta certa a questao!

GABARITO: Certo.

11. (CESPE/TJ-AC/Analista Judiciario/2012) De acordo com a atitude e visdo interativa da
funcao de planejamento, os quatro principios considerados como especificos sao: contribuicao
para a missao organizacional e para os objetivos gerais da organizagao; precedéncia do
planejamento, em relagdo as demais fungdes; penetracao e abrangéncia em relagdo as
caracteristicas e atividades da empresa; e maior eficiéncia, eficacia e efetividade dos resultados.
Comentario:

Questao com pegadinha para quem nao decorou o assunto perfeitamente. Fico triste quando vejo
uma questao assim, pois a banca costuma ser mais inteligente e interpretativa nas suas questdes.
Vejamos um pouco mais sobre os principios do planejamento:

Principios gerais:

a) Principio da contribuicdao aos objetivos: o planejamento deve ser visar ao objetivo maximo
da organizacao;
b) Principio da precedéncia do planejamento: ele sempre vem antes das outras funcdes
administrativas;
c) Principio da maior influéncia e abrangéncia: ele pode provocar uma série de modificacdes
na organizagao;
d) Principio das maiores eficiéncia, eficacia e efetividade: ele procura maximizar os

resultados e minimizar as dificuldades.
Principios especificos:

e) Planejamento participativo: o seu principal resultado ndo é o plano final, mas o processo
desenvolvido;

f) Planejamento coordenado: todos os aspectos envolvidos devem atuar de maneira
interdependente;

g) Planejamento integrado: os planejamentos dos varios escaldes das organizacdes devem ser
integrados;
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h) Planejamento permanente: como o ambiente é mutavel, é necessario que o planejamento
também seja permanentemente realizado.

Note que, na verdade, a questao trouxe os principios gerais e disse que eram os especificos! O erro
esta nesse simples detalhe!

GABARITO: Errado.

12. (FCC/TRT24/AJAA/2017) O processo organizacional compreende, entre as fung¢des do
administrador, aquelas consistentes em medir e corrigir o desempenho dos subordinados para
assegurar que os objetivos e metas da organizagao sejam atingidos. Trata-se da atividade de

a) controle.

b) planejamento.

c) direcao.

d) comunicagao.

e) organizagao.

Comentario:

A fungao do processo administrativo que avalia se as coisas estdao sendo executadas conforme o
planejado e aponta caminhos alternativos é o controle.

GABARITO: A.

13. (FCC/TRT11/AJAA/2017) Dentre as atividades inerentes ao processo organizacional,
aquela consistente em identificar e agrupar logicamente as atividades da entidade e delinear
responsabilidades corresponde a

a) planejamento.

b) coordenacao.

) organizacao.

d) direcdo.

e) controle.

Comentario:

A funcdao que agrupa atividades em orgdos e estrutura os cargos da organizacao é a funcao
“organizacao”.

GABARITO: C.

14. (FCC/TRE-SP/AJ — Assistente Social/2017) Acerca do debate sobre as fung¢des que
constituem o processo de gestdo/administracio de uma organizagdo, politica, programa,
projeto, servico e/ou atividade, as fungbes gerenciais bdsicas necessarias de serem realizadas
sao:

a) Equacionamento, decisdo, operacionalizacdo e acao.

b) Direcdo, organizacao, planejamento e controle.

c) Reflexdo, decisdo, acdo e retomada de reflexao.

d) Direcdo, equacionamento, planejamento e controle.

e) Planejamento, operacionalizacdo, acao e controle.

Comentario:

As funcgOes gerenciais sao: planejamento, organizagao, direcao e controle. A banca mudou a ordem
das fungdes para confundir um pouco, mas a resposta esta na alternativa B.
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GABARITO: B.

15. (FCC/TRF3/Analista — Biblioteconomia/2016) O planejamento

l. eficaz depende da qualidade e quantidade de dados disponiveis e confiaveis.

Il. operacional decide “o que fazer” e “como fazer”.

[ll. € um acontecimento.

IV. é o sindbnimo da improvisacao.

Esta correto o que consta APENAS em

a)lell

b) I elll.

c)llelV.

d) llelll.

e)lllelV.

Comentario:

A questao merecia ser anulada, sob meu ponto de vista.

1) O planejamento realmente depende da qualidade e quantidade de dados disponiveis e
confidveis? Sim. Isso ndao quer dizer que precise da maior quantidade de dados possivel, mas
apenas que sua quantidade e a qualidade influenciam no planejamento. Certo.

2) Certo. O planejamento operacional é desdobramento do tatico voltado para a realizacdo das
tarefas, ou seja, o “como” as tarefas devem ser feitas. Normalmente se aceita que o planejamento
decide, em cada nivel, “o que” deve ser feito.

3) Errado. O planejamento é, em sua esséncia, um processo, e ndo um acontecimento (evento).

4) Errado. Planejamento é o oposto da improvisagao!

GABARITO: A.

16. (FCC/TRE-AP/Analista Judiciario — Contabilidade/2015) As caracteristicas do planejamento
tatico sao: indica a participacao de cada unidade no planejamento global, seu horizonte
temporal é de médio prazo, e é definido por

a) cada funciondrio da empresa como contribuicdo ao planejamento operacional.

b) equipes multidisciplinares que se apoiam em pesquisas de mercado.

¢) meio de indicadores de mercado, envolvendo clientes e concorréncia.

d) cada unidade organizacional como contribuicdo ao planejamento estratégico.

e) todos os funcionarios da empresa, indicando como cada tarefa deve ser feita.

Comentario:

O planejamento tatico é definido no nivel intermedidrio da organizagdo, em suas
areas/fungdes/unidades organizacionais especificas. Ele é um desdobramento do planejamento
estratégico, por isso deve contribuir para sua concretizagao.

GABARITO: D.

17. (FCC/TRE-RR/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) Em relagdo ao planejamento, é
correto afirmar que

a) o planejamento operacional decide "o que fazer" e "como fazer".

b) o planejamento estratégico é o desdobramento do planejamento tatico.

c)as grandes estratégias de uma organizacao sao definidas a partir da soma de seus planos taticos.
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d)o planejamento em bibliotecas e unidades de informacao localiza-se, frequentemente, nos niveis
da alta administracdo e estratégico.

e)o planejamento da unidade de informacdo ocorre de forma independente, sem vinculacdo direta
com o da direcdo da organizagao.

Comentario:

Vamos ver cada uma das alternativas:

A) Certa! O planejamento operacional é o ultimo desdobramento dos trés niveis de planejamento,
sendo o mais especifico para a tarefa, indicando exatamente “o que fazer naquele nivel” (quais as
tarefas) e quais os procedimentos (como fazer).

B) Errada. E o contrdrio, o tatico é que é desdobramento do estratégico.

C) Errada. As estratégias vém do plano estratégico.

D) Errada. O planejamento de um setor, como os mencionados, normalmente é tatico, e ndo
estratégico. Se for em termos das tarefas e procedimentos, poderiamos até dizer que se aproxima
do operacional.

E) Errada. Todo o planejamento da organizacdao é integrado nos diferentes niveis. Ndao ha
planejamento independente.

GABARITO: A.

18. (FCC/TRT3/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) A func¢do administrativa que
consiste em medir e corrigir o desempenho a fim de assegurar que os objetivos organizacionais e
os planos estabelecidos para alcang¢a-los sejam atingidos, é a de

a) organizacgao.

b)planejamento.

c) controle.

d) previsao.

e) direcdo.

Comentario:

A funcao ligada ao acompanhamento do desempenho e tomada de ag¢des corretivas é o controle!
GABARITO: C

19. (FCC/TRF 22 Regiao/2012) Planejamento é o processo de determinar os objetivos
organizacionais, como atingi-los e é hierarquizado a partir das perspectivas:

a) marketing, tecnologia, producdo e mercado.

b) missao, valores e visdo.

c) financeira, do cliente, interna e de aprendizado e crescimento das pessoas.

d) estratégicas, taticas e operacionais.

e) da eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade.

Comentario:

Questdao que fala da hierarquizacdo dos niveis de planejamento, que sdao o estratégico, tatico e
operacional.

Apesar disso, ela foi redigida de modo a confundir as pessoas que ja estudaram o BSC, que fala nas
perspectivas financeira, cliente, processos internos e aprendizado e crescimento... cuidado!!!!
GABARITO: D.
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20. (FCC/TCE-PR/Analista de Controle/2011) Fazer que algo aconteca do modo como foi
planejado é a definigao de

a) organizar.

b) coordenar.

c) prospectar estrategicamente.

d) controlar.

e) motivar.

Comentario:

Questao esquisita. Logo que vi, fui procurar a funcao “direcao” que a banca nao colocou,
justamente para evitar ter que seguir rumo a anulagao.

Agora fica a pergunta: qual das outras funcdes também esta ligada a garantir que as coisas
acontecam conforme o planejado? O controle e acdo corretiva.

GABARITO: D.

21. (FCC/TJ-AP/Analista Judiciario — Administracdo/2009) Caracteristica especifica do
planejamento organizacional tatico é

a) limitar as variaveis envolvidas para reduzir a incerteza e permitir a programacao.

b) lidar com elevados graus de incerteza em face das coacdes e contingéncias que ndo pode
prever.

c) incluir um grau reduzido de incerteza gracas ao nivel detalhado de programacdo e
racionalizacdo das atividades envolvidas.

d) desafiar os niveis elevados de incerteza através da mobilizacdao de fatores como a criatividade e
a inovagao.

e) trabalhar com a légica dos sistemas fechados visando alcancgar elevado nivel de regularidade e
eficiéncia.

Comentario:

Questao fortemente interpretativa sobre o desdobramento do planejamento estratégico em
tatico. Vejamos as alternativas:

A) Certo. No planejamento estratégico ha muita incerteza — que tende a ser reduzida nos niveis
abaixo, que comegam a lidar com elementos mais objetivos.

B) Errado. Elevados graus de incerteza sdo caracteristicas do planejamento estratégico.

C) Errado. O nivel apropriado para se falar em grande detalhamento de programacdes é o
operacional.

D) Errado. N3o faz sentido nenhum falar em desafiar...

E) Errado. A légica ndo é de sistemas fechados em nenhum nivel do planejamento.

GABARITO: A.

22. (FCC/TRT5/Analista Judiciario - Area Administrativa/2013) Considere:

. E o planejamento de curto prazo e refere-se geralmente a operacdo especifica.

Il. Trata de objetivos globais e definidos no longo prazo.

Ill. Traz, geralmente, objetivos divisionais ou departamentais relacionados com as areas da
organizagao.

Referem-se respectivamente aos planejamentos Tatico e Estratégico, o que consta em

a)lllel.

Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 38

www.estrategiaconcursos.com.br 73



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

b)lell

c)lelll.

d) llelll.

e)lllell.

Comentario:

Vamos ver cada um dos itens:
| - Planejamento operacional;
Il - Planejamento estratégico;
Il - planejamento tatico.
Assim, tatico e estratégico estao respectivamente em Il e Il.
GABARITO: E.

23. (FCC/TRT24/Técnico Judicidrio - Area Administrativa/2011) O nivel de planejamento que
tem como objetivo otimizar determinada area, e ndao a organizagao como um todo, é o

a) setorial.

b) operacional.

c) estratégico.

d) departamental.

e) tatico.

Comentario:

O planejamento que cuida de uma area especifica é o planejamento tatico, pessoal!

GABARITO: E.

24. (FCC/TRT 82 Regido (PA e AP)/ Analista Judiciario - Area Administrativa / 2010) O processo
administrativo possui quatro fungdes basicas — planejamento, organizagao, direcao e controle. A
fungao de controle é um processo ciclico composto de quatro fases:

a) andlise dos resultados; definicio de metas; acdes de reforco para aplicacdo de boas praticas e
acompanhamento.

b) definicdo de objetivos; acompanhamento da execucdo; avaliacdo e acdes de melhoria.

c) acompanhamento da execucao; identificacdao de inconformidades; definicdo de novos processos
e implantacgao.

d) monitoracao dos processos definidos; identificacdo de inconsisténcias; implantacdo e avaliacao.
e) estabelecimento de padrdes de desempenho; monitoracdo do desempenho; comparacao do
desempenho com o padrao e agao corretiva.

Comentario:

Pessoal, o controle é aquela fase na qual a realidade é verificada em relagdo a um padrao de
desempenho para que agdes corretivas possam ser tomadas. Determinada visdao especifica sobre
as etapas do controle afirma que ele passa pelas seguintes etapas:

. Estabelecimento de padrdes de desempenho e critérios para comparacao futura;

° Avaliacao dos resultados e desempenhos alcangados pela organizacgao;

. Comparacdo entre o desempenho/resultado alcancado e o desempenho/resultado fixado
inicialmente;

° Estabelecimento de a¢des corretivas para corrigir os rumos.

Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 39
73

www.estrategiaconcursos.com.br



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

Com isto em mente, ndo resta duvida de que a questao esta tratando especificamente das etapas
previstas na alternativa E.
GABARITO: E.

25. (FGV/TRT12/AJAA/2017) Apés o estagio probatdrio, um servidor foi convidado a ser o
novo gerente de planejamento da organizacao, pois sua performance nas fungoes
administrativas foi excepcional.

Em relagao a fun¢ao administrativa organizagao, 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 alcan¢a-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 0s e-mails em dia.

Comentario:

Belissima questao. Em termos de conteudo, ela é simples. No fundo, ela esta cobrando que o
candidato tenha atencao, sé isso.

Sabe porque? Porque o inicio do comando da questao, onde fala que o servidor foi promovido a
gerente de planejamento, sé serve para confundir. No fundo, a questdao esta tratando sobre a
funcdo organizacao, que é diretamente abordada apenas pela alternativa A.

GABARITO: A.

26. (FGV/TRT12/TJAA/2017) No inicio do ano, servidores do departamento de patrimoénio da
organizacdo 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 fun¢ao administrativa de monitora¢ao é denominada:

a) avaliacdo estratégica;

b) andlise de eficacia;

c) controle;

d) analise de eficiéncia;

e) avaliacdo de desempenho.

Comentario:

A funcao administrativa que verifica o que esta sendo executado em relagdo ao planejamento é o
controle!

GABARITO: C.

27. (FGV/TJ-SC/Analista Administrativo/2015) Um diretor de marketing afirmou que a maior
parte de seu tempo era dedicada a fun¢des de planejamento. E uma fung¢do de planejamento, na
area de marketing:

a) distribuicdo dos vendedores por area geografica;

b) avaliagdo da satisfacao dos clientes;

c) estruturacdo do departamento de marketing;
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d) definicao da estratégia comercial,

e) atribuicdo de bonus aos vendedores.

Comentario:

As funcdes de planejamento estdao ligadas as decisdes sobre o futuro desejado e sobre os
caminhos para se chegar l1a. Com isto em mente, percebemos que, de forma mais objetiva, a Unica
relacdo que se pode fazer com planejamento esta na alternativa D.

Ainda assim, a alternativa C pode ter gerado alguma confusdo. Lembre-se: a tomada de decisao
sobre os recursos pode ser considerada parte do planejamento, mas a efetiva estruturacao é parte
do processo de organizagao.

GABARITO: D.

28. (FGV/TJ-BA/Técnico Judicidrio - Area Administrativa/2015) Em todas as areas de uma
organizacdao, os administradores exercem fun¢des de planejamento, organizac¢do, dire¢ao e
controle. E uma atividade de organizag¢do na area de financas:

a) avaliacdao do desempenho financeiro da organizacao;

b) elaboracao de projetos de investimento;

c¢) implementacado de politica de participacdo nos lucros;

d) aplicacdo dos recursos financeiros;

e) controle dos custos de producao.

Comentario:

As atividades de organizacdo sao aquelas relativas a distribuicao e aplicacdo dos recursos. Nessa
questao especifica, a Unica atividade deste tipo esta na alternativa D - de forma bastante explicita,
por sinal!

GABARITO: D.

29. (IESES/TRT14/Analista Judiciario/2014) A func¢do administrativa que é responsavel pela
verificagao e comparagao dos resultados obtidos com os previstos e planejados, como também,
de restringir e regular os fatores administrativos de modo que os projetos sejam completados
conforme previstos, é corretamente chamada de:

a) Controle.

b) Planejamento.

c) Direcao.

d) Comando.

e) Coordenacao.

Comentario:

As fungdes do processo administrativo sao: planejamento, organizagao, diregao e controle. Assim,
ja sabemos de cara que as alternativas D e E ndo podem estar corretas.

Mas isso ndo seria necessario, pois a questdo trata diretamente da funcdo do processo
administrativo que faz a verificacdo do que é planejado com o que realmente é executado na
organizacdo. Trata-se da funcdo do controle!

A questdo traz ainda alguns comentarios adicionais (bla bla bla), na tentativa de |he confundir.
Ainda assim, tudo que ela fala é associavel ao controle. Ela fala em restricao e regulagem das
coisas para que sejam completadas da forma prevista - o que também esta ligado ao controle!
GABARITO: A.
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30. (IESES/TRT14/Analista Judiciario/2014) Sao exemplos de organiza¢do, EXCETO:

a) O Exército.

b) Uma Pessoa Fisica.

¢) Uma Escola de Samba.

d) Um Clube de Futebol.

e) Uma Faculdade.

Comentario:

Organizagdes sdo conjuntos de pessoas que se reunem para concretizar objetivos em comum. O
unico exemplo na questao que n3ao é uma organizagao é uma pessoa fisica - que é uma pessoa
isolada buscando seus proprios objetivos!

GABARITO: B
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QUESTOES SOBRE COMUNICACAO

31. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Comunica¢do/2016) O planejamento de comunicagio
organizacional desconsidera as definicdes de missao, visao e valores voltados a comunicagao.
Comentario:

Questao que exige um conhecimento mais amplo de administracdao, para que se saiba que
absolutamente tudo o que é feito na organizacao deve considerar a estratégia e seus elementos
principais (missdo, visao e valores), inclusive a comunicagao.

GABARITO: Errado.

32. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Comunica¢do/2016) Deve-se evitar o detalhamento da
avaliagdo das necessidades de comunicagdo durante a elaboragdo do planejamento de
comunicagdo organizacional, especialmente no caso de tais necessidades serem de
conhecimento prévio da organizagao.

Comentario:

Mais uma questdo interpretativa, da mesma prova, mas que exigia conhecimento amplo da
matéria.

Aqui, vocé tinha que ter o bom senso de pensar o seguinte: ao se planejar as necessidades de
comunicacao, o melhor é que se detalhe aquilo que se deseja, especialmente se ja for de
conhecimento prévio!

GABARITO: Errado.

33. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Comunica¢do/2016) O fluxo de comunicagdo
descendente leva as informagdes da base da organiza¢ao para o comando hierarquico.
Comentario:

Ao contrario: o fluxo descendente é o que leva informacgdes do topo para a base. Aquele que leva
informacgdes da base para o topo é o ascendente.

GABARITO: Errado.

34. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Administra¢do/2016) Um lider que se comunica de
maneira clara e fluente garante a eficacia da comunicagdo com os receptores da mensagem,
ainda que eles ndao a compreendam.

Comentario:

A comunicagdo, por mais clara e fluente que seja, ndo garante que os receptores da mensagem
receberdo o significado de maneira perfeita. Quando a questao afirma que “ainda que eles nao a
compreendam” fica ainda mais claro que é impossivel que a comunica¢ao seja eficaz se os
receptores nao entenderam o significado!

GABARITO: Errado.

35. (CESPE/TCE-PA/ACE — Comunica¢do/2016) A comunica¢do organizacional promove entre
os integrantes de uma organizacdo e de suas redes informagOes acerca de politicas,
planejamentos, agoes, coordenagoes, diregoes e controles dessa organizagao.

Comentadrio:
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De fato, os membros da rede de comunicagdao organizacional passam a compreender melhor
varios elementos que se passam dentro da organiza¢ao, tais como os mencionados.
GABARITO: Certo.

36. (FCC/ARTESP/Especialista — Gestdo Publica/2017) A comunicagdo organizacional pode ser
definida como um sistema que compreende o fluxo de informagdes entre a organizagao e seu
ambiente interno e externo, comportando duas perspectivas, a saber:

a) Integrada, com uma base Unica e global; e fragmentada, quando almeja objetivos setoriais.

b) Corporativa, voltada para assuntos internos; e institucional, com foco na sociedade.

c) Aberta, contemplando comunicados e informes; e fechada, resultando da interacdo entre dreas.
d) Ativa, alinhada com os objetivos da organizacdo; e reativa, quando envolve protecdo em face de
um risco potencial.

e) Instrumental, que visa informar e divulgar; e participativa, na qual se busca a interagao entre os
atores.

Comentario:

Essa questao traz uma visdo especifica sobre a comunicagao: aquela que considera as perspectivas
instrumental e participativa para a comunicagao.

GABARITO: E

37. (FCC/Copergas-PE/Analista Administrador/2016) A Diretoria Financeira de determinada
empresa detectou forte redugdao do faturamento nos ultimos meses e resolveu adotar um
programa de comunicagao, direcionado a todos os colaboradores, inclusive das areas de
operagao, tendo a seguinte mensagem: “os indicadores econdomico-financeiros da companhia
vém apresentando trajetdria de forte deterioragao, colocando em risco os covenants assumidos
junto a financiadores, o que exige de todos a ado¢ao de medidas urgentes para incrementar a
geracao de caixa, melhorando, assim, a margem EBITDA dos proximos trimestres”. Referida
mensagem

a) constitui um exemplo de comunicacdo eficaz, pois contempla os elementos de completude e
clareza, na forma preconizada pelo modelo linear.

b) somente serd bem sucedida se adotado o modelo de redes informais de comunicacao, elegendo
facilitadores para disseminacao da mensagem.

c) é representativa do denominado modelo transacional, que busca derrubar barreiras psicolégicas
dos receptores a temas nao relacionados a sua atuacado cotidiana.

d) contém barreiras a comunicacdo, especialmente em funcdo da ndo ado¢do de linguagem
comum a todos os envolvidos.

e) depende, para a sua perfeita compreensdo por todos os membros da organizacdo, de um
mecanismo claro de feedback, que corresponde a tradugdo dos jargdes utilizados.

Comentario:

O exemplo de comunicacdo apresentado pela questdo dificulta imensamente sua compreensao
por todos, ja que se utiliza de jargdes técnicos compreensiveis apenas por profissionais
especialistas em financas.

S6 com isso, vocé ja iria diretamente para a alternativa D (que é a resposta). Vejamos as demais:

a) Errada. A comunicag¢do nao é clara, nem eficaz.
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b) Errada. Ndao faz o menor sentido forgar a comunicag¢ao informal.

c) Errada. Ndo tem nenhum sentido. Tudo que é transacional é baseado em transacgdes (trocas)
entre os envolvidos, sem relacdao com barreiras psicolégicas, etc.

e) Errada. O feedback ndo faz traducdo de jargdes técnicos. Ele nada mais é do que a retroacao
informacional.

GABARITO: D.

38. (FCC/TRE-AP/TJAA/2015) O processo de comunica¢do é o método pelo qual um emissor
alcanga um receptor. Consiste em seis etapas. A etapa 1 é desenvolver a ideia ou pensamento; a
2 é codificar a ideia em palavras adequadas; a 3 é a transmissao; a 4 é permitir que a outra
pessoa receba a mensagem; a 5 é a decodificagdao da mensagem pelo receptor e a etapa 6 refere-
se ao

a) uso da mensagem pelo receptor.

b) emoc¢ao emitida pelo receptor.

c) pensamento emitido pelo emissor.

d) cédigo utilizado pelo receptor.

e) cédigo utilizado pelo emissor.

Comentario:

A questdo traz um modelo muito especifico sobre comunicag¢do, que vocé nao precisava conhecer
ou memorizar para resolver.

Aqui era questdao de pura interpretagao: depois que a mensagem chega ao receptor e é
decodificada, o que pode acontecer?

a) Faz sentido! O receptor usa o conteido da mensagem.

b) N3o faz sentido! A emocdo sentida pelo receptor seria parte do processo de comunicag¢do!?
Nao tem sentido nenhum!

c) Pensamento do emissor? Ahn?

d) Cddigo utilizado pelo receptor? Depois da decodificacdo? O cédigo poderia até fazer parte do
processo, mas durante a decodificacao...

e) Cédigo do emissor? Nao faz nenhum sentido!

GABARITO: A.

39. (FCC/TER-AP/TJAA/2015) Muitas vezes as pessoas hdo compreendem que suas agoes
comunicam do mesmo modo que suas palavras. De fato, a mensagem recebida de uma agao
frequentemente é mais forte do que a proveniente de palavras. Conforme diz o ditado “as a¢Ges
falam mais alto do que as palavras". As agdes que comunicam sao chamadas de comunicagao

a) assediante.

b) violenta.

c) ndo-verbal.

d) assertiva.

e) destrutiva.

Comentario:

A comunicagao que se da por meio das ag¢oes, gestos, etc. € a comunicagdao nao-verbal.

Apenas a titulo de lembranca: o outro tipo de comunicac¢ao é a verbal, que pode ser dividida em
oral e escrita.
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GABARITO: C.

40. (FCC/TRE-AP/TJAA/2015) Uma pratica util para formar comunica¢do ascendente é fazer
reunides com os empregados. Nestas reunioes os empregados sao encorajados a falar a respeito
dos problemas do cargo, necessidades e praticas da administragao, tanto daqueles que ajudam
guanto dos que interferem no desempenho do trabalho. Essas reunides também sao chamadas
de reunides

a) horizontais.

b) verticais.

c) semiestruturadas.

d) situacionais.

e) matriciais.

Comentario:

Questao puramente interpretativa.

O pensamento de alguns pode estar em: “mas que tipos de reunides sao essas, e qual a relacdo do
assunto com a comunicagao!?”.

Nao ha uma classificacdo especifica para isso. A questao apenas brincou com sua capacidade de
interpretacao. Se a comunicacao é “ascendente”, ela é do tipo “vertical”, por isso é essa a natureza
da reuniao que vocé deveria considerar.

GABARITO: B.

41. (FCC/MPE-AM/Agente Técnico - Administrativo/2013) O exame nacional de cursos, no
caso da Administragdao, determina como a primeira das habilidades do administrador a
capacidade de comunicacdao interpessoal e expressao correta nos documentos técnicos
especificos e de interpretagao da realidade. (Lacombe, 2012).

A afirmac3o que NAO se relaciona com o processo de comunicacdo na empresa é:

a) O ruido é tudo aquilo que ndo faz parte nem do emissor nem do receptor, mas interfere na
mensagem distorcendo-a.

b) Uma das formas de procurar obter a comunicacao correta, é inserir a retroinformacao, isto é
introduzir o mecanismo de feedback, porém as distor¢des podem continuar.

c) Boa parte dos problemas resultam de comunica¢des inadequadas, inoportunas e falhas.

d) A mensagem pode ser transmitida na forma de um documento ou de uma comunicac¢ao visual
ou audivel.

e) Em qualquer tipo de comunicacdo é dispensdvel o uso da palavra exata para exprimir o
pensamento

Comentario:

Questao de mera interpretacdao na busca do item errado. Vejamos cada uma das alternativas:

A) Certa. O ruido de fato interfere na mensagem, nao pertencendo nem ao emissor nem ao
receptor.

B) Certa. O feedback realmente facilita a busca por uma boa comunica¢cdao, mas ndo garante que
elaira ocorrer.

C) Certa. Muitos problemas realmente sao consequéncia de uma comunicag¢ao ruim.

D) Certa. As diferentes formas de transmissao de uma mensagem estao corretas.
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E) Errada. Nem sempre a palavra "exata" é dispensavel. Ao contrario, geralmente é preciso
comunicar-se com uma palavra precisa para evitar problemas.
GABARITO: E.

42. (FGV/Prefeitura de Salvador-BA/Técnico de Nivel Médio Il1-Operacional/2017) O agente
do processo de comunicagdo, ou seja, a pessoa que tem uma mensagem para comunicar, é
denominado

a) emissor.

b) ativador.

c) receptor.

d) propulsor.

e) mediador.

Comentadrio:

Questdo simples. Quem tem uma mensagem para comunicar é o emissor, e quem recebe é o
receptor.

GABARITO: A.

43. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Uma equipe de trabalho de cinco
pessoas tem sua rede de comunicagao segundo o padrao abaixo.

Esse tipo de rede de comunicagao é conhecido como “roda”, e é mais eficaz do que os demais
tipos de rede quando o foco esta na(o):

a) precisdao da comunicacao;

b) emergéncia de um lider;

c) velocidade da comunicacao;

d) satisfacdo dos membros da equipe;

e) feedback impessoal.

Comentario:

O foco central da rede do tipo roda favorece a emergéncia de um lider, jd que a comunicacao se da
entre todas as pessoas da equipe e apenas uma, de maneira direta.

GABARITO: B.

44. (FGV/TRT12/AJAA/2017) Um dos maiores problemas organizacionais é a comunicagao.
Sabendo disso, o novo gestor pretende escolher um canal rico de comunicagdao para comunicar
seu plano de gestao.

Em relagdo a riqueza de informagao dos canais de comunicagdo, um dos canais menos ricos de
informacao é o(a):

a) videoconferéncia;

b) voicemail;
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c) discurso ao vivo;

d) memorando;

e) discussdo online.

Comentadrio:

A riqueza do canal diz respeito a capacidade maior ou menor de transmitir diferentes tipos de
informacao, explicita ou ndo. Assim, conversas pessoais sdao mais ricas do que telefénicas, que sao
mais ricas do que trocas de mensagens, que sao mais ricas do que o simples envio de uma
mensagem (sem retorno). Assim, o canal menos rico na questado é o envio de memorandos.
GABARITO: D.

45. (FGV/Prefeitura de Salvador — BA/Técnico de Nivel Médio Il — Operacional/2017) No
processo de comunica¢dao, a mensagem é composta por conteudo e forma. As afirmativas acerca
da mensagem, apresentadas a seguir, estdo corretas, a exce¢ao de uma. Assinale-a.

a) A mensagem deve estar adequada ao nivel cultural, técnico e hierdrquico do receptor.

b)O conteudo representa o que serd transmitido e depende dos objetivos do processo de
comunicagao.

¢) O conteudo deve comunicar o essencial frente aos objetivos a serem alcancados pelo emissor.

d) A forma é a maneira pela qual a mensagem é transmitida.

e) A forma de transmissdo de uma mensagem é sempre verbal.

Comentario:

Todas as alternativas estao corretas, exceto a letra E, pois a comunicacao pode ser transmitida de
maneira verbal (oral ou escrita) ou ndo-verbal.

GABARITO: E.

46. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Uma gerente enviou uma mensagem
pelo e-mail da empresa informando os membros de sua equipe sobre a data e o horario de uma
reunido para discussao das novas metas da equipe.

Esse tipo de comunicagao pode ser caracterizada como:

a) formal e descendente;

b) formal e lateral;

c) formal e ascendente;

d) informal e ascendente;

e) informal e descendente.

Comentario:

A comunicagao é formal por utilizar um canal oficial para comunicar algo oficial da organizacao.
Além disso, ela se da de um chefe para seus subordinados, por isso é descendente.

GABARITO: A.

47. (FGV/Prefeitura de Salvador — BA/Técnico de Nivel Médio Il — Operacional/2017) A
velocidade de circulagao da informagdo, a possibilidade de interatividade e a multiplicidade dos
meios de comunicagdo sao algumas das evidéncias de que estamos vivendo a chamada
Revolug¢ao da Informagao.

Sobre a comunicagao, analise as afirmativas a seguir.
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I. A comunicagdo é o processo pelo qual alguma coisa torna-se comum ou é compartilhada entre
as pessoas.

II. As formas nao verbais, como gestos, expressdes faciais e movimentos corporais também sao
codigos e sinais usados pelas pessoas para expressar suas ideias e sentimentos.

lll. As finalidades basicas da comunicacdao sao entender o mundo, relacionar-se com os outros e
transformar a si mesmo e a realidade.

Esta correto o que se afirma em:

a) I, apenas.

b) I e ll, apenas.

c) l e lll, apenas.

d) ll elll, apenas.

e)l, llelll.

Comentario:

Questao muito interpretativa. Vejamos:

I) Certo. A comunicacdo realmente permite o compartilhamento de informagdes, tornando as
coisas comuns para todos.

II) Certo. De fato, a comunica¢do pode ser verbal ou ndo-verbal.

[Il) Certo. Essas sdo finalidades possiveis, entdo é possivel imaginar que a banca encontrou autor
dizendo que essas sao as “finalidades basicas”.

GABARITO: E.

48. (FGV/IBGE/Agente Censitario Municipal e Supervisor/2017) Uma equipe de trabalho de
cinco pessoas tinha sua rede de comunicagao estruturada de acordo com a hierarquia da
empresa, no tipo cadeia. Apds uma série de mudangas organizacionais que resultaram em novos
desafios para a equipe, a rede de comunicagao passou a se estruturar no tipo todos os canais,
como representado na figura abaixo.

Esse tipo de rede de comunicacao é mais eficaz que a estrutura do tipo cadeia quando o foco
estd no(a):

a) precisdao da comunicacao;

b) atingimento de resultados;

c) resolucdo de conflitos;

d) desenvolvimento da lideranga;

e) satisfacdo dos membros da equipe.

Comentario:
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A rede todos os canais se caracteriza pela velocidade da comunicagao e satisfagao dos membros
da equipe. Como apenas esta ultima caracteristica esta apontada na questao, trata-se do gabarito!
GABARITO: E.

49. (FGV/CODEBA/Analista Portuario — Administrador/2016) Com referéncia aos processos de
comunicacao, analise as afirmativas a seguir.

I. A sobrecarga de informagdes deve passar por filtros de compreensao para evitar a exclusdo do
seu conteudo.

II. O transmissor e o receptor de conteudo informacional devem ser aptos na utilizacao do mesmo
canal da comunicagao.

[ll. Adotar um canal Unico de comunica¢ao é uma forma efetiva de inibir ruidos na comunicacao da
empresa.

Assinale:

a) se somente a afirmativa | estiver correta.

b) se somente a afirmativa Il estiver correta.

c) se somente a afirmativa lll estiver correta.

d) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.

e) se todas as afirmativas estiverem corretas.

Comentario:

Vejamos cada item:

I) Errado. Completamente sem sentido. Sobrecarga de informacdao é um conjunto grande de
informacgdes que o individuo ndo consegue processar. O resta ndo tem sentido.

II) Certo. Caso os dois ndo possuam aptiddo para usar o mesmo canal, ndo conseguirdo se
comunicar.

[Il) Errado. Os ruidos poderdo surgir, mesmo que um Unico canal seja utilizado.

GABARITO: B

50. (FGV/DPE-MT/Assistente Administrativo/2015) Sobre os tipos de comunicagao
organizacional, analise as afirmativas a seguir.

I. Uma sugestdao de melhoria é um tipo de comunicacdo ascendente.

II. Uma instrucdo de trabalho é um exemplo de comunicacdao descendente.

lll. Uma comunicagdao entre departamentos ou entre setores é um exemplo de comunicagao
horizontal.

Assinale:

a) se somente a afirmativa | estiver correta.

b) se somente a afirmativa Il estiver correta.

c) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.

d) se somente as afirmativas Il e lll estiverem corretas.

e) se todas as afirmativas estiverem corretas.

Comentario:

Questdo de pura interpretacdao em relagdo ao contetddo. Vejamos cada item:

I) Certo. Uma sugestdo de melhoria realmente é uma forma de comunicagdo ascendente, ja que se
trata dos funcionarios sugerindo uma mudanca para a organizagao, via chefia.
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II) Certo. Uma instrucdao de trabalho é passada do chefe para o subordinado, por isso é
descendente.

lIl) Certo. Uma comunicacdo horizontal é caracterizada por se dar no mesmo nivel, por isso o
exemplo usado esta correto.

GABARITO: E.

51. (FGV/TISC/AJAA/2015) Ao retornar de férias, uma gerente encontrou 500 novas
mensagens em sua caixa de correio eletronico. Poucos dias depois, seu chefe perguntou-lhe por
que nao havia respondido adequadamente a uma determinada mensagem, que continha
informagdes importantes. A barreira a comunicacdao que melhor explica o que pode ter havido é:
a) percepcao seletiva;

b) sobrecarga de informacdes;

c) filtragem;

d) linguagem;

e) género.

Comentario:

O que aconteceu, claramente, foi um excesso de informacgdes colocadas para serem absorvidas ao
mesmo tempo pelo gerente que voltou de férias, o que é humanamente impossivel e causa a
sobrecarga de informacdes.

GABARITO: B.

52. (FGV/DPE-RO/Analista - Administrativo/2015) Um gerente recebeu uma avaliagdo
negativa do desempenho da sua equipe. Surpreso com os resultados, ele convocou a equipe,
apresentou os resultados e perguntou como aquilo podia ter acontecido, se todos os relatérios e
informacdes que recebia dos subordinados apontavam que as atividades estavam sendo
desempenhadas sem problemas e os resultados estavam sendo atingidos. Os subordinados
reconheceram que muitas vezes amenizaram as mas noticias, para evitar “problemas com o
chefe”. Essa atitude dos subordinados indica que ocorreu a seguinte barreira a comunicagao:

a) sobrecarga de informacoes;

b) canal inadequado;

c) feedback inadequado;

d) percepcao seletiva;

e) filtragem.

Comentario:

A questao trata do caso de funcionarios que, ao longo do tempo, avaliam positivamente o
desempenho do seu chefe, mas que, pouco tempo depois, apresentam avaliagdes negativas e
dizem que nao apresentaram antes para nao ter problemas.

Esse é um excelente exemplo da filtragem que ocorre no emissor da mensagem, que ndo passa o
conteudo correto para evitar problemas e tensdes.

GABARITO: E.

53. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo — HUAP-UFF/2016) A mudang¢a nos meios de
comunica¢ao é um dos mais importantes aspectos da evolugao tecnoldgica. Abaixo ha exemplos
de comunicagao pessoal. Assinale a alternativa que nao condiz com esse tipo de comunicagao.
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a) Correio de voz

b) Reunides

c) Apresentacdes formais

d) Conferéncias

e) Comemoracgodes

Comentario:

Questao simples. Vocé teria que pensar quais das comunicagdes sao feitas pessoalmente, e quais
nao sao.

A Unica comunicacdo que ndo se dd na presenca dos interlocutores (pessoalmente) é a letra A.
GABARITO: A,

54. (IBFC/EBSERH/Pedagogo — HU-FURG/2016) A comunica¢do acompanha o ser humano
desde seu nascimento, sendo processada em todo o tempo, independente da forma ou da
localizagao. O sucesso de toda atividade profissional é uma comunicagao eficaz. Para que ocorra
uma comunicagao eficiente sao necessarios:

a) Emissor e Receptor.

b) Emissor e Mensagem transmitida.

c) Mensagem, Receptor e Canal.

d) Emissor, Receptor, Mensagem transmitida e Canal.

e) Receptor, Canal e Mensagem transmitida.

Comentario:

Nessa questdo vocé teria que pensar: qual das alternativas apresenta o maior numero de
elementos de comunicagdo, sem errar? Letra D.

GABARITO: D.

55. (IBFC/EBSERH/Pedagogo — HU-FURG/2016) Atualmente a comunicag¢do é conhecida como
um dos fatores mais importante dentro de uma empresa, isso porque qualquer agdo comega
com a comunicagao. Leia as afirmacgdes a seguir e julgue-as conforme as alternativas: Analise as
afirmativas abaixo e assinale a alternativa correta.

I. A falha em um processo de comunicag¢ao pode causar perdas financeiras além de mal estar entre
os funciondrios de uma organizacao.

Il. A comunica¢do ndo estd diretamente ligada a cultura organizacional, os meios escolhidos para a
disseminacdo das informacdes, de maneira geral, ndo fazem parte de todo o planejamento.

lll. A comunicagao ajuda a cultura organizacional que é o que vai guiar a empresa no mundo dos
negaocios, por isso ter uma comunicagao coesa se tornou essencial para o sucesso futuro.

IV. A comunicacgao eficiente é um grande processo para a qualidade e a compreensao do propdsito
solicitado.

a) Apenas as afirmacodes |, Il e lll estdo corretas.

b) Apenas as afirmacgdes |, lll e IV estdo corretas.

c) Apenas a afirmacdo | esta correta.

d) Todas as afirmacdes estdo corretas.

e) Apenas a afirmacdo IV esta correta.

Comentario:

Questdo totalmente interpretativa. Vejamos cada item:
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I) Certa. A comunicacado falha realmente pode gerar muitas perdas para a organizacao, inclusive
criando problemas pessoais entre os funcionarios.

II) Errada. A cultura organizacional é o modo institucionalizado de pensar e agir, e a comunica¢ao
esta intimamente ligada a isso, sim!

lll) Certa. A cultura organizacional realmente guia o comportamento organizacional, e a
comunicacao realmente é parte dela, potencializando (ajudando) ou dificultando seu
funcionamento.

IV) Certa. A frase é bem ampla e busca afirmar apenas que a comunicag¢ao é parte (um grande
processo) para a compreensdo do propésito de algo, o que faz sentido.

GABARITO: B.

56. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo — HU-FURG/2016) Desenvolver a competéncia da
comunicac¢ao deve ser um dos objetivos basicos do administrador de organizacoes e de pessoas
de forma geral. Sendo assim, leia as afirmagdes abaixo e assinale a alternativa correta.
l. O processo de comunicagao sempre envolve uma fonte que transmite a mensagem, por algum
meio, para um destinatario.
Il. As mensagens sao codificadas, ou seja, sdao convertidas em simbolos: idioma, sons, letras,
numeros e outros tipos de sinais.
lll. O processo de comunicagao é sujeito a ruidos e interferéncias, que distorcem a mensagem ou
impedem a transmissao e recepc¢ao eficazes da informacao.

a) Somente a afirmacao | esta correta.
b) Somente a afirmacao Il esta correta.
c) Somente a afirmacao Il esta correta.
d) Todas as afirmacgdes estdo corretas.
e) Nenhuma das afirmacgdes esta correta.
Comentario:
Vejamos cada item:
I) Considerado certo. O item é, no minimo, imperfeito, pois fala que a fonte transmite a
mensagem, quando a fonte é quem emite, mas é possivel entender, de forma mais coloquial,
como correto.
Il) Certo. De fato as mensagens passam por um processo de codificagao, como descrito pela
questao.
lll) Certo. De fato, os ruidos e interferéncias podem dificultar ou até impedir o processo de
comunicagao.
GABARITO: E.

57. (AOCP/DESENBAHIA/Técnico Escriturario/2017) O processo organizacional de
comunica¢ao pode ser melhorado de varias maneiras. Uma das maneiras de melhorar a
comunicagao é a audi¢do ativa. Quais sdao algumas das regras da pratica da audi¢ao ativa?

a) Tenha riqueza de canal de comunicacao, use feedback construtivo e gestao interativa.

b) Faca filtragem seletiva, proxémica e uso do espaco e de tecnologia assistida.

c) Use parafrases e reafirme, corresponda aos sentimentos e observe todas as pistas.

d) Valorize a cultura e a diversidade, colabore de forma resolutiva e faga acordo integrativo.

e) Tenha comunicacao eficaz e eficiente, mediagao imparcial e atribua credibilidade.
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Comentario:

Na audicao ativa é fundamental que o interlocutor busque prestar atencdao em todos os detalhes
do que é comunicado, além de demonstrar sua interpretacao em busca de validagao do conteudo.
Nas opcdes apresentadas isso s6 acontece na alternativa C.

GABARITO: C.

58. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) Em um processo de
comunicag¢ao, a inconsisténcia entre comunicacao verbal e ndao verbal influencia na diferenga
entre comunicagao eficaz e comunicagao ineficaz. Assim, assinale a alternativa correta a respeito
da inconsisténcia entre comunicag¢ao verbal e nao verbal.

a) A inconsisténcia entre comunicacdo verbal e ndo verbal ocorre pela fraca influéncia recebida de
fatores nao verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se
fala, a postura, os gestos as expressdes faciais o movimento e direcdao dos olhos, e o contato
corporal.

b) A inconsisténcia entre comunicacao verbal e ndo verbal ocorre pela forte influéncia recebida de
fatores nao verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se
fala, a postura, os gestos, as expressdes faciais, o movimento e direcdo dos olhos, e o contato
corporal.

c) A inconsisténcia entre comunicacao verbal e ndo verbal ocorre pela forte influéncia recebida de
fatores verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se
fala, a postura, os gestos, as expressdes faciais, o0 movimento e direcao dos olhos, e o contato
corporal.

d) A inconsisténcia entre comunicacao verbal e ndo verbal ocorre pela fraca influéncia recebida de
fatores verbais como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se fala,
a postura, os gestos, as expressoes faciais, 0 movimento e direcao dos olhos, e o contato corporal.

e) A inconsisténcia entre comunicacdo verbal e ndo verbal ocorre pela fraca influéncia recebida de
fatores verbais e nao verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa
com quem se fala, a postura, os gestos, as expressdes faciais, o movimento e direcao dos olhos, e
o contato corporal.

Comentario:

Questao ruim, mal feita, mas de resposta possivel.

Aqui, era preciso interpretar que a comunica¢ao apresenta inconsisténcias entre a verbal e a ndo
verbal, porque uma coisa ndo bate com a outra. Assim, qualquer alternativa que apresentasse esse
argumento seria correta.

Neste sentido, a Unica que o apresenta é a letra B. H4, inclusive, alternativas para confundir
falando da alta influéncia da comunicacdo verbal (que poderia ser interpretado como correto),
mas exemplificando com elementos da comunicagdao nao verbal.

GABARITO: B.

59. (COMPERVE/UFRN/Auxiliar em Administracdo/2017) O planejamento constitui a primeira
funcdo do processo administrativo, caracterizado pela definigao dos objetivos organizacionais e
dos recursos necessarios para atingi-los. Ha trés tipos de planejamento: o estratégico, o tatico e
o operacional. O planejamento refere -se sempre a elaboragao de um plano.

Considerando os tipos de planejamento, o plano
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a) operacional é detalhado e analitico, de curto prazo e micro orientado.

b) operacional é genérico e sintético, de longo prazo e macro orientado.

c) estratégico é detalhado e analitico, de curto prazo e macro orientado.

d) estratégico é genérico, sintético, de longo prazo e micro orientado.

Comentario:

O plano operacional é o mais detalhado, analitico e voltado para o curto prazo. O estratégico é o
mais amplo, genérico e sintético, orientado para o todo (macro orientado). O tatico é o
intermediario entre os dois, mas nem sequer é tratado pela questao.

GABARITO: A.

60. (COMPERVE/UFRN/Auxiliar em Administra¢do/2017) A finalidade do controle é garantir
que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem aos objetivos
inicialmente estabelecidos. A esséncia do controle consiste em verificar se a atividade esta ou
nao alcangando os resultados desejados.

O processo de controle prevé quatro etapas, nesta ordem:

a)monitorar os objetivos definidos, avaliar o desempenho atual, estabelecer niveis de autoridade e
hierarquia e corrigir os desvios que forem necessarios.

b)monitorar os objetivos definidos, estabelecer niveis de autoridade e hierarquia, definir canais de
comunicac¢ao e recomecar o ciclo de planejamento.

c)estabelecer padrdes de desempenho, comparar o desempenho com os padrdes estabelecidos,
definir canais de comunicagao e recomegar o ciclo de planejamento.

d)estabelecer padrdes de desempenho, avaliar o desempenho atual, comparar o desempenho
com os padrdes estabelecidos e corrigir os desvios que forem necessarios.

Comentario:

Impossivel conhecer todas as possibilidades de modelos para o controle, mas é possivel ter clareza
de que as etapas seguem um certo roteiro que devem se inicar pelo estabelecimento dos
padrdes/metas/indicadores ou coisa assim, e terminar pela acdo corretiva. Com isso em mente,
chegamos ao gabarito: D.

GABARITO: D.

61. (COMPERVE/UFRN/Assistente em Administracio-05/2016) A Pré-Reitora de
Administra¢ao de uma instituicao de ensino superior discutia com seus assessores durante uma
oficina de trabalho, quando afirmou que “s6 é possivel fazer varias apostas em cendrios
dinamicos”. Neste momento, ela se referia ao processo administrativo e, mais especificamente,
a fungao de

a) controle.

b) organizacao.

c) direcao.

d) planejamento.

Comentario:

A tomada de decisdes com base em cendrios faz parte da fun¢do de planejamento!

GABARITO: D.
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62. (COMPERVE/UFRN/Auxiliar em Administracao/2016) A fun¢ao administrativa responsavel
por melhor dispor ou ordenar os recursos disponiveis em uma estrutura é chamada de

a) organizacgao.

b) planejamento.

c) direcao.

d) controle.

Comentario:

A fungao que faz disposi¢cao e organizacdo dos recursos é a de “organizagao”.

GABARITO: A.
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5. LisTA DE QUESTOES.

o LISTADE
QUESTOES

QUESTOES SOBRE PROCESSO ADMINISTRATIVO

1. (CESPE/STM/AJAA/2018) Adotar ag¢des corretivas na condugdo do processo
administrativo é uma atividade associada a fun¢ao da administragao conhecida como controle.

2. (CESPE/STM/AJAA/2018) O planejamento pode ser aplicado em situacdes de mudancga
organizacional, como no caso das chamadas mudang¢as planejadas, que se baseiam na
racionalidade administrativa.

3. (CESPE/STM/AJAA/2018) As tarefas de alocar recursos em estruturas organizacionais ou
de designa-los a individuos correspondem a fung¢ao da administragao conhecida como diregao.

4, (CESPE/STM/AJAA/2018) As atividades de controle voltadas as areas internas de uma
organiza¢ao sao conhecidas como controles administrativos, que podem referir-se, por exemplo,
a analises de relatdrios de vendas.

5. (CESPE/TRE-TO/AJAA/2017) O monitoramento das atividades dos colaboradores da
organizacao, com vistas ao atendimento das metas estabelecidas, corresponde a atividade tipica
da fung¢ao de administracio denominada

a) controle.

b) organizacao.

c) direcao.

d) liderancga.

e) planejamento.

6. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢do/2016) Listas de
verificagdo, cronogramas e graficos de Gantt podem ser utilizados para auxiliar as atividades de
planejamento operacional.

7. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢dao/2016) Organizagdo
como funcao administrativa é o processo administrativo em que se define a estrutura com
divisdao de trabalho adequada para atingir os objetivos tragados no planejamento.

8. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo/2016) A gestdo de
pessoas relaciona-se a fun¢ao de controle da administracio porque tem o objetivo de
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acompanhar as tarefas e, com base em indicadores, assegurar que elas sejam desempenhadas
de acordo com os padrdes e as politicas da organizagao.

9. (CESPE/TCU/Técnico Federal de Controle Externo/2015) Por meio do planejamento,
definem-se os objetivos e decide-se sobre os recursos e tarefas necessdarios para alcanga-los
adequadamente, dividindo-se o trabalho, atribuindo-se responsabilidades as pessoas e
estabelecendo-se mecanismos de comunicag¢ao e coordenagao.

10. (CESPE/TJ-AC/Analista Judiciario/2012) Os tipos de controle sdo o preliminar, que ocorre
antes das operagOes iniciarem; o simultaneo, que ocorre enquanto os planos estao sendo
implementados; e o de feedback, que enfoca o uso da informagao sobre os resultados, no intuito
de corrigir desvios em relagdao aos parametros aceitaveis.

11. (CESPE/TJ-AC/Analista Judiciario/2012) De acordo com a atitude e visdo interativa da
funcao de planejamento, os quatro principios considerados como especificos sao: contribuicao
para a missao organizacional e para os objetivos gerais da organizagao; precedéncia do
planejamento, em relacdo as demais fung¢Oes; penetragdo e abrangéncia em relagdao as
caracteristicas e atividades da empresa; e maior eficiéncia, eficacia e efetividade dos resultados.

12. (FCC/TRT24/AJAA/2017) O processo organizacional compreende, entre as fung¢des do
administrador, aquelas consistentes em medir e corrigir o desempenho dos subordinados para
assegurar que os objetivos e metas da organizagao sejam atingidos. Trata-se da atividade de

a) controle.

b) planejamento.

c) direcao.

d) comunicacao.

e) organizacao.

13. (FCC/TRT11/AJAA/2017) Dentre as atividades inerentes ao processo organizacional,
aquela consistente em identificar e agrupar logicamente as atividades da entidade e delinear
responsabilidades corresponde a

a) planejamento.

b) coordenacao.

c) organizacao.

d) direcao.

e) controle.

14. (FCC/TRE-SP/AJ — Assistente Social/2017) Acerca do debate sobre as fungdes que
constituem o processo de gestio/administracio de uma organiza¢do, politica, programa,
projeto, servigo e/ou atividade, as fungdes gerenciais basicas necessarias de serem realizadas
sao:

a) Equacionamento, decisdo, operacionalizacdo e acao.

b) Diregao, organizagao, planejamento e controle.

c) Reflexdo, decisdo, acdo e retomada de reflexao.
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d) Direcao, equacionamento, planejamento e controle.
e) Planejamento, operacionalizacdo, acdo e controle.

15. (FCC/TRF3/Analista — Biblioteconomia/2016) O planejamento
l. eficaz depende da qualidade e quantidade de dados disponiveis e confidveis.
Il. operacional decide “o que fazer” e “como fazer”.

lll. € um acontecimento.

IV. é o sinbnimo da improvisacao.

Esta correto o que consta APENAS em

a)lell

b) I elll.

c)llelV.

d) Il elll.

e)lllelV.

16. (FCC/TRE-AP/Analista Judiciario — Contabilidade/2015) As caracteristicas do planejamento
tatico sao: indica a participacao de cada unidade no planejamento global, seu horizonte
temporal é de médio prazo, e é definido por

a) cada funciondrio da empresa como contribuicdo ao planejamento operacional.

b) equipes multidisciplinares que se apoiam em pesquisas de mercado.

¢) meio de indicadores de mercado, envolvendo clientes e concorréncia.

d) cada unidade organizacional como contribuicdo ao planejamento estratégico.

e) todos os funcionarios da empresa, indicando como cada tarefa deve ser feita.

17. (FCC/TRE-RR/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) Em relagdo ao planejamento, é
correto afirmar que

a) o planejamento operacional decide "o que fazer" e "como fazer".

b) o planejamento estratégico é o desdobramento do planejamento tatico.

c)as grandes estratégias de uma organizacao sao definidas a partir da soma de seus planos téticos.
d)o planejamento em bibliotecas e unidades de informacao localiza-se, frequentemente, nos niveis
da alta administracdo e estratégico.

e)o planejamento da unidade de informacdo ocorre de forma independente, sem vinculacdo direta
com o da direcdo da organizagao.

18. (FCC/TRT3/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) A fung¢do administrativa que
consiste em medir e corrigir o desempenho a fim de assegurar que os objetivos organizacionais e
os planos estabelecidos para alcanga-los sejam atingidos, é a de

a) organizacgao.

b)planejamento.

c) controle.

d) previsao.

e) direcdo.
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19. (FCC/TRF 22 Regidao/2012) Planejamento é o processo de determinar os objetivos
organizacionais, como atingi-los e é hierarquizado a partir das perspectivas:

a) marketing, tecnologia, producdo e mercado.

b) missao, valores e visdo.

¢) financeira, do cliente, interna e de aprendizado e crescimento das pessoas.

d) estratégicas, taticas e operacionais.

e) da eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade.

20. (FCC/TCE-PR/Analista de Controle/2011) Fazer que algo aconte¢a do modo como foi
planejado é a definigao de

a) organizar.

b) coordenar.

c) prospectar estrategicamente.

d) controlar.

e) motivar.

21. (FCC/TJ-AP/Analista Judiciario — Administracdo/2009) Caracteristica especifica do
planejamento organizacional tatico é

a) limitar as variaveis envolvidas para reduzir a incerteza e permitir a programacao.

b) lidar com elevados graus de incerteza em face das coac¢bes e contingéncias que ndo pode
prever.

¢) incluir um grau reduzido de incerteza gracas ao nivel detalhado de programacdo e
racionalizacdo das atividades envolvidas.

d) desafiar os niveis elevados de incerteza através da mobilizacdao de fatores como a criatividade e
a inovagao.

e) trabalhar com a légica dos sistemas fechados visando alcancar elevado nivel de regularidade e
eficiéncia.

22. (FCC/TRT5/Analista Judiciario - Area Administrativa/2013) Considere:

. E o planejamento de curto prazo e refere-se geralmente a operacdo especifica.

Il. Trata de objetivos globais e definidos no longo prazo.

Ill. Traz, geralmente, objetivos divisionais ou departamentais relacionados com as dareas da
organizagao.

Referem-se respectivamente aos planejamentos Tatico e Estratégico, o que consta em
a)lllel.

b)lell.

c)lelll.

d) llelll.

e)lllell.

23. (FCC/TRT24/Técnico Judicidrio - Area Administrativa/2011) O nivel de planejamento que
tem como objetivo otimizar determinada area, e nao a organizagao como um todo, é o

a) setorial.

b) operacional.
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c) estratégico.
d) departamental.
e) tatico.

24. (FCC/TRT 82 Regido (PA e AP)/ Analista Judiciario - Area Administrativa / 2010) O processo
administrativo possui quatro fungdes basicas — planejamento, organiza¢ao, direcao e controle. A
funcao de controle é um processo ciclico composto de quatro fases:

a) analise dos resultados; definicdo de metas; acdes de reforco para aplicacao de boas praticas e
acompanhamento.

b) definicdo de objetivos; acompanhamento da execuc¢do; avaliacdo e acdes de melhoria.

c) acompanhamento da execucao; identificacdo de inconformidades; definicdo de novos processos
e implantacao.

d) monitoragao dos processos definidos; identificagao de inconsisténcias; implantagdo e avaliagao.
e) estabelecimento de padrdes de desempenho; monitoracdao do desempenho; comparacdo do
desempenho com o padrao e agao corretiva.

25. (FGV/TRT12/AJAA/2017) Apés o estagio probatdrio, um servidor foi convidado a ser o
novo gerente de planejamento da organizacdo, pois sua performance nas fungoes
administrativas foi excepcional.

Em relagdo a fungao administrativa organizagao, é correto afirmar que:

a)faz a distribuicao das tarefas, das autoridades e dos recursos entre os membros da organizagao;
b) é o planejamento dos objetivos e estratégias para alcan¢a-los;

c) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;

d) monitora e assegura que os objetivos definidos estdo sendo alcangados;

e)é uma capacidade individual de colocar os documentos nos lugares certos, manter a mesa limpa
e 0s e-mails em dia.

26. (FGV/TRT12/TJAA/2017) No inicio do ano, servidores do departamento de patriménio 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 fungao administrativa de monitoragao é denominada:

a) avaliacdo estratégica;

b) analise de eficacia;

c) controle;

d) analise de eficiéncia;

e) avaliacdo de desempenho.

27. (FGV/TJ-SC/Analista Administrativo/2015) Um diretor de marketing afirmou que a maior
parte de seu tempo era dedicada a fun¢des de planejamento. E uma fung¢do de planejamento, na
area de marketing:

a) distribuicao dos vendedores por area geografica;

b) avaliagdo da satisfacao dos clientes;
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c) estruturacao do departamento de marketing;
d) definicdo da estratégia comercial;
e) atribuicdo de bonus aos vendedores.

28. (FGV/TJ-BA/Técnico Judicidrio - Area Administrativa/2015) Em todas as areas de uma
organizacao, os administradores exercem fung¢des de planejamento, organizacdo, dire¢ao e
controle. E uma atividade de organizag3o na area de finangas:

a) avaliagcao do desempenho financeiro da organizacao;

b) elaboracao de projetos de investimento;

c) implementacado de politica de participacdo nos lucros;

d) aplicacdo dos recursos financeiros;

e) controle dos custos de producao.

29. (IESES/TRT14/Analista Judiciario/2014) A fungdo administrativa que é responsavel pela
verificagdo e comparagao dos resultados obtidos com os previstos e planejados, como também,
de restringir e regular os fatores administrativos de modo que os projetos sejam completados
conforme previstos, é corretamente chamada de:

a) Controle.

b) Planejamento.

c) Direcdo.

d) Comando.

e) Coordenacao.

30. (IESES/TRT14/Analista Judiciario/2014) Sao exemplos de organizacdo, EXCETO:
a) O Exército.

b) Uma Pessoa Fisica.

¢) Uma Escola de Samba.

d) Um Clube de Futebol.

e) Uma Faculdade.
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QUESTOES SOBRE COMUNICACAO

31. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Comunica¢do/2016) O planejamento de comunicagio
organizacional desconsidera as definicdes de missao, visao e valores voltados a comunicagao.

32. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Comunica¢dao/2016) Deve-se evitar o detalhamento da
avaliacdo das necessidades de comunicagdao durante a elaboragao do planejamento de
comunicagao organizacional, especialmente no caso de tais necessidades serem de
conhecimento prévio da organizagao.

33. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Comunica¢do/2016) O fluxo de comunicagdo
descendente leva as informagoes da base da organizagao para o comando hierarquico.

34. (CESPE/FUNPRESP-EXE/Analista — Administra¢do/2016) Um lider que se comunica de
maneira clara e fluente garante a eficacia da comunicacdo com os receptores da mensagem,
ainda que eles ndo a compreendam.

35. (CESPE/TCE-PA/ACE - Comunicac¢do/2016) A comunicacido organizacional promove entre
os integrantes de uma organizacdo e de suas redes informagdes acerca de politicas,
planejamentos, a¢oes, coordenagoes, diregoes e controles dessa organizacao.

36. (FCC/ARTESP/Especialista — Gestdo Publica/2017) A comunicagdo organizacional pode ser
definida como um sistema que compreende o fluxo de informag¢des entre a organizacao e seu
ambiente interno e externo, comportando duas perspectivas, a saber:

a) Integrada, com uma base Unica e global; e fragmentada, quando almeja objetivos setoriais.

b) Corporativa, voltada para assuntos internos; e institucional, com foco na sociedade.

c) Aberta, contemplando comunicados e informes; e fechada, resultando da interacdo entre areas.
d) Ativa, alinhada com os objetivos da organizacdo; e reativa, quando envolve protecdo em face de
um risco potencial.

e) Instrumental, que visa informar e divulgar; e participativa, na qual se busca a interacao entre os
atores.

37. (FCC/Copergas-PE/Analista Administrador/2016) A Diretoria Financeira de determinada
empresa detectou forte redugdao do faturamento nos ultimos meses e resolveu adotar um
programa de comunicagdo, direcionado a todos os colaboradores, inclusive das areas de
operagao, tendo a seguinte mensagem: “os indicadores economico-financeiros da companhia
vém apresentando trajetoria de forte deterioragao, colocando em risco os covenants assumidos
junto a financiadores, o que exige de todos a ado¢do de medidas urgentes para incrementar a
geracdao de caixa, melhorando, assim, a margem EBITDA dos proximos trimestres”. Referida
mensagem

a) constitui um exemplo de comunicacao eficaz, pois contempla os elementos de completude e
clareza, na forma preconizada pelo modelo linear.
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b) somente sera bem sucedida se adotado o modelo de redes informais de comunicagao, elegendo
facilitadores para disseminacdao da mensagem.

c) é representativa do denominado modelo transacional, que busca derrubar barreiras psicolégicas
dos receptores a temas nao relacionados a sua atuacao cotidiana.

d) contém barreiras a comunica¢dao, especialmente em fungdo da nao adogao de linguagem
comum a todos os envolvidos.

e) depende, para a sua perfeita compreensao por todos os membros da organizacao, de um
mecanismo claro de feedback, que corresponde a traducdo dos jargdes utilizados.

38. (FCC/TRE-AP/TJAA/2015) O processo de comunica¢do é o método pelo qual um emissor
alcanga um receptor. Consiste em seis etapas. A etapa 1 é desenvolver a ideia ou pensamento; a
2 é codificar a ideia em palavras adequadas; a 3 é a transmissao; a 4 é permitir que a outra
pessoa receba a mensagem; a 5 é a decodificacdo da mensagem pelo receptor e a etapa 6 refere-
se ao

a) uso da mensagem pelo receptor.

b) emoc¢ao emitida pelo receptor.

¢) pensamento emitido pelo emissor.

d) cédigo utilizado pelo receptor.

e) cédigo utilizado pelo emissor.

39. (FCC/TER-AP/TJAA/2015) Muitas vezes as pessoas ndo compreendem que suas agoes
comunicam do mesmo modo que suas palavras. De fato, a mensagem recebida de uma agao
frequentemente é mais forte do que a proveniente de palavras. Conforme diz o ditado “as agdes
falam mais alto do que as palavras". As agdes que comunicam sao chamadas de comunicagao

a) assediante.

b) violenta.

c) ndo-verbal.

d) assertiva.

e) destrutiva.

40. (FCC/TRE-AP/TJAA/2015) Uma pratica util para formar comunicagdo ascendente é fazer
reunioes com os empregados. Nestas reunidoes os empregados sao encorajados a falar a respeito
dos problemas do cargo, necessidades e praticas da administragao, tanto daqueles que ajudam
guanto dos que interferem no desempenho do trabalho. Essas reunides também sao chamadas
de reunides

a) horizontais.

b) verticais.

c) semiestruturadas.

d) situacionais.

e) matriciais.

41. (FCC/MPE-AM/Agente Técnico - Administrativo/2013) O exame nacional de cursos, no
caso da Administragdao, determina como a primeira das habilidades do administrador a

Administracdo p/ ALE-SP (Analista Legislativo- Formac&o em Qualquer Area - Cargo M13) Com Videoaulas 64
73

www.estrategiaconcursos.com.br



Carlos Xavier, Equipe Direito Administrativo, Herbert Almeida
Aula 00 (Prof. Carlos Xavier)

capacidade de comunicagdao interpessoal e expressao correta nos documentos técnicos
especificos e de interpretagao da realidade. (Lacombe, 2012).

A afirmac3o que NAO se relaciona com o processo de comunica¢do na empresa é:

a) O ruido é tudo aquilo que ndo faz parte nem do emissor nem do receptor, mas interfere na
mensagem distorcendo-a.

b) Uma das formas de procurar obter a comunicagao correta, é inserir a retroinformacao, isto é
introduzir o mecanismo de feedback, porém as distor¢des podem continuar.

c) Boa parte dos problemas resultam de comunica¢des inadequadas, inoportunas e falhas.

d) A mensagem pode ser transmitida na forma de um documento ou de uma comunicagdo visual
ou audivel.

e) Em qualquer tipo de comunicacdo é dispensavel o uso da palavra exata para exprimir o
pensamento

42. (FGV/Prefeitura de Salvador-BA/Técnico de Nivel Médio Il1-Operacional/2017) O agente
do processo de comunica¢dao, ou seja, a pessoa que tem uma mensagem para comunicar, é
denominado

a) emissor.

b) ativador.

c) receptor.

d) propulsor.

e) mediador.

43. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Uma equipe de trabalho de cinco
pessoas tem sua rede de comunicagao segundo o padrao abaixo.

Esse tipo de rede de comunicacao é conhecido como “roda”, e é mais eficaz do que os demais
tipos de rede quando o foco esta na(o):

a) precisdao da comunicacao;

b) emergéncia de um lider;

c) velocidade da comunicacgao;

d) satisfacdo dos membros da equipe;

e) feedback impessoal.

44. (FGV/TRT12/AJAA/2017) Um dos maiores problemas organizacionais é a comunicagao.
Sabendo disso, o novo gestor pretende escolher um canal rico de comunicagao para comunicar
seu plano de gestao.

Em relagdo a riqueza de informag¢ao dos canais de comunicagdao, um dos canais menos ricos de
informacao é o(a):

a) videoconferéncia;
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b) voicemail;

¢) discurso ao vivo;
d) memorando;

e) discussdo online.

45. (FGV/Prefeitura de Salvador — BA/Técnico de Nivel Médio Il — Operacional/2017) No
processo de comunicagdao, a mensagem é composta por conteudo e forma. As afirmativas acerca
da mensagem, apresentadas a seguir, estdo corretas, a exce¢ao de uma. Assinale-a.

a) A mensagem deve estar adequada ao nivel cultural, técnico e hierarquico do receptor.

b)O conteudo representa o que serd transmitido e depende dos objetivos do processo de
comunicagao.

c¢) O conteudo deve comunicar o essencial frente aos objetivos a serem alcancados pelo emissor.

d) A forma é a maneira pela qual a mensagem é transmitida.

e) A forma de transmissao de uma mensagem é sempre verbal.

46. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Uma gerente enviou uma mensagem
pelo e-mail da empresa informando os membros de sua equipe sobre a data e o horario de uma
reunido para discussao das novas metas da equipe.

Esse tipo de comunicagao pode ser caracterizada como:

a) formal e descendente;

b) formal e lateral;

c) formal e ascendente;

d) informal e ascendente;

e) informal e descendente.

47. (FGV/Prefeitura de Salvador — BA/Técnico de Nivel Médio Il — Operacional/2017) A
velocidade de circulagao da informacgao, a possibilidade de interatividade e a multiplicidade dos
meios de comunicag¢ao s3ao algumas das evidéncias de que estamos vivendo a chamada
Revolugao da Informagao.

Sobre a comunicagao, analise as afirmativas a seguir.

I. A comunicacdo é o processo pelo qual alguma coisa torna-se comum ou é compartilhada entre
as pessoas.

Il. As formas ndo verbais, como gestos, expressdes faciais € movimentos corporais também sao
cadigos e sinais usados pelas pessoas para expressar suas ideias e sentimentos.

lll. As finalidades basicas da comunica¢ao sao entender o mundo, relacionar-se com os outros e
transformar a si mesmo e a realidade.

Esta correto o que se afirma em:

a) I, apenas.

b) I e ll, apenas.

c) l e lll, apenas.

d) Il elll, apenas.

e)l, llell.
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48. (FGV/IBGE/Agente Censitario Municipal e Supervisor/2017) Uma equipe de trabalho de
cinco pessoas tinha sua rede de comunicagao estruturada de acordo com a hierarquia da
empresa, no tipo cadeia. Apos uma série de mudangas organizacionais que resultaram em novos
desafios para a equipe, a rede de comunicagao passou a se estruturar no tipo todos os canais,
como representado na figura abaixo.

Esse tipo de rede de comunicagao é mais eficaz que a estrutura do tipo cadeia quando o foco
esta no(a):

a) precisao da comunicacao;

b) atingimento de resultados;

c) resolucdo de conflitos;

d) desenvolvimento da lideranga;

e) satisfacdo dos membros da equipe.

49. (FGV/CODEBA/Analista Portuario — Administrador/2016) Com referéncia aos processos de
comunicagao, analise as afirmativas a seguir.

I. A sobrecarga de informacgdes deve passar por filtros de compreensao para evitar a exclusdo do
seu conteudo.

II. O transmissor e o receptor de conteudo informacional devem ser aptos na utilizacdo do mesmo
canal da comunicagao.

[ll. Adotar um canal Unico de comunicacao é uma forma efetiva de inibir ruidos na comunicacao da
empresa.

Assinale:

a) se somente a afirmativa | estiver correta.

b) se somente a afirmativa Il estiver correta.

c) se somente a afirmativa Il estiver correta.

d) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.

e) se todas as afirmativas estiverem corretas.

50. (FGV/DPE-MT/Assistente Administrativo/2015) Sobre os tipos de comunicagdo
organizacional, analise as afirmativas a seguir.

I. Uma sugestdao de melhoria é um tipo de comunicacdo ascendente.

II. Uma instrucdo de trabalho é um exemplo de comunicacdao descendente.

lll. Uma comunica¢ao entre departamentos ou entre setores é um exemplo de comunicagao
horizontal.

Assinale:
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a) se somente a afirmativa | estiver correta.

b) se somente a afirmativa Il estiver correta.

c) se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.
d) se somente as afirmativas Il e Ill estiverem corretas.
e) se todas as afirmativas estiverem corretas.

51. (FGV/TISC/AJAA/2015) Ao retornar de férias, uma gerente encontrou 500 novas
mensagens em sua caixa de correio eletronico. Poucos dias depois, seu chefe perguntou-lhe por
que nao havia respondido adequadamente a uma determinada mensagem, que continha
informagoes importantes. A barreira a comunicacdao que melhor explica o que pode ter havido é:
a) percepcao seletiva;

b) sobrecarga de informacdes;

c) filtragem;

d) linguagem;

e) género.

52. (FGV/DPE-RO/Analista - Administrativo/2015) Um gerente recebeu uma avaliagdo
negativa do desempenho da sua equipe. Surpreso com os resultados, ele convocou a equipe,
apresentou os resultados e perguntou como aquilo podia ter acontecido, se todos os relatérios e
informagdes que recebia dos subordinados apontavam que as atividades estavam sendo
desempenhadas sem problemas e os resultados estavam sendo atingidos. Os subordinados
reconheceram que muitas vezes amenizaram as mas noticias, para evitar “problemas com o
chefe”. Essa atitude dos subordinados indica que ocorreu a seguinte barreira a comunicagao:

a) sobrecarga de informacodes;

b) canal inadequado;

c) feedback inadequado;

d) percepcao seletiva;

e) filtragem.

53. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo — HUAP-UFF/2016) A mudang¢a nos meios de
comunica¢ao é um dos mais importantes aspectos da evolugao tecnoldgica. Abaixo ha exemplos
de comunicagao pessoal. Assinale a alternativa que nao condiz com esse tipo de comunicagao.

a) Correio de voz

b) Reunides

c) ApresentacGes formais

d) Conferéncias

e) Comemoracdes

54. (IBFC/EBSERH/Pedagogo — HU-FURG/2016) A comunica¢do acompanha o ser humano
desde seu nascimento, sendo processada em todo o tempo, independente da forma ou da
localizagao. O sucesso de toda atividade profissional é uma comunicagao eficaz. Para que ocorra
uma comunicagao eficiente sao necessarios:

a) Emissor e Receptor.

b) Emissor e Mensagem transmitida.
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c) Mensagem, Receptor e Canal.
d) Emissor, Receptor, Mensagem transmitida e Canal.
e) Receptor, Canal e Mensagem transmitida.

55. (IBFC/EBSERH/Pedagogo — HU-FURG/2016) Atualmente a comunicagdo é conhecida como
um dos fatores mais importante dentro de uma empresa, isso porque qualquer acio comega
com a comunicagao. Leia as afirmagdes a seguir e julgue-as conforme as alternativas: Analise as
afirmativas abaixo e assinale a alternativa correta.

l. A falha em um processo de comunicacao pode causar perdas financeiras além de mal estar entre
os funcionarios de uma organizacgao.

Il. A comunicag¢ao nado esta diretamente ligada a cultura organizacional, os meios escolhidos para a
disseminacdo das informacgdes, de maneira geral, nao fazem parte de todo o planejamento.

lll. A comunicagao ajuda a cultura organizacional que é o que vai guiar a empresa no mundo dos
negocios, por isso ter uma comunicagao coesa se tornou essencial para o sucesso futuro.

IV. A comunicacdo eficiente é um grande processo para a qualidade e a compreensado do propdsito
solicitado.

a) Apenas as afirmacodes |, Il e lll estdo corretas.

b) Apenas as afirmacdes |, lll e IV estdo corretas.

c) Apenas a afirmacdo | esta correta.

d) Todas as afirmacdes estdo corretas.

e) Apenas a afirmacao IV esta correta.

56. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo — HU-FURG/2016) Desenvolver a competéncia da
comunicac¢ao deve ser um dos objetivos basicos do administrador de organizacdes e de pessoas
de forma geral. Sendo assim, leia as afirmagdes abaixo e assinale a alternativa correta.
l. O processo de comunicagdao sempre envolve uma fonte que transmite a mensagem, por algum
meio, para um destinatario.
Il. As mensagens sao codificadas, ou seja, sdao convertidas em simbolos: idioma, sons, letras,
numeros e outros tipos de sinais.
lll. O processo de comunicacdo é sujeito a ruidos e interferéncias, que distorcem a mensagem ou
impedem a transmissao e recepc¢ao eficazes da informacao.

a) Somente a afirmacao | esta correta.
b) Somente a afirmacao Il esta correta.
c) Somente a afirmacao Il estd correta.
d) Todas as afirmacgdes estdo corretas.
e) Nenhuma das afirmacGes estd correta.
Co

57. (AOCP/DESENBAHIA/Técnico Escriturario/2017) O processo organizacional de
comunica¢ao pode ser melhorado de varias maneiras. Uma das maneiras de melhorar a
comunicagao é a audi¢do ativa. Quais sao algumas das regras da pratica da audicao ativa?

a) Tenha riqueza de canal de comunicacdo, use feedback construtivo e gestdo interativa.

b) Faca filtragem seletiva, proxémica e uso do espaco e de tecnologia assistida.

c) Use parafrases e reafirme, corresponda aos sentimentos e observe todas as pistas.
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d) Valorize a cultura e a diversidade, colabore de forma resolutiva e faga acordo integrativo.
e) Tenha comunicacdo eficaz e eficiente, mediacao imparcial e atribua credibilidade.

58. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) Em um processo de
comunicag¢ao, a inconsisténcia entre comunica¢ao verbal e ndao verbal influencia na diferenga
entre comunicagao eficaz e comunicacao ineficaz. Assim, assinale a alternativa correta a respeito
da inconsisténcia entre comunicag¢ao verbal e nao verbal.

a) A inconsisténcia entre comunicacao verbal e ndo verbal ocorre pela fraca influéncia recebida de
fatores nao verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se
fala, a postura, os gestos as expressdes faciais o movimento e direcao dos olhos, e o contato
corporal.

b) A inconsisténcia entre comunicacado verbal e ndo verbal ocorre pela forte influéncia recebida de
fatores nao verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se
fala, a postura, os gestos, as expressdes faciais, 0 movimento e direcdo dos olhos, e o contato
corporal.

c) A inconsisténcia entre comunicagao verbal e nao verbal ocorre pela forte influéncia recebida de
fatores verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se
fala, a postura, os gestos, as expressdes faciais, 0 movimento e direcao dos olhos, e o contato
corporal.

d) A inconsisténcia entre comunicacado verbal e ndo verbal ocorre pela fraca influéncia recebida de
fatores verbais como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa com quem se fala,
a postura, os gestos, as expressoes faciais, 0 movimento e direcao dos olhos, e o contato corporal.

e) A inconsisténcia entre comunicacao verbal e ndo verbal ocorre pela fraca influéncia recebida de
fatores verbais e ndao verbais, como movimentos do corpo, a vestimenta, a distancia da pessoa
com quem se fala, a postura, os gestos, as expressoes faciais, o movimento e direcdo dos olhos, e
o contato corporal.

59. (COMPERVE/UFRN/Auxiliar em Administracdo/2017) O planejamento constitui a primeira
funcao do processo administrativo, caracterizado pela definicao dos objetivos organizacionais e
dos recursos necessarios para atingi-los. Ha trés tipos de planejamento: o estratégico, o tatico e
o operacional. O planejamento refere -se sempre a elaboragdao de um plano.

Considerando os tipos de planejamento, o plano

a) operacional é detalhado e analitico, de curto prazo e micro orientado.

b) operacional é genérico e sintético, de longo prazo e macro orientado.

c) estratégico é detalhado e analitico, de curto prazo e macro orientado.

d) estratégico é genérico, sintético, de longo prazo e micro orientado.

60. (COMPERVE/UFRN/Auxiliar em Administra¢do/2017) A finalidade do controle é garantir
gque os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem aos objetivos
inicialmente estabelecidos. A esséncia do controle consiste em verificar se a atividade esta ou
nao alcancando os resultados desejados.

O processo de controle prevé quatro etapas, nesta ordem:

a)monitorar os objetivos definidos, avaliar o desempenho atual, estabelecer niveis de autoridade e
hierarquia e corrigir os desvios que forem necessarios.
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b)monitorar os objetivos definidos, estabelecer niveis de autoridade e hierarquia, definir canais de
comunicagao e recomecar o ciclo de planejamento.

c)estabelecer padrdes de desempenho, comparar o desempenho com os padrdes estabelecidos,
definir canais de comunicagao e recomecar o ciclo de planejamento.

d)estabelecer padrdoes de desempenho, avaliar o desempenho atual, comparar o desempenho
com os padrdes estabelecidos e corrigir os desvios que forem necessarios.

61. (COMPERVE/UFRN/Assistente em Administracdo-05/2016) A Pro-Reitora de
Administragao de uma instituicdao de ensino superior discutia com seus assessores durante uma
oficina de trabalho, quando afirmou que “so0 é possivel fazer varias apostas em cenarios
dinamicos”. Neste momento, ela se referia ao processo administrativo e, mais especificamente,
a fungao de

a) controle.

b) organizacao.

c) direcao.

d) planejamento.

62. (COMPERVE/UFRN/Auxiliar em Administracdo/2016) A fun¢do administrativa responsavel
por melhor dispor ou ordenar os recursos disponiveis em uma estrutura é chamada de

a) organizacgao.

b) planejamento.

c) direcao.

d) controle.
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