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1. APRESENTACAO DO CURSO

oill

Vamos comecar a estudar administracdo para o concurso do de Assistente da Assembleia
Legislativa do Estado do Tocantins.

Antes que vocé me pergunte, quero explicar mais sobre o curso: ao longo da aula, trarei varias
guestdes para vocé ja ir praticando (questdes pertinentes ao estudo para qualquer concurso),
complementando com questdes ao final de cada aula em PDF. Como o seu concurso ainda nao
possui edital nem banca, farei um curso com abordagem multibanca.

No mais, o curso sera feito com base em livros eletronicos em PDFs com toda a teoria necessaria +
varias questdes comentadas, além de videoaulas para que vocé possa estudar ainda mais.

Antes de comecar o conteudo queria me apresentar melhor para quem ndao me conhece:

Meu nome é Carlos Xavier, possuo graduacdao e mestrado em administragao, e minha relacao
com os concursos publicos ja tem alguns anos: hoje sou servidor concursado do Senado Federal,
ocupando o cargo de Analista Legislativo - Administragdao. Antes disso, fui servidor efetivo
(concursado) da carreira de Pesquisador do IPEA (aprovado em 132 |lugar). J& passei também em
outros concursos, tais como: Administrador-Infraero (32 lugar), Professor de Administra¢ao da
Universidade Federal de Pernambuco (22 lugar), Professor de Administracio do SENAI-DF (22
lugar) e Administrador CEASA-DF 2012 (12 Lugar)... Tenho experiéncia de ensino tanto em
cursinhos preparatorios quanto em cursos de graduacao e pods-graduacao nas diversas areas da
Administracao, inclusive de materiais e arquivologia. Em outras palavras, tenho uma boa bagagem
de concursos para lhe ajudar com sua preparagao!

Lembro que este curso é apropriado para pessoas das mais diversas formagdes. Serve tanto para
quem ja estudou a matéria antes, quanto para a pessoa que estd vendo o assunto pela primeira
vez. Isso porque o conteudo serd abordado de 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
guem ainda nao sabe vai aprender!

Proponho o seguinte cronograma para nossas aulas:
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koo CRONOGRAMA DE

*AULAS

AULA CONTEUDO DATA

Funcdes (planejamento, organizacao,

Aula 0 s
direcdo e controle).

21/04/2019

Comunicagao.
Aula 1l 28/04/2019

Planejamento estratégico, tatico e 07/05/2019
operacional. Caracteristicas, técnicas,
ferramentas. Relacao organizacao —
ambiente. (parte 1)

Aula 2

Planejamento estratégico, tatico e 14/05/2019
operacional. Caracteristicas, técnicas,
ferramentas. Relagao organizagao —
ambiente. (parte 2)

Aula 3

Estruturas organizacionais e 21/05/2019
Aula 4 organogramas: caracteristicas, tipos,
vantagens e desvantagens.

Produtividade, eficiéncia, eficicia e 28/05/2019

efetividade. Controle. Importancia e

Aula 5 fundamentos. Processo de controle.

nstrumentos e ferramentas de controle
do desempenho da organizacao

Qualidade — parte 1(Temas 07/06/2019
contemporaneos da Administracao.
Qualidade Total, Reengenharia.
Downsizing)

Aula 6

Qualidade — parte 2(Temas 14/06/2019
contemporaneos da Administracao.
Qualidade Total, Reengenharia.
Downsizing)

Aula 7

Aula 8 Gestdo de processos (Temas 21/06/2019
contemporaneos da Administracao.

@ Conhecimentos Especificos p/ ALE-TO (Assistente Legislativo - Assisténcia Administrativa) - 2019
www.estrategiaconcursos.com.br



Carlos Xavier
Aula 00

Qualidade Total, Reengenharia.

Downsizing)
Lideranca: tipos de abordagens. Poder e |28/06/2019

Aula 9 ) n . . .

influéncia. Habilidades interpessoais.
Aula 10 Trabalho em equipe. 07/07/2019
Aula 11 Gestdo do Conhecimento. 14/07/2019

Arquivologia: introducdo (O ciclo vital |21/07/2019

dos documentos: arquivos correntes,
Aula 12

intermediarios e permanentes. Métodos
de classificacao dos documentos.)

Arquivologia: temas fundamentais (O  |28/07/2019

ciclo vital dos documentos: arquivos

Aula 13 correntes, intermedidrios e

permanentes. Métodos de classificacao
dos documentos.)

Aula 14 Gestdo de documentos. 07/08/2019

Preservacdo de documentos. 17/08/2019
Aula 15

Antes de iniciarmos 0 nosso curso, vamos a alguns AVISOS IMPORTANTES:

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

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

- Qual a melhor ordem para estudar as aulas? Quais sao 0s assuntos mais importantes?
- Qual a melhor ordem de estudo das diferentes matérias? Por onde eu comecgo?

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

- O que fazer a cada sessao de estudo? Quais assuntos revisar e quando devo revisa-los?
- A quais questdes deve ser dada prioridade? Quais simulados devo resolver?

@ Conhecimentos Especificos p/ ALE-TO (Assistente Legislativo - Assisténcia Administrativa) - 2019
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- Quais sao os trechos mais importantes da legislacao?

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

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

Para além de todos esses avisos, alguém pode estar querendo me perguntar:
- Carlos, eu vou precisar comprar alguma bibliografia complementar?

- R.: ndo precisa! No curso, busco abordar exatamente o que vocé precisa para a prova, sem ficar
"viajando" demais no assunto! Saiba ainda que, se fosse comprar todos os livros necessdrios
para estudar para o assunto cobrado na nossa disciplina (e cujos assuntos seréo abordados em
nossas aulas), vocé provavelmente gastaria muito dinheiro, e teria que estudar um material
MUITO MAIS EXTENSO e SEM FOCO PARA CONCURSOS! Se vocé busca maximizar seus esfor¢os
(e seu dinheiro!), o curso vale muito a pena, viu!

Entdo, estao prontos para iniciarmos o conteudo?
Boa aula!

Prof. Carlos Xavier

www.youtube.com/profcarlosxavier

Instagram: @Professorcarlosxavier
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2. PALAVRAS INICIAIS.

Qil
Hoje estudaremos o processo administrativo e suas fungdes: planejamento, organizacao, dire¢do e
controle.

Abrago e bons estudos!

Prof. Carlos Xavier

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 legislagao sobre direitos autorais e da outras providéncias.
Grupos de rateio e pirataria sao 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.

Conhecimentos Especificos p/ ALE-TO (Assistente Legislativo - Assisténcia Administrativa) - 2019
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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 neocldssica 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 administracao neoclassica na visao
de Peter Drucker, sendo a mais difundida e utilizada em provas — trata-se da representacao das
funcdes desempenhadas pelos administradores nas organizacdes.

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

Planejamento

Organizacao
Controle g ¢

Direcao

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

Controle h Organizacao

Direcao

Ambas as visdes sdo cobradas em provas, apesar de serem conflitantes. Se a questdo
eventualmente disser que o processo administrativo tem quatro fungdes que acontecem em
sequéncia, comegando com o planejamento e terminando com o controle, aceite como correto. Se
disser, entretanto, que as fungdes acontecem todas ao mesmo tempo e o tempo inteiro, também
aceite.

- Mas o que sdo cada uma dessas fungdes organizacionais?
Em resumo:

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

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

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

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

6 ESTACAI
v

NA PROVA!

(ALESE/Analista Legislativo — Biblioteconomia) Sobre as fun¢ées administrativas, considere:
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I. Uma fungdao administrativa nao é uma entidade separada, mas uma parte integral de uma
entidade maior formada de varias funcdes que estao relacionadas umas com as outras, bem
como com a entidade maior.

II. Cada uma das fungdes administrativas repercute na seguinte, determinando o seu
desenvolvimento.

Ocorre que

a) l e Il estdo incorretas.

b) | e Il estdo corretas.

c) | estd correta; Il exacerba a influéncia de uma funcdo administrativa sobre outra.

d)Il estd correta; | vé o processo administrativo como uma cadeia interligada e ndo como um
agregado de fungdes que concorrem para um objetivo Unico.

e)l e Il estdo incompletas, por ndo considerarem o aspecto sistémico inerente a cada funcao
administrativa.

Comentario:
Vejamos cada um dos itens:

I) Certo. As fung¢des administrativas, também conhecidas como fun¢des do processo
administrativo sdao o planejamento, organizacao, direcao e controle, que fazem parte de um
todo (processo administrativo) e estdo relacionadas entre si e o com o funcionamento
organizacional como um todo.

II) Certo. Cada uma das func¢des realmente repercute nas outras. Assim, planejamento se
integra com organiza¢ao, direcao e controle; organizacdao se integra com planejamento,
diregao e controle; etc.

GABARITO: B

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

3.1. PLANEJAMENTO.

Planejamento pode ser definido como a tomada de decisdes sobre o futuro desejado e os
caminhos para alcanga-lo. Ele é desenvolvido para o alcance de uma situagao futura desejada, de
um modo mais eficiente, eficaz e efetivo, com a melhor concentragao de esforgos e recursos pela
empresa ou organizagao.
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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.

De modo resumido, planejamento é a fung¢ao que permite:

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

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

Determinar a melhor forma de, coordenando suas forgas e fraquezas, enfrentar as situacoes
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
gue o planejamento poderia ser uma simples previsao, mas o foco atual do planejamento
esta 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;

Predigdo: é a situacao futura que tende a ser diferente do passado, mas sobre a qual ndo 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 forgas externas que
Ihe sejam potencialmente relevantes;

Plano: é o documento formal que consolida as informagdes 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 relagdo custos/beneficios.

O planejamento possui 0s seguintes principios gerais:

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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www.estrategiaconcursos.com.br 77



Carlos Xavier
Aula 00

Principio da maior influéncia (ou penetra¢cao) e abrangéncia: o planejamento é a mais
abrangente das func¢Oes 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 relacdo 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:

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

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

Planejamento integrado: os planejamentos dos varios escaldes das organiza¢gdes 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 organizagao, estejam ou nao ligados a area principal
do negdcio.

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 visdo 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.

Previsdo: deve-se estabelecer prazos e cronogramas claros para a execugao das tarefas,
inclusive considerando correg¢des de rumo.

Flexibilidade: o planejamento deve ser adaptavel as diferentes situagdes, pois assim fica
mais facil fazer os ajustes de trajetdéria necessdrios 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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Ha quem fale ainda em dimensdes necessarias para a realizacao do planejamento (Baptista, 1981,

apud

Teixeira; Souza, 2003). Estas seriam:

Racional: trata-se da racionalidade, criatividade e reflexao necessarias para sua realizagao.
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 avaliacdo de valor sobre os beneficios e prejuizos que aquilo que
esta sendo planejado pode trazer.

Sei que o assunto parece solto, mas as referéncias a serem estudadas dizem as coisas
mais diversas, e vocé tem que conhecer todos esses pontos... faz parte do estudo de
nossa matéria. Quem esconde isso de vocé quer fazer parecer que o assunto é mais facil
do que realmente é! =/

As referéncias importantes para sua prova continuam elencando alguns detalhes... Sobre filosofias

de p

lanejamento, Ackoff aponta que sdo trés os tipos de filosofia que podem guiar o

planejamento:

1-

Planejamento conservador: é voltado para a estabilidade e manutencao da situacao atual.
As decisOes buscam resultados positivos com a correcdo de problemas existentes, mas nao
tem foco em conseguir uma situacdo otima que aproveite oportunidades. Possui base
essencialmente retrospectiva para aproveitar as experiéncias da organiza¢do 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 inovacdo. O que se busca é a
obtencdo 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 organizacao, sendo sobretudo incremental (baseado
em melhorias continuas e pontuais ao longo do tempo).

Planejamento adaptativo: voltado para as necessidades de adaptag¢ao 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 organizagao 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.

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

comu

mente cobrados em concursos: estratégico, tatico e operacional. Atencdo: o estratégico se

desdobra em tatico e este se desdobra no operacional!

De fo
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1- Planejamento estratégico: ¢é elaborado pelo nivel institucional da organizagao
(presidéncia/diretores), englobando a organizacdo como um todo e sua interagdo com o
ambiente externo (clientes, fornecedores, competidores, etc.). Aqui ha uma preocupacao
com os objetivos de longo prazo e com as estratégias e agdes que serdao necessarias para
alcanga-los (tais como ferramentas, politicas, missao, visdo, valores, etc.). Ele proporciona
sustentacdo mercadolégica para que a melhor direcao a ser seguida seja decidida,
integrando os fatores externos — ndo controldveis — com os internos — controldveis. E
realizado de cima para baixo na estrutura organizacional. Para acompanhar seu
funcionamento existe o controle estratégico, que se relaciona a elementos da organizacao
como um todo, no longo prazo, e considerando o ambiente externo. Em resumo, ele é
projetado para o longo prazo; envolve a organizagdo como um todo; é definido pela cupula
organizacional; é voltado para a eficacia e efetividade; é voltado para as relagcdes 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¢Oes 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 integracao de
atividades de cada drea.

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
funciondrios e como serd a operacionalizacdo 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.

Pﬁ@ 9 ATENGAO
>4 DECORE!

O planejamento desdobra-se em trés tipos comumente cobrados em concursos: Estratégico, tatico
e operacional.
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Perceba que os trés niveis de planejamento estdo integrados entre si, sendo cada um apropriado a
um nivel de decisdao 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 permite a interacao de trés parametros: a
visdo de futuro, o ambiente externo e os fatores internos da organizacdo. Além disso, ele
apresenta cinco caracteristicas fundamentais do planejamento estratégico:

1. Ele estd relacionado com a adaptacdo da organizacdao 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;

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 adaptacao ao
contexto ambiental complexo, competitivo e mutavel.

O planejamento _estratégico tratara, assim, de aspectos macro organizacionais como a missao,
visao, valores, politicas, e outros fatores da organizacao como um todo.

Sobre o planejamento tatico, Chiavenato (2008) destaca que as politicas, investimentos, obtencao
de recursos, etc., estdo 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 captagdo e aplicagéo do dinheiro necessdrio para suportar as vdrias
operagdes da organizagdo.
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 organizacdo. Recentemente, as organiza¢des estdo também se preocupando com
a aquisicGo de competéncias essenciais para o negdcio através da gestdo 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.
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4. Regulamentos. S3o os planos operacionais relacionados com comportamentos das pessoas.

DESPENCA NA

' PROVAI

b ®
o |
L T

(TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administragdo) 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 verificacao) e programas (cronogramas e grafico de Gantt).

GABARITO: Certo.

(TCU/Técnico Federal de Controle Externo) 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
comunicac¢ao e coordenacao, por sua vez, sdo tratados pela funcao de direcao.

GABARITO: Errado

3.2. ORGANIZAGCAO.

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 atengdao para nao confundir essa fungdo administrativa com a palavra que
representa o centro de estudos da administragao: as organizagdes. Essas ultimas sdao o resultado
da articulagdo de grupos de pessoas que interagem entre si para gerar objetivos especificos. Neste
sentido, o 6rgdo publico onde vocé vai trabalhar é um exemplo de organizagao!

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,
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especificamente, da obtencdo e alocacao estrutural dos meios para que se possa colocar em
pratica as outras funcdes administrativas: o planejamento, a dire¢cao e o controle.

PEGADINHA

A fungao planejamento toma decisdes sobre os recursos. A fungdao organizagao obtém os recursos
e coloca a coisa certa no lugar certo.

Imagine: vocé planeja como devera ser a organizacao do seu quarto: a cama vai ficar sempre
forrada, no canto direito do quarto, o armario sempre fechado, nenhuma roupa jogada, etc.. Vocé
organiza o quarto quando vocé vai colocar tudo isso em pratica: cada coisa no seu lugar planejado!

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 fungbes. As fungbes organizacionais sdo
subdivididas em tarefas.

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.

Orgdos: as tarefas e as pessoas sdo agrupadas em 6rgéos, como divisdes, departamentos ou unidades
da organizagdo. A medida que envolvam caracteristicas ou objetivos similares, os 6rgdos passam a ser
dispostos em niveis hierdrquicos e em dreas de atividades. Em fung¢do da ligagdo direta ou indireta com
0s objetivos da empresa, passam a existir os érgdos de linha e de staff.

Relagbes: os relacionamentos constituem o conceito talvez mais importante da organizacdo. 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 organizagdo, como relacionamentos com clientes (a partir de sistemas de gestdo
como o CRM - Customer Relationship Management), com fornecedores (a partir de sistemas de gestdo
como o SCM - Supply Chain Management).

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

e Organizagao no nivel global: trata-se da organizagao que envolve a empresa como um
todo, tratando de realizar o desenho organizacional. Esta organizagao é tratada pela cupula
organizacional no nivel institucional.
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e Organizag¢ao no nivel departamental: é quando esta funcdo organizacional é tratada pela
geréncia intermediaria, abrangendo cada departamento ou unidade da empresa. Trata-se
do desenho departamental ou departamentalizacao.

e Organizacao no nivel das tarefas e operag¢des: 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 ESTA CAl
v

NA PROVA!

(TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢cdo) Organiza¢do como fungio
administrativa é o processo administrativo em que se define a estrutura com divisao de
trabalho adequada para atingir os objetivos tragados 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 os recursos entre as areas.

GABARITO: Certo.

(DPE-AM/Analista em Gestdo — Biblioteconomia) Um planejamento eficaz depende
a) das caracteristicas da organizacdo onde ele é implementado.
b) da qualidade e quantidade de dados disponiveis e confidveis.
c) da prioridade definida, pela Administracdo Central, ao planejamento de longo prazo.
d) da situacdo econ6mica vigente.
e) da presenca e atuacdo de um consultor externo.
Comentario:

Para responder essa questdo vocé teria que interpretar: o que pode ser modificado e, por si
s0, ndo altera o alcance dos planos?

Tudo, menos o que esta na alternativa B: os dados utilizados no momento do planejamento.

Algumas pessoas podem ficar em duvidas e achar que a “prioridade” também faria diferenca,
mas a diferenca seria feita na prioridade ou ndo do cumprimento do plano, e ndo do
processo de planejamento em si.

GABARITO: B
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3.3. DIRECAO.

A funcdo de dirigir esta relacionada com a conducao dos trabalhos executados, para que os
objetivos da organizacdao possam ser atingidos. Esta funcao 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 funcdao administrativa que trata do
relacionamento entre os administradores e os seus subordinados, por isso, é possivel dizer que ela
estd centrada nas relagdes humanas. Assim, enquanto as outras fung¢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¢do do
pessoal. No nivel tatico realiza a geréncia e aplicacdo (alocacdo) de recursos com vistas a acao
empresarial e lideranca. No nivel operacional é onde esta a chefia, supervisdao e motivacao do
pessoal (CHIAVENATO, 2007).

PEGADINHA

A “alocacao de recursos” é uma expressao que gera muita confusao. Isso acontece pela natureza
da palavra e pelo seu uso indiscriminado, junto com sindbnimos, pela literatura especializada.

Assim, alocacdo de recursos ora aparece como funcdo (decisdria) do planejamento; ora como
funcdo (estrutural) de organizacdo; ora como funcdo (de dia a dia) da direcdo.

Na hora da prova serd possivel interpretar para entender qual o ponto de vista utilizado.
Infelizmente, até mesmo o examinador mistura tudo e cria problemas com esse termo.

Na davida, a recomendacao geral que dou é: considere como correto nos trés casos, que tenderd a
acertar a questa.

Seguindo em frente...

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

Na fungao de diregao, sdo 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 funcdao de direcdao, os administradores buscam utilizar-se da
comunicag¢ao para estimular a motivagao dos subordinados;
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3.

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

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

Presidente, Diretores, altos executivos: sao as posi¢des de direcdo ocupada por pessoas no
nivel institucional, que abrange a organizagao como um todo ou grandes areas da mesma.
Gerentes e pessoal intermediario: trata-se das posicdes que exercem a direcao no nivel
intermediario da organiza¢ao, abordando cada departamento ou unidade;

Supervisores e encarregados: sao as posi¢coes de direcao que abrangem grupos de pessoas
e tarefas no nivel operacional da organizacgao.

6 ESTACAI
v

NA PROVA!

(FUB/Administrador) 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 funcdao organizacdo, e nao
direcao.

GABARITO: Errado.

3.4.

CONTROLE E AVALIACAO.

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

Controle como automagdao: mantem o funcionamento do sistema, verificando ndo
conformidades de um processo para que volte a normalidade de maneira automatica.
Controle como restricao e coerg¢ao: busca restringir ou coibir desvios, sendo atribuido um
valor social negativo aos desvios, que passam a ser considerados erros.
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e Controle como fun¢ao administrativa: é a funcdo do processo administrativo que verifica o
que foi planejado, apontando para meios de corre¢cdao de rumos.

Planejamento

Organizacao
Controle g ¢

Direcao

Para efeitos de compreensao da matéria para a prova é melhor simplificar: o controle busca
verificar como as atividades realizadas na organizacao estao se comportando em relagcdo ao que
estava previsto no planejamento. 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, organizagao e dire¢ao do
processo administrativo.

No nivel estratégico sao realizados controles globais e avaliacdo do desempenho da empresa como
um todo. No nivel tatico os controles e avaliacdo 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 administracgdo como um todo estava sobre o controle. Era
necessario realizar o controle da producgao, 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 mudancas — caracteristico da era da informacdo, desde a década de 1990 - o
controle passou a dar mais espaco as outras funcdes organizacionais, passando a ser visto nao
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.
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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 ndo se pode medir ndo
se pode administrar.

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

4. Corregdo: algum mecanismo que corrija a atividade em curso para permitir-lhe alcangar os resultados
desejados.

@ ESTACAI
v

NA PROVA!

(DPE-AM/Analista em Gestdo) Celso, gestor publico em uma Fundacio de apoio a pesquisa
cientifica e inovagao tecnoldgica, entre as atividades proprias de administrador que exerce,
desempenha aquelas inseridas no ambito de controle. A atividade que pode ser assim
enquadrada é:

a) Inducdo do ajuste espontaneo dos esforcos individuais aos objetivos institucionais da
Fundacgao.

b) Integracao das atividades dos diferentes setores da Fundacdo, harmonizando a atuacdo de
todos.

c) Fixacdo de diretrizes para atuacdo da Fundacgdo no curto, médio e longo prazo.

d) Analise dos resultados alcancados pela Fundacdao comparativamente com aqueles fixados
em seu planejamento estratégico.

e) Diagnéstico interno das competéncias disponiveis na Fundacdo e sua adequacdo aos
desafios do cendrio externo em que atua.

Comentario:

A funcdo de controle é aquela que se refere ao acompanhamento de que o que foi planejado
serd, esta sendo ou foi realizado com sucesso, incluindo a tomada de a¢les corretivas,
conforme esta apresentado apenas na alternativa D.

Ao meu ver, algumas pessoas poderiam interpretar a letra A como um tipo de controle
concomitante mas, na verdade, trata-se da fung¢do dire¢ao de conduzir os trabalhos da
organizagao.

No mais, temos:

B) organizacao.
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C) planejamento
E) planejamento.

GABARITO: D.

(DPE-AM/Assistente Técnico de Defensoria — ATA) Quando o administrador atua corrigindo
a atuacgao de seus subordinados, objetivando o atingimento das metas estabelecidas, esta
desempenhando uma das fungdes proprias de administrar, correspondente

a) ao controle.

b) a inducao.

c) ao planejamento.

d) a coordenacado.

e) ao ajuste espontaneo.
Comentadrio:

As funcdes do processo administrativo sdo o planejamento, organizagao, direcdo e controle,
sendo que a funcao que é responsavel por verificar o cumprimento das coisas e tomar agdes
corretivas é o controle.

GABARITO: A.

E importante que se saiba que o controle normalmente é exercido em relacdo as atividades
internas (recursos humanos, estoque, producgdo, etc.), mas o acompanhamento objeto da funcao
de controle também pode se dar em relacdao aos fatores externos, apesar de nao serem
gerenciaveis pela organizacdo. Além disso, diferentes fatores podem influenciar a maneira através
da qual a organizacdo estrutura os seus mecanismos de controle, tais como: o seu tamanho; a
centralizacdo/descentralizacdo de suas atividades; o grau de definicdo, documentacdo e
comunicacio das politicas e procedimentos; a terceirizacdo 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 inspeg¢des, supervis@o, procedimentos escritos ou programas
de producdo.

1 Qutsourcing € um processo de “terceirizagdo” de uma area inteira da organizacdo, que passa a ser
gerenciada por uma outra organizagao. Exemplo: muitas organizacdes contemporaneas ndo contratam
faxineiras, contratam empresas que se tornam responsaveis pela limpeza constante do escritério.
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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 posicées 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 avaliacGo 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 diregdo 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. Prevencgdo 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-agao (preventivo, avaliagdo diagndstica, ex ante): garantem que os insumos
estejam disponiveis antes das acOes serem executadas. Alguns exemplos deste tipo de
controle sao os orgamentos 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 ndo propor solucdes
reais para os problemas enfrentados.
Controles de dire¢do (ou controle concorrente, simultineo, avaliacio formativa,
monitoramento, controle in intinere): sao aqueles que buscam detectar os desvios durante
a execu¢ao, de modo que eventuais corre¢ées possam ser feitas a tempo. Possuem a
vantagem principal de possibilitar a correcdao de rumos, mas isso sé podera ser concretizado
se as informagdes necessarias puderem ser coletadas de maneira precisa e em tempo
oportuno. T
o Controles de sim/ndo (ou de triagem): sdo aqueles que proporcionam um momento
para verificar a aprova¢ao de determinado procedimento ou do atendimento de
condicOes especificas, antes que a execugdo possa continuar. Garantem a existéncia
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de checkpoints para que as atividades sejam controladas. Apesar disso, nao

possibilitam um controle constante de direcao.
Controle pds-acdo (ou posterior, controle de feedback, avaliagdo somativa, controle ex
post): é aquele que mede o resultado da acdo que ja foi executada — é um feedback. Ndo ha
mais tempo habil para a correcdo de rumos da atividade, o que constitui uma grande
desvantagem. Apesar disso, apresentam a vantagem de possibilitar que as novas agdes a
serem realizadas no futuro levem em consideracao 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 operagGes, durante as operagdes e apds as operagoes.

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 intermedidrio da organizagdo, 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 operacao
isoladamente, com foco no curto prazo e sendo conduzido no nivel operacional da
organizacdo. Esta relacionado ao planejamento operacional.

6 ESTA CAl
v

NA PROVA!

(Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal) Nas organizagbes, o controle
pode ser aplicado aos trés niveis organizacionais: estratégico, tatico e operacional.

No nivel tatico, o foco do controle esta:

a) na capacidade de inovacdo da empresa;

b) no desempenho de unidades ou dreas da organizagao;

c) no grau de realizacdo da missdo, visao, estratégia e objetivos;

d) no desempenho de atividades e processos especificos, atribuidos a pessoas ou grupos;
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e) no desempenho financeiro global da organizagao.
Comentario:

Questao sobre os niveis organizacionais, mas que trata o assunto de maneira diferente do
tradicional, ja que o comum é associa-los ao planejamento.

Nesta, trata-se do controle tatico, ou seja, aquele conduzido no nivel das
areas/departamentos da organizacdo — o que esta presente apenas na alternativa B.

GABARITO: B.

Outra importante tipologia sobre niveis de controle é a de Perrow (1996, apud Cunha et al., 2001),
que 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
qguando a organizagao cresce em tamanho e complexidade este se torna inviavel.

2. Controle de segunda ordem: padronizacdo 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 coordenacdo 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 estd 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.

3. 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, crencas e valores
gue orientam o comportamento dos individuos em nivel mais profundo. Trata-se de um
mecanismo de controle mais implicito do que os demais.

Além dos tipos de controle que servem para controlar o desempenho organizacional, vocé deve
saber também que desde que se comecou a considerar a necessidade do controle na organizacao,
este tem sido orientado a excegao, 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 realizagdo do controle. Essa sequéncia busca assegurar que o controle possa exercer sua
tarefa central de, encontrando a excegdo a regra, agir corretivamente. Sao quatro as fases do
controle nas organizagoes:
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1. Estabelecimento de padrdes de desempenho e critérios para comparagao futura;

2. Avaliacao dos resultados e desempenhos alcangados pela organizagao;

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

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

Discutindo sobre o que deve ser avaliado, medido e controlado nas organizag¢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 possa interpretar questdes que venham a cobrar isso):

1
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Lucratividade: estd relacionada ao volume de dinheiro gerado apds 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 produgdo dos bens/servicos), ganhos por fatia de estoque,
retorno do investimento, e outras.

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.

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 avaliagéo de eficiéncia: méo-de-obra, pessoal
administrativo, equipamento (ou utilizagdo), material, informagoes etc.

As medidas de eficiéncia mais usadas s@o: 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.

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 estéo sendo atingidos.

As medidas de eficdcia mais usadas sdo: numero de clientes que retornam; satisfacdo do cliente;
atendimento as necessidades da sociedade.

Qualidade: refere-se a adequaciGo em relagcdo as especificacbes ou requisitos ou superacdo dos
mesmos. As medidas mais usadas sdo: percentagem de produtos que atendem aos critérios de
qualidade; numero de reclamacgées de clientes; niumero de produtos rejeitados; satisfacdo do cliente.

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 sugestbes de empregados implementadas; volume de
dinheiro economizado por melhorias continuar nos processos de trabalho.

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

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

8. Qualidade de vida no trabalho: tem relagdo com os aspectos do ambiente fisico e psicolégico do
trabalho que sGo importantes para os funciondrios. As medidas mais usadas sdo: satisfacdo 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 organizacdao sobre o seu ambiente, sendo mais ligado a Missao da organizacao e de
mais dificil mensuracao.

Todos esses fatores sao importantes para que a organizag¢ao estruture o seu sistema de medicao
de desempenho, mas vocé nao 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 questdo de prova!

6 ESTA CAI
v

NA PROVA!

(TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo) A gestdo de pessoas relaciona-
se a func¢ao 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
padroes e as politicas da organizagao.

Comentario:

Questao mais interpretativa e com “pegadinha”. A gestdao de pessoas se relaciona com todas
as funcdes da administracao: planejamento, organizacao, direcdao 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 gestdao de pessoas e é controle ao mesmo tempo!

GABARITO: Certo.

(FUB/Administrador) Para assegurar a realiza¢do de objetivos organizacionais, o processo
de controle deve comparar resultados alcangados com resultados esperados.

Comentario:
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. O processo de controle é aquele que propicia a verificagao dos resultados em relagdao ao
planejado, assim como a tomada de ag¢des corretivas. A questdao trata da esséncia do
controle, por isso esta correta.

- GABARITO: Certo.

Vamos agora para as questdes comentadas! =)

Abraco e sucesso, sempre!

Prof. Carlos Xavier

www.youtube.com/profcarlosxavier

Instagram: @Professorcarlosxavier
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4. 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 a¢bes corretivas realmente é o
controle, conforme apresentado pela questao.

GABARITO: Certo.

2. (CESPE/EMAP/Analista Portuario — Area Administrativa/2018) Para que a comparagdo do
desempenho seja feita por resultados, é condicao obrigatoria que a operagcao tenha sido
concluida.

Comentario:

O controle de resultados sé pode ser feito se a tarefa for terminada, pois o resultado sé é
apresentado “ex post” em relacdo as operacgdes.

GABARITO: Certo.

3. (CESPE/STM/AJAA/2018) O planejamento pode ser aplicado em situa¢ées de mudanga
organizacional, como no caso das chamadas mudancas planejadas, que se baseiam na
racionalidade administrativa.

Comentario:

Em outras palavras, o planejamento é uma funcdo baseada em racionalidade, e que pode ser
utilizada para conduzir mudancas planejadas. Estd perfeita!

GABARITO: Certo.

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

Alocar recursos em estruturas é uma funcdo de organiza¢ao, enquanto designar pessoas é fungao
de direcao.

GABARITO: Errado.
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5. (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.

Comentadrio:

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

GABARITO: Certo.

6. (CESPE/STM/AJAA/2018) As fung¢des da administracdo se referem as tarefas tipicas
associadas ao processo administrativo, que envolvem mobilizacdo de recursos para atingir
objetivos organizacionais.

Comentario:

As funcdes da administracdo realmente s3ao as do processo administrativo: planejamento,
organizacdo, direcao e controle. A mobilizacdo de recursos realmente se dd por meio de uma
dessas fungdes: a organizagao.

GABARITO: Certo.

7. (CESPE/STM/AJAA/2018) Planejamentos estratégicos consideram a relagdo da
organizagdo com o ambiente em que ela atua, enquanto planejamentos operacionais se
concentram em metas intraorganizacionais.

Comentario:

O planejamento estratégico realmente diz respeito a relacdo da organizacdo com o ambiente,
enquanto que o planejamento operacional é voltado para o dia a dia das tarefas (dentro da
organizacdo), conforme apontado pela assertiva.

GABARITO: Certo.

8. (CESPE/EBSERH/Analista Administrativo — Qualquer nivel superior/2018) O planejamento
estratégico enfatiza o longo prazo, é voltado para as relagdes da organizagdo com seu meio
ambiente e envolve toda a organizagao.

Comentario:

De fato, o planejamento de longo prazo voltado para a compreensao da relacao sistémica da
organizacdo com o seu ambiente externo é o que acontece no nivel estratégico da organizacao.
GABARITO: Certo.

9. (CESPE/SEDF/Analista de gestdao educacional — biblioteconomia/2018) O planejamento é
uma fung¢ao administrativa que antecede o processo gerencial.

Comentario:

Nesta questdo a baca chamou o processo administrativo de “processo gerencial” e disse que o
planejamento vem antes dele. Esta errada, pois o planejamento ja faz parte do processo
administrativo: é a primeira das fungoes!

GABARITO: Errado.

|II
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10. (CESPE/EBSERH/Tecndlogo em Gestdo Publica/2018) O planejamento estratégico de uma
organizacdao define objetivos de curto prazo orientados ao cumprimento dos interesses
especificos da alta administracao.

Comentario:

O planejamento estratégico de uma organizacdo é voltado para o longo prazo e para a organizagao
como um todo. Assim, nao é voltado para o curto prazo, nem para os interesses especificos da alta
administracao (sdao conduzidos pela alta administracdo, mas os objetivos enfocados sdo da
organizacdo, e ndo dos membros da alta administracdo).

GABARITO: Errado.

11. (CESPE/EMAP/Analista Portuario — Planejamento e Controle/2018) O planejamento
operacional detalha os objetivos e direcionamentos estratégicos em objetivos especificos para
areas funcionais da organizacao, como finangas, recursos humanos, materiais.

Comentario:

O planejamento operacional realmente é um detalhamento do planejamento estratégico, mas nao
para o nivel das fungdes, e sim das tarefas. O planejamento que detalha o estratégico para o nivel
funcional é o tatico.

GABARITO: Errado.

12. (CESPE/EMAP/Assistente Portuario — Area Administrativa/2018) Planejamento,
organizacdo, direcao e controle sao considerados fungdes basicas e interdependentes na
administracao das organizagdoes modernas.

Comentario:

Essas realmente s3o as 4 funcbes do processo administrativo, e elas realmente sao
interdependentes.

GABARITO: Certo.

13. (CESPE/SEDF/Professor de Educa¢do Basica — Administracdo/2017) O planejamento
operacional, que tem elementos em comum com o planejamento tatico e o estratégico, é aquele
gue possui estreita relacdo com as atividades fim da organizagao.

Comentario:

Os trés niveis de planejamento realmente possuem algo em comum: todos sdo planejamento.
Apesar disso, o planejamento que esta relacionado com as atividades-fim é o que relaciona a
organizagdo com seus clientes e ambiente externo: o estratégico.

Apesar de vocé sempre poder afirmar que ha atividades taticas e operacionais que podem se
relacionar com a atividade fim da empresa, leve para a prova que a relagdao planejamento-
atividade fim acontece no nivel estratégico.

GABARITO: Errado.
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14. (CESPE/TER-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 fungdes tipicas do controle nas organizagdes.
GABARITO: A.

15. (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administracdo/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.

16.  (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢do/2016) Organizagdo
como funcdao administrativa é o processo administrativo em que se define a estrutura com
divisdao de trabalho adequada para atingir os objetivos tragados 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.

17. (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, organizacdo, direcdo e controle. No que diz respeito
especificamente a relacdo 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 gestdao de pessoas e é controle ao mesmo tempo!

GABARITO: Certo.
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18. (FCC/ALESE/Analista Legislativo - Biblioteconomia/2018) Sobre as fungoes
administrativas, considere:

I. Uma fung¢do administrativa nao é uma entidade separada, mas uma parte integral de uma
entidade maior formada de varias fungdes que estao relacionadas umas com as outras, bem
como com a entidade maior.

Il. Cada uma das fung¢bGes administrativas repercute na seguinte, determinando o seu
desenvolvimento.

Ocorre que

a) l e ll estdo incorretas.

b) I e Il estdo corretas.

c) | estd correta; Il exacerba a influéncia de uma funcdo administrativa sobre outra.

d)Il estad correta; | vé o processo administrativo como uma cadeia interligada e ndo como um
agregado de fungdes que concorrem para um objetivo Unico.

e)l e Il estdo incompletas, por ndo considerarem o aspecto sistémico inerente a cada funcao
administrativa.

Comentario:

Vejamos cada um dos itens:

1) Certo. As funcdes administrativas, também conhecidas como funcdes do processo administrativo
sdo o planejamento, organizacdo, direcdo e controle, que fazem parte de um todo (processo
administrativo) e estdo relacionadas entre si e o com o funcionamento organizacional como um
todo.

II) Certo. Cada uma das funcdes realmente repercute nas outras. Assim, planejamento se integra
com organizag¢ao, direcao e controle; organizagdao se integra com planejamento, direcdao e
controle; etc.

GABARITO: B

19. (FCC/DPE-AM/Analista em Gestdo/2018) Celso, gestor publico em uma Fundagdo de
apoio a pesquisa cientifica e inovagao tecnoldgica, entre as atividades proprias de administrador
que exerce, desempenha aquelas inseridas no ambito de controle. A atividade que pode ser
assim enquadrada é:

a) Inducdo do ajuste espontaneo dos esforcos individuais aos objetivos institucionais da Fundacao.
b) Integracdo das atividades dos diferentes setores da Fundag¢do, harmonizando a atuacao de
todos.

c) Fixacdo de diretrizes para atuacdo da Fundagao no curto, médio e longo prazo.

d) Analise dos resultados alcancados pela Fundagdo comparativamente com aqueles fixados em
seu planejamento estratégico.

e) Diagndstico interno das competéncias disponiveis na Fundacdo e sua adequacdo aos desafios do
cenario externo em que atua.

Comentario:

A funcdo de controle é aquela que se refere ao acompanhamento de que o que foi planejado ser3,
estd sendo ou foi realizado com sucesso, incluindo a tomada de a¢des corretivas, conforme estd
apresentado apenas na alternativa D.
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Ao meu ver, algumas pessoas poderiam interpretar a letra A como um tipo de controle
concomitante mas, na verdade, trata-se da funcdo direcao de conduzir os trabalhos da
organizagao.

No mais, temos:

B) organizacgao.

C) planejamento

E) planejamento.

GABARITO: D.

20. (FCC/DPE-AM/Assistente Técnico de Defensoria — ATA/2018) Quando o administrador
atua corrigindo a atuacao de seus subordinados, objetivando o atingimento das metas
estabelecidas, esta desempenhando uma das fungoes prdprias de administrar, correspondente

a) ao controle.

b) a inducao.

c) ao planejamento.

d) a coordenacao.

e) ao ajuste espontaneo.

Comentario:

As fungdes do processo administrativo sao o planejamento, organizacao, direcao e controle, sendo
que a fungdo que é responsavel por verificar o cumprimento das coisas e tomar a¢des corretivas é
o controle.

GABARITO: A.

21. (FCC/DPE-AM/Analista em Gestdo — Biblioteconomia/2018) Um planejamento eficaz
depende

a) das caracteristicas da organizacdo onde ele é implementado.

b) da qualidade e quantidade de dados disponiveis e confidveis.

c) da prioridade definida, pela Administracdo Central, ao planejamento de longo prazo.
d) da situacdo econdmica vigente.

e) da presenca e atuacdao de um consultor externo.

Comentario:

Para responder essa questdao vocé teria que interpretar: o que pode ser modificado e, por si s,
nao altera o alcance dos planos?

Tudo, menos o que esta na alternativa B: os dados utilizados no momento do planejamento.
Algumas pessoas podem ficar em duvidas e achar que a “prioridade” também faria diferenga, mas
a diferenca seria feita na prioridade ou nao do cumprimento do plano, e ndao do processo de
planejamento em si.

GABARITO: B
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22. (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.

) organizagao.

d) direcao.

e) controle.

Comentario:

A funcdo de estrutura logicamente as coisas (pessoas, recursos, atividades, responsabilidades, etc)
€ a funcao de organizagao.

GABARITO: C.

23. (FCC/TRE-SP/AJAA/2017)Uma das atividades proprias do administrador é a que diz
respeito ao controle, no bojo da qual se insere:

a)fixacao de critérios de avaliacdo do desempenho individual de cada colaborador em fun¢ao dos
resultados almejados.

b)o denominado ajuste espontaneo, que corresponde ao alinhamento da ac¢do as circunstancias
ambientais.

c)estabelecimento de metas de curto, médio e longo prazo e a verificacdo do correspondente
cumprimento.

d)apenas medidas de natureza estritamente financeira, em especial contencao de gastos e revisao
de estratégias voltadas para a busca da eficiéncia.

e)medir e corrigir o desempenho de subordinados para assegurar que os objetivos e metas da
organizagao sejam atingidos.

Comentario:

A funcao controle é aquela que permite a verificagdo do que foi planejado e a tomada de ac¢des
corretivas para que o que foi planejado seja alcangado, conforme alternativa E.

O problema esta na alternativa A, que fala em “fixacdao de critérios” para o controle, que a
literatura especializada ora aponta como funcdo do controle, ora como parte do planejamento.
Assim, haveria espago para recursos nessa questdo solicitando anulagao — mas entendo que era
possivel responder corretamente a letra E logo de cara, uma vez que ela é “mais correta” e
certamente ndo ha qualquer dubiedade em relagdo ao seu conteldo se associar a fungao controle.
GABARITO: E.

24. (FCC/ARTESP/Especialista — Administracdo/2017) A Departamentalizacdo efetiva-se na
fase do processo administrativo denominada:

a) Direcao.

b) Planejamento.
c¢) Organizacgao.
d) Controle.

e) Institucional.
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Comentario:

Questao bem objetiva. A departamentalizacdo é uma atividade de estruturacdo dos
departamentos da organizacao, que se da dentro do processo de “organizar”.

GABARITO: C

25. (FCC/ARTESP/Agente — Técnico em Contabilidade/2017) O quadro abaixo apresenta os
passos para a execuc¢ao da estratégia:

1. planejamento W —Sistemas de apoio e informagao.
2. organizagao X —Treinamento e desenvolvimento
3. Direcao Y — Definicao de metas e objetivos.
4. Controle Z — AgOes preventivas e corretivas.

A correlacao correta entre as colunas é:

a) 1Y; 2W; 3X; 4Z.

b) 1Z; 2W; 3X; 4Y.

c) 1Y; 2X; 3W; 4Z.

d) 1W; 2Z; 3Y; 4X.

e) 1Z; 2X; 3W; 4Y.

Comentario:

Vejamos:

1. Planejamento — trata-se da tomada de decisdes sobre o futuro desejado e os caminhos para
alcanca-lo. Relaciona-se com a definicao de metas e objetivos. Assim: 1-Y

2. Organizagcao — trata-se da estruturacdao dos recursos, como pessoas, dinheiro, sistemas, etc.,
relacionando-se com o que estda em W.

3. Direcao — é a conducdao dos trabalhos, relacionando-se com motivagdo, comunicacdo e
lideranca. No caso especifico da questao, podemos fazer a ligacdo com a execuc¢ao do treinamento
e desenvolvimento necessarios para o atingimento dos objetivos.

4. Controle — é a verificacao feita para garantir que o planejado seja alcang¢ado, podendo ser antes,
durante ou depois da execucao, e incluindo a tomada de a¢des corretivas. Assim, 4 —Z.

GABARITO: A.

26. (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) diregao.

d) comunicacao.

e) organizacao.

Comentario:

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

GABARITO: A.
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27. (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.

) organizagao.

d) direcao.

e) controle.

Comentario:

A funcdo que agrupa atividades em o6rgaos e estrutura os cargos da organizagao é a funcao
“organizacao”.

GABARITO: C.

28. (FCC/DPE-RS/Técnico — Segurang¢a/2017) Ao tratarmos de planejamento de seguranga,
precisamos desenvolvé-lo considerando um nivel caracterizado pelo envolvimento de toda a
empresa, tracando sua politica e filosofia de seguranga, estabelecendo qual sera a missao do
Departamento de Segurancga. Esse nivel do planejamento de seguranga é denominado

a) tatico.

b) estratégico.

c) técnico.

d) operacional.

e) modus operandi.

Comentario:

A questdo descreve o planejamento de seguranga como algo que envolve a organizagdo como um
todo, estabelecendo politica e missao. Bem, se é assim, é estratégico!

GABARITO: B.

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

a) Equacionamento, decisdao, 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, operacionaliza¢do, acdo e controle.

Comentario:

As funcOes gerenciais sdo: planejamento, organizacao, direcdo e controle. A banca mudou a ordem
das fung¢des para confundir um pouco, mas a resposta esta na alternativa B.

GABARITO: B.

30. (FCC/AL-MS/Biblioteconomista/2016) Os gerentes devem primeiramente decidir como
combinar os individuos e seus talentos com os tipos de funcdes e estruturas necessarios para
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realizar o trabalho e, entao, estrutura-los e organiza-los de forma que exista facil comunicacao
entre as diversas unidades. Esta é a fungao administrativa conhecida como

a) organizacgao.

b) previsao.

) preparagao.

d) liderancga.

e) controle.

Comentario:

A funcao administrativa que define estrutura e organiza o trabalho é a organizacao.

GABARITO: A.

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

I. 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) 1 elll.

c)llelV.

d) Il elll.

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 ndao um acontecimento (evento).

4) Errado. Planejamento é o oposto da improvisagao!

GABARITO: A.

32. (FCC/DPE-RR/Administrador/2015) O planejamento de curto prazo com tarefas e
atividades especificas refere-se ao

a) planejamento estratégico.

b) planejamento setorial

c) mapa estratégico.

d) planejamento operacional.

e) planejamento global.

Comentario:
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O planejamento que é feito para as tarefas e atividades de curto prazo é o do nivel operacional.
Lembrando: o do nivel mais elevado e que envolve a organizacao como um todo é o estratégico,
enquanto seu desdobramento imediato é o tatico.

GABARITO: D.

33. (FCC/TRE-AP/Analista Judiciario — Contabilidade/2015) As caracteristicas do planejamento
tatico sdo: indica a participacdao 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 intermedidario da organizagdo, em suas
areas/fungdes/unidades organizacionais especificas. Ele é um desdobramento do planejamento
estratégico, por isso deve contribuir para sua concretizacao.

GABARITO: D.

34. (FCC/TRE-RR/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) Em rela¢do 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.

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 organizacao.

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 contrério, 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 organizacdo é integrado nos diferentes niveis. Nao ha
planejamento independente.

GABARITO: A.
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35. (FCC/TRT3/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) A func¢dao 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) direcao.

Comentario:

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

36. (FCC/CNMP/Técnico do CNMP - Administracio/2015) O processo administrativo é
composto por quatro fung¢oes especificas: planejamento, organizacao, dire¢ao e controle. Sobre
controle, considere:

l. Um dos primeiros passos é estabelecer previamente os objetivos ou padrdes que se deseja
alcancar e manter.

Il. Processo pelo qual sdao fornecidas informac¢des de retroacao para manter as fung¢des dentro de
suas respectivas trilhas.

lll. Define meios para possibilitar a realizacao de resultados.

Estd correto o que consta em

a)l, llelll.

b) I e ll, apenas.

c) |, apenas.

d) Il e lll, apenas.

e) l e lll, apenas.

Comentario:

Vamos ver cada um dos itens, pensando em buscar informac¢des sobre o controle:

I. Um dos primeiros passos é estabelecer previamente os objetivos ou padroes que se deseja
alcangar e manter.

Certo. E uma das formas de ver a coisa. E possivel considerar que a definicdo de objetivos e
padroes faz parte do controle sim, mas a banca também poderia considerar que esta atividade faz
parte do planejamento. Das duas formas estaria correto!

Il. Processo pelo qual sGo fornecidas informagdes de retroagcdo para manter as fungcbes dentro de
suas respectivas trilhas.

Certo. O controle é a fungao de verificagao e retroagao para que o processo ande de acordo com o
esperado.

Ill. Define meios para possibilitar a realizagdo de resultados.

Errado. De forma geral, a funcdo que define os meios para possibilitar a realizacdo de objetivos é o
planejamento.

Assim, | e Il estao corretas.

GABARITO: B.
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37. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracao/2016) Dentre as fung¢des administrativas,
aquela que se incumbe de definir a missdao, os objetivos e as prioridades e de identificar os
meios para alcanga-los, é

a) a direcao.

b) o controle.

c) a avaliagao.

d) o planejamento.

e) a organizagao.

Comentario:

O planejamento é a funcao do processo administrativo responsavel pela tomada de decisdes. No
nivel estratégico, decide sobre o futuro desejado para a organizacdao e os meios para alcanga-lo,
fixando elementos como missao, visao, objetivos, etc.

GABARITO: D.

38. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administra¢do/2016) O processo de guiar as atividades dos
membros da organizacao em fung¢ao dos rumos desejados define-se como

a) direcdo.

b) competéncia.

c) fixacdo de planos.

d) objetividade funcional.

e) exclusividade administrativa.

Comentario:

O processo que guia o comportamento dos membros no dia-a-dia, com base em comunicagdo para
que se exerca a liderancga sobre funcionarios motivados é a direcao.

GABARITO: A.

39. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracdo/2016) Agrupar, estruturar e integrar os
recursos organizacionais, dividindo o trabalho a ser feito e designando as pessoas para sua
execucao, constituem agoes caracteristicas da seguinte fungcao administrativa

a) controle.

b) avaliacao.

c) planejamento.

d) organizacao.

e) revisdo.

Comentario:

A funcdo focada sobre os recursos, estrutura e divisao de trabalho é a de “organizagao”. Apesar
disso, a banca pecou ao falar em “designar pessoas”, pois ha certa divergéncia tedrica que aponta
esse trabalho como func¢ao de direcao.

Caberia recurso, mas a intencao geral de falar da funcao “organizacao” foi clara.

GABARITO: D.

40. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracdo/2016) O processo de assegurar que as
atividades atuais se conformam com as atividades planejadas, medindo o desempenho e
tomando agdes para assegurar os resultados desejados, é definido como
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a) meta.

b) planejamento.

c) controle.

d) finalidade.

e) organizagao.

Comentadrio:

A funcao que verifica se o que foi planejado foi ou ndo cumprido, apontando ainda os caminhos
para correcao de rumos é o controle.

GABARITO: C.

41. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracio/2016) O planejamento voltado para a
adaptabilidade e inovagao, que é predominantemente incremental, denomina-se

a) otimizante.

b) suplementar.

c) direto.

d) objetivo.

e) abstrato.

Comentario:

O planejamento voltado para a adaptabilidade e inovagao com cunho incremental é o otimizante.
Outro planejamento voltado para a adaptacdo as contingencias é o adaptativo, mas nao é
mencionado na questdo. Ainda assim, Ackoff (seu autor) ndo chega a mencionar que o
planejamento adaptativo seria incremental. Por isso, mesmo que o adaptativo fosse uma opc¢ao,
recomendaria que marcassem o otimizante.

GABARITO: A.

42. (FUNRIO/IF-BA/Auxiliar em Administra¢do/2016) O tipo de controle que atua no nivel
organizacional intermediario é o

a) genérico.

b) tatico.

¢) analitico.

d) estratégico.

e) operacional.

Comentario:

O nivel intermediario para qualquer funcdao do processo administrativo é chamado de “tatico” ou
“administrativo”.

GABARITO: B.

43. (FUNRIO/IF-BA/Auxiliar em Administracio/2016) O planejamento voltado para a
estabilidade e para a manutencao da situagao existente, que busca assegurar a continuidade do
comportamento atual em um ambiente previsivel e estavel, denomina-se

a) dinamico.

b) otimizante.

c) conservador.

d) adaptativo.
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e) imperativo.

Comentario:

O planejamento que mantém o funcionamento da organizacdo, concentrando-se apenas diminuir
o nivel de erros é o conservador.

GABARITO: C.

44. (FUNRIO/IF-BA/Auxiliar em Administracdo/2016) O planejamento estratégico é aplicado a
nivel institucional e tem como caracteristica

a) possuir amplitude macro abordando a organizacdo como um todo.

b) efetuar desdobramento dos planos taticos.

c) ser direcionado a médio prazo.

d) focalizar uma acdo especifica e molecular.

e) abordar cada unidade organizacional em separado.

Comentario:

O planejamento estratégico é o que é conduzido no nivel mais elevado da organizagdo,
abordando-a de forma completa e sistémica em sua relagdao com o ambiente no longo prazo.
GABARITO: A.

45. (FUNRIO/UFRB/Tecndlogo/2015) Em nivel conceitual, planejamento estratégico é

a) a expressdo mais ampla e abrangente do planejamento, que abarca cada organizacdo
empresarial ou publica em seu conjunto.

b) o grau em que novas idéias sao produzidas e ou se readaptam antigos conceitos para que se
alcancem os objetivos da organizacdo empresarial ou publica. O elemento diferencial de cada
organizacdo empresarial, sendo direcionado diretamente ao publico ou consumidor final.

c) a expressao tatica do planejamento, que é elaborado por cada departamento da organizacao
empresarial ou publica. A relagdo com o ambiente fisico e psicologico do trabalho, sendo tal
relacdo mensurada por medidas como satisfacao laborativa e indice de rotatividade funcional.

d) o elemento difuso de uma determinada organizacdo empresarial ou publica, sendo diretamente
definido pela cupula dirigente.

e) a expressao global do planejamento, sendo projetado para o médio prazo, ou seja, para um
periodo aproximado de doze meses. O resultado que a organizacdo pretende alcancar em um
determinado lapso temporal e numa dada circunscri¢dao espacial.

Comentario:

O planejamento estratégico é a tomada de decisdes sobre o futuro desejado e os caminhos para
atingi-lo que considera a organizacao como um todo, de forma sistémica, em relagao ao seu
ambiente, no longo prazo.

A Unica alternativa que tem relagdo com essa visao é a alternativa A. As demais fogem
completamente do conceito de planejamento estratégico.

GABARITO: A.

46. (FGV/Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal — Desenvolvimento de
Pessoas/2018) Uma das fung¢Oes administrativas refere-se a “geracdo de informagdes sobre a
execucdao das atividades organizacionais, de forma a garantir o cumprimento das metas
planejadas” (Sobral e Peci, 2014, p. 359).
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Essa funcao administrativa e duas de suas atribuicdes essenciais sao, respectivamente:

a) planejamento; definicdo de metas e alocacdo de recursos;

b) organizacdo; alocacdo de recursos e monitoramento;

c) direcao; definicdo de responsabilidades e avaliacdo do desempenho;

d) controle; monitoramento e corre¢ao de desvios;

e) planejamento-controle; definicdo de metas e corre¢ao de desvios.

Comentario:

A funcao administrativa que busca garantir a execu¢ao do que foi planejado, acompanhando as
coisas, tomando ac¢des corretivas, etc., € o controle, conforme alternativa D.

GABARITO: D.

47. (FGV/Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal/2018) Um jornal publicou
recentemente o seguinte anuncio de emprego:

“Auxiliar administrativo — responsdvel por dar suporte administrativo e técnico na area de
materiais, patrimonio e logistica. Atividades: monitorar material de expediente; levantar
necessidade de material; requisitar materiais; conferir material solicitado; providenciar
devolug¢ao de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente; conferir
expedicado de malotes e recebimentos; monitorar execu¢ao de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia). Aceita-se primeiro emprego”.

As atividades do cargo estdo relacionadas, majoritariamente, a seguinte funcao administrativa:

a) operagoes;

b) planejamento;

c) controle;

d) organizacao;

e) patrimonio.

Comentario:

Algumas atividades mencionadas sdao meramente executoras, ndo tendo relacao direta com as
funcdes do processo administrativo. Apesar disso, varias delas possuem relacdao com o controle:
“monitorar material”; “conferir material”; “devolver material fora de especificacdo”; “conferir
expedicdo”, “monitorar execugao”.

GABARITO: C.

48. (FGV/Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal/2018) Nas organizag¢oes, o
controle pode ser aplicado aos trés niveis organizacionais: estratégico, tatico e operacional.

No nivel tatico, o foco do controle esta:

a) na capacidade de inovacado da empresa;

b) no desempenho de unidades ou areas da organizacao;

c) no grau de realizacdo da missdo, visao, estratégia e objetivos;

d) no desempenho de atividades e processos especificos, atribuidos a pessoas ou grupos;

e) no desempenho financeiro global da organizacao.

Comentario:

Questao sobre os niveis organizacionais, mas que trata o assunto de maneira diferente do
tradicional, ja que o comum é associa-los ao planejamento.
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Nesta, trata-se do controle tatico, ou seja, aquele conduzido no nivel das areas/departamentos da
organizacdao — o que esta presente apenas na alternativa B.
GABARITO: B.

49. (FGV/TRT12/AJAA/2017) Apds o estagio probatério, 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 os e-mails em dia.

Comentario:

Belissima questdao. 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.

50. (FGV/IBGE/Agente Censitario Regional/2017) Uma fabrica esta contratando jovens
administradores para o cargo de Analista de Producao. Segundo a descricao do cargo, sua
principal atribuicdo é o “levantamento e analise dos custos de produgao, frente aos padrdes
estabelecidos pela fabrica”.

Essa atribuigcao esta relacionada a seguinte funcdao administrativa:

a) producdo;

b) direcdo;

c) controle;

d) custos;

e) planejamento.

Comentario:

O levantamento de informacdes sobre o que esta sendo executado para fins de monitoramento e
confrontagao com o planejamento é feito pela fun¢ao “controle”.

GABARITO: C.

51. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Um 6rgdo da administragdo publica
teve grande reducdao em seu quadro de funciondrios, ao mesmo tempo em que teve parte de
suas atribuigdes transferida para outro 6rgao. Em vista da nova situac¢ao, a alta diregao acredita
gue seja um bom momento para rever a estrutura de cargos do o6rgiao. O diretor de recursos
humanos recebeu a incumbéncia de apresentar uma proposta para a nova estrutura dos cargos.
Ao realizar essa incumbéncia, o diretor esta exercendo a seguinte fun¢dao administrativa:

a) planejamento;
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b) diregao;

c) controle;

d) coordenacdo;

e) organizacao.

Comentadrio:

A funcao administrativa que trata da estrutura organizacional é a “organizagao”.
GABARITO: E.

52. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Em todas as areas funcionais de uma
organiza¢ao, os administradores exercem as fun¢des administrativas.

Um exemplo de atividade gerencial relativa a funcao de planejamento desempenhada na area
de finangas é:

a) avaliacdao do desempenho financeiro da organizacao;

b) estruturacao do departamento de financgas;

c) implementacdo de politica de participa¢do nos lucros;

d) aplicacao dos recursos financeiros da empresa;

e) elaboracdo de projetos de investimento.

Comentario:

A funcdo de planejamento é aquela que toma decisdes relacionadas ao futuro desejado e os
caminhos para alcanga-lo. O Unico exemplo pratico disso apresentado nessa questao é a letra E.
GABARITO: E.

53. (FGV/TRT12/TJAA/2017) No inicio do ano, servidores do departamento de patrimonio da
organizacdao 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¢cao administrativa de monitora¢ao é denominada:

a) avaliacdo estratégica;

b) andlise de eficacia;

c) controle;

d) andlise de eficiéncia;

e) avaliacdo de desempenho.

Comentario:

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

GABARITO: C.

54. (FGV/IBGE/Analista — Recursos Materiais e Logistica/2016) O planejamento, como fung¢do
administrativa, pode ser aplicado segundo formas e metodologias distintas nas organizagoes.
Nesse sentido, segundo sua abrangéncia e temporalidade, pode ser classificado segundo trés
niveis organizacionais, que sao:

a) estratégico, pratico e operacional;

b) estratégico, tatico e operacional;
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c) tedrico, pratico e operacional;

d) tedrico, tatico e programatico;

e) horizontal, vertical e matricial.

Comentario:

Questao simples. Em resumo: quais os niveis da administracdao e do planejamento? R.: s3o trés:
estratégico, tatico e operacional.

GABARITO: B.

55. (FGV/IBGE/Analista — Auditoria/2016) O diretor de recursos humanos de uma empresa de
varejo recebeu as seguintes incumbéncias: estabelecer metas de desempenho para os
empregados da empresa; definir a estrutura de cargos e salarios; implementar as politicas
organizacionais relativas a gestao participativa. Ao realizar essas incumbéncias, o diretor estara
exercendo, respectivamente, as seguintes fun¢ées administrativas:

a) controle; planejamento; direcao;

b) planejamento; organizacao; direcao;

c) direcao; organizacao; organizacao;

d) planejamento; planejamento; direcdo;

e) direcdo; planejamento; organizacao.

Comentario:

O estabelecimento de metas e objetivos é funcdo tipica de planejamento; a estruturacdo de
qualquer coisa é tipica da funcdo organizacao; A implementacdo das coisas através das pessoas é
funcado direcao.

GABARITO: B.

56. (FGV/IBGE/Analista — Analise de Projetos/2016) O processo de planejamento de uma
organiza¢ao deve-se orientar pelo estabelecimento dos meios necessarios para a realizagao dos
objetivos organizacionais tragados para o periodo de vigéncia do plano. Nesse processo:

a) o nivel estratégico trata das decisGes relacionadas as unidades administrativas, no qual se
desdobram as diretrizes estratégicas para cada setor da organizacao;

b) o nivel tatico trata das decisdes da organizacdao, que a envolvem como um todo e tém um
alcance a longo prazo;

c) o nivel operacional toma as decisGes de curto prazo, que cuidam da traducdo das orientacdes
taticas para os planos de execucdo das atividades cotidianas;

d) o nivel tatico estabelece as atividades e recursos que serdo utilizados para realizar os objetivos
estratégicos da organizacao;

e) o nivel estratégico toma as decisdes cujo impacto acontecem no médio prazo e servem de
orientacdo para a base da piramide de gestao.

Comentario:

Relembremos o que acontece, de forma geral, em cada um dos niveis organizacionais: estratégico
— envolve a organizagao como um todo, no longo prazo, na relagdo com o seu ambiente externo;
tatico — envolve os departamentos/areas da organizacdo, sendo um desdobramento do
estratégico; operacional — envolve cada tarefa operacional no curto prazo, sendo uma traduc¢ao do
tatico.

Assim, nota-se que a Unica alternativa correta é a letra C.
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GABARITO: C.

57. (FGV/IBGE/Analista — Recursos Materiais e Logistica/2016) Ao ser promovido a gerente de
operagdes em uma empresa de e-commerce, Ricardo recebe a tarefa de reduzir para apenas um
dia o tempo que o produto demora a chegar a casa do cliente, depois de realizada a compra.
Pensando nisso, traca metas de produtividade para os funcionarios e realiza a compra de CDAs
(Centros de Distribuicdo Avangada) para obter um escoamento mais rapido da produgdo.
Segundo a conceituagcdao das fung¢bes classicas da organizagao, Ricardo, ao executar essas
atividades, desempenhou em sequéncia as fung¢oes de:

a) planejamento e organizacao;

b) controle e direcao;

c) organizagdo e controle;

d) planejamento e direc¢ao;

e) organizacao e direcao.

Comentario:

Vejamos:

Tracar metas para os funcionarios é claramente uma funcao de planejamento.

Comprar CDAs é algo que deve ter gerado duvida em muita gente, mas entendam que o que esta
sendo feito é a aquisicao de uma nova estrutura para a organizagao, por isso trata-se da funcao
“organizar”.

GABARITO: A

58. (FGV/DPE-RO/Analista da Defensoria Publica - Analista em Administragdo/2015) O diretor
de finangas de uma construtora recebeu as seguintes incumbéncias: avaliar o desempenho
financeiro da empresa e elaborar o or¢camento para o ano de 2016. Ao realizar essas
incumbéncias, o diretor estard exercendo, respectivamente, as seguintes fungoes
administrativas:

a)controle e organizacgao;

b) organizacdo e planejamento;

c)direcao e controle;

d)controle e planejamento;

e)organizacao e direcgao.

Comentario:

A funcao relativa a avaliacdo do desempenho é o controle, enquanto a funcao ligada ao
estabelecimento de um orcamento (exemplo de plano financeiro) é o planejamento.

GABARITO: D.

59. (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) avaliacdo da satisfacdo dos clientes;

c) estruturacdo do departamento de marketing;

d) definicdo da estratégia comercial;

Conhecimentos Especificos p/ ALE-TO (Assistente Legislativo - Assisténcia Administrativa) - 2019 48

www.estrategiaconcursos.com.br 77



Carlos Xavier
Aula 00

e) atribuicdao de bonus aos vendedores.

Comentario:

As funcdes de planejamento estdao ligadas as decisdes sobre o futuro desejado e sobre os
caminhos para se chegar |a. 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.

60. (FGV/DPE-MT/Administrador/2015) Assinale a op¢do que indica, conforme aceitas hoje,
as fung¢oes do processo administrativo.

a) Organizacao, monitoramento, controle e avaliacao.

b) Controle, avaliacdo, reconversdao e monitoramento.

c) Planejamento, organiza¢ao, direcdo e controle.

d)Coordenacao, planejamento, reunido e decisao.

e) Assembleia, decisdo, implantacdo e controle.

Comentario:

Questdao bem objetiva, que pede apenas que vocé se lembre das quatro funcdes do processo
administrativo: planejamento, organizacao, direcao e controle.

GABARITO: C.

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

a) avaliacdo do desempenho financeiro da organizacao;

b) elaboracdo 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 sdao 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.

62. (IADES/CFM/Assistente Administrativo/2018) E correto afirmar que o planejamento
operacional

a)envolve a criacdao de objetivos amplos e de longo prazo.

b)cria padrdes, métodos, politicas e procedimentos especificos que sdo adotados em 4dreas
funcionais da organizacao.

c) constitui um processo de decisdo para cumprir objetivos organizacionais.

d)apoia a implantacdo de planos estratégicos e inicia a abordagem dos temas de coordenacdo e
alocacgao de recursos dentro da organizagao.
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e) representa a finalidade e a razao de existéncia de uma organizagao.

Comentadrio:

Achei a questao muito mal redigida. Ela trata do planejamento operacional. Vejamos as
alternativas:

A) trata do nivel estratégico.

B) parece tratar do nivel tatico, mas na verdade trata no tatico ou operacional, pois fala que sao
adotados “em area funcionais”, ou seja, dentro dos departamentos, e nao relativas aos
departamentos. Se falasse “sobre” areas funcionais, seria necessariamente tatico; “em areas
funcionais” é tatico ou abaixo (operacional).

C) estratégico.

d) necessariamente tatico.

e) estratégico.

GABARITO: B.

63. (IADES/Fundagao Hemocentro de Brasilia — DF/Técnico em Radiologia/2017) O
planejamento é classificado em trés niveis distintos: operacional, tatico e estratégico. Com base
nessa classificacao, assinale a alternativa correta.

a)O planejamento tatico é projetado para o curto prazo e envolve cada tarefa ou atividade
isoladamente.

b)O planejamento operacional envolve a empresa como uma totalidade, abrangendo todos os
recursos e todas as areas de atividade.

c)O planejamento estratégico apresenta maior flexibilidade que o planejamento tatico, além de
apresentar menores riscos.

d)O planejamento operacional é definido pela cupula da organizacdo, ou seja, é responsabilidade
dos niveis mais altos da empresa.

e)Existe uma diferenciacdo na dimensdo temporal do processo de planejamento estratégico e do
planejamento tatico, ja que o horizonte do planejamento estratégico é sempre maior que o do
planejamento tatico.

Comentario:

Vejamos:

A) errado. A assertiva descreve o operacional, e ndo o tatico.

B) errado. A assertiva descreve o estratégico, e ndo o operacional.

C) errado. Quanto maior o nivel do planejamento, maiores os seus riscos.

D) errado. A assertiva descreve o estratégico.

E) perfeita.

GABARITO: E

64. (IADES/CRF-DF/Analista | — Administrador/2017) Existem trés niveis de controle em uma
organizacao: estratégico, tatico e operacional. Uma das principais falhas durante a implantagao
do planejamento estratégico nas empresas é a inadequagao no sistema de controle. Com relagao
a esse tema, assinale a alternativa que representa uma decisao relativa ao controle estratégico.
a)Alteracdo da alocacdo de recursos de uma area funcional da empresa para melhor alcancar os
objetivos da organizagao.

b)Alteracdo dos relatérios de andlise de custos.
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c)Alteracao dos objetivos estabelecidos em fun¢ao de alteragdes ambientais, com reflexos em
oportunidades ou ameacas para a empresa.

d)Revisdo do quadro de pessoal.

e)Modificacdo do processo de controle de qualidade de producao.

Comentario:

O controle no nivel estratégico envolvera os elementos estratégicos da organizacdao, ou seja,
aqueles que estao ligados a organizacao como um todo, no longo prazo, na sua relagdo com o
ambiente externo.

Nesta questao, o Unico elemento que reune essas caracteristicas é a letra C.

GABARITO: C.

65. (IADES/CRC-MG/Auxiliar Administrativo/2015) Para a teoria neocldssica, as fun¢des do
administrador aceitas atualmente sao, basicamente, o planejamento, a organizacao, a direcao e
o controle. A esse respeito, assinale a alternativa que apresenta a finalidade da fungao
administrativa controle.

a) Atestar que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem tanto quanto
possivel aos objetivos que ndao foram ainda previamente estabelecidos.

b) Assegurar que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem tanto
qguanto possivel aos objetivos previamente estabelecidos.

c¢) Dividir o trabalho, agrupar as atividades em uma estrutura légica, designar as pessoas para
execug¢ao, alocar recursos e coordenar esforgos.

d) Contradizer os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido, para que eles se ajustem
tanto quanto possivel aos objetivos previamente estabelecidos.

e) Interpretar os planos para os outros colaboradores e apresentar instrugdes acerca de como
executa-los em direcao aos objetivos a atingir.

Comentario:

A gquestdao trata da funcao controle, que é aquela que busca assegurar que tudo o que foi
planejado seja realizado conforme esperado, dentro do possivel. E o que estd na alternativa B, e
apenas nela.

GABARITO: B.

66. (IADES/CRC-MG/Auxiliar Administrativo/2015) O planejamento é uma das fungdes
administrativas que determina antecipadamente o que se deve fazer e quais objetivos devem
ser alcangados, e visa dar condi¢cdes racionais para que se organize e dirija a empresa ou os
respectivos departamentos ou divisdes a partir de certas hipdteses a respeito da realidade atual
e futura.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de empresa: uma abordagem contingencial. 3. ed. Sao
Paulo: Makron, 1995, com adaptagoes.

Acerca desse assunto, é correto afirmar que o planejamento tatico, na empresa, corresponde ao
nivel

a) operacional.

b) institucional.

¢) intermediario.

d) estratégico.
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e) de marketing.

Comentario:

O planejamento tético é aquele que se d4 no nivel do departamento ou area da organizac3o. E o
planejamento do nivel intermedidrio-administrativo, relativo as func¢des de cada area da
organizacdo, sendo desdobramento do planejamento estratégico.

GABARITO: C.

67. (IBFC/Emdec/Assistente Administrativo Jr./2016) O pilar da Administragdo que trata de
definir objetivos, identificar formas de controle e definir processos determina-se:

(A) Planejamento.

(B) Organizacao.

(C) Direcao.

(D) Controle.

Comentario:

A tomada de decisdes sobre objetivos, processos, etc. é o planejamento.

A tomada de decisdes sobre como fazer o controle (e sobre como fazer as outras fungdes
também!!!) também é papel do planejamento.

GABARITO: A.

68. (IBFC/MGS/Administragdo/2015) Assinale a alternativa que preenche corretamente a
lacuna a seguir.

Dentre as principais fungdes da Administragao, é a metodologia
administrativa que permite diagnosticar e analisar situacdes atuais, de estabelecer resultados -
objetivos e metas - a serem alcancados pelas organizacdes e de delinear acdes - estratégicas - para
alcancar estes resultados, bem como estabelecer leis e normas - politicas - que servem de
sustentacado a esse procedimento administrativo.

(A) Planejamento.

(B) Organizacao.

(C) Direcao.

(D) Controle.

Comentario:

A tomada de decisdes sobre os objetivos e metas com base no diagndstico organizacional é funcao
do planejamento.

GABARITO: A.

69. (IBFC/MGS/Administragao/2015) Assinale a alternativa que preenche corretamente a
lacuna a seguir. A Administracdao conta com trés niveis

(0] é o que consolida a interagao entre os aspectos internos ou
controldveis e os aspectos externos ou nao controldveis das organizagdes.

(A) Nivel Tatico.

(B) Nivel Estratégico.

(C) Nivel Operacional.

(D) Nivel Administrativo.

Comentario:
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O nivel organizacional que lida com a interacao entre o ambiente interno e o externo é o
estratégico, que deve considerar a organizagao como um todo no seu ambiente.
GABARITO: B.

70. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo/2015) As senteng¢as abaixo discorrem sobre
planejamento. Baseado no tema, analise-as, atribua valores verdadeiro ou falso e assinale a
alternativa que representa a sequéncia correta de cima para baixo:

() Planejar é um processo de reflexao e tomada de decisdo sobre o futuro.

() Planejar é definir objetivos ou resultados que devem ser alcancados no futuro.

() Durante o planejamento deve-se definir os meios que deverdo possibilitar a realizacdo dos
resultados esperados, dentro de um espaco de tempo indefinido.

(A)V, V, F.

(B)F, F, V.

(C)V, F, V.

(D) F, V, F.

(E)V, V, V.

Comentario:

Vejamos cada item:

I) Verdadeiro. O planejamento toma decisGes sobre o futuro com base na reflexao.

Il) Verdadeiro. A tomada de decisdes sobre o futuro é a esséncial

lIl) Errado. O espago de tempo considerado deve ser claramente definido, se ndo o planejamento
nao estara funcionando bem, pois ndao permitira clareza para o atingimento dos objetivos e metas.
Isso é ainda mais importante quando da definicao dos meios (recursos) a serem utilizados.
GABARITO: A.

71. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo/2015) Dentro das organiza¢oes desenvolve-se o
planejamento operacional. Sobre o tema, leia as sentengas abaixo e assinale a alternativa
correta:

|. Para a realizacdo de objetivos precisa-se definir quais atividades deverao ser executadas e quais
recursos serdao necessarios para a execuc¢ao destas atividades. A esse processo da-se o nome de
planejamento estratégico.

Il. O processo de planejamento operacional compreende algumas etapas, dentre as quais, a
analise dos objetivos, o planejamento das atividades e do tempo, planejamento dos recursos,
avaliacao dos riscos, previsao dos meios de controle.

lll. Algumas ferramentas administrativas auxiliam as decisdes em nivel de planejamento
operacional, como os cronogramas, orgamentos, organogramas por exemplo.

Estdao corretas as afirmativas:

(A) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.

(B) Apenas as afirmativas | e lll estdo corretas.

(C) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.

(D) Todas as afirmativas estao corretas.

(E) Nenhuma afirmativa esta correta.

Comentario:

Vejamos cada item:
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I) Errado. A definicao de atividades (tipicas do dia-a-dia organizacional), faz parte do planejamento
operacional. Se o item fosse mais especifico, tratando sobre definicao de atividades “por areas” ou
“por departamentos”, ou “gerenciais”, ficaria mais claro se tratar do planejamento tatico. Ja a
decisdo sobre alocagao de recursos é tipicamente associada pela teoria ao planejamento tatico.

Il) Verdadeiro. Nao existe um uUnico roteiro aceito. O candidato precisaria interpretar o item para
ver que nao tem nada errado com ele.

lll) Verdadeiro. O item traz alguns exemplos de planejamento que podem acontecer no nivel
operacional.

GABARITO: C.

72. (IDECAN/UFPB/Auxiliar em Administracdo/2016) “A Administracdo é o processo
de , , , e o uso de recursos, a fim de alcangar
objetivos.” Assinale a alternativa que completa correta e sequencialmente a afirmativa anterior.

A analisar / definir / estabelecer / dirigir

B planejar / organizar / dirigir / controlar

C planejar / dirigir / reanalisar / conceituar

D analisar / organizar / controlar / redimensionar

Comentario:
Simples: qual o processo administrativo? Planejamento, organizagao, direcdo e controle.
GABARITO: B.

73. (IDECAN/UERN/Atividades Administrativas/2016) A respeito do processo administrativo:
planejamento, organizacao, dire¢ao e controle, assinale a afirmativa INCORRETA.

A) A esséncia do controle reside em verificar se a atividade controlada esta ou nao alcangcando os
resultados desejados. O conceito de controle nao pode existir sem o conceito de planejamento.
Quanto mais complexo o planejamento e quanto maior for o seu horizonte temporal, tanto mais
complexo serd o controle.

B) A organizacdo é baseada em uma divisdo racional do trabalho, na diferenciacdo e integracdo
dos orgaos e na representagdo por meio de organograma. A organizagdo & um processo
administrativo por meio do qual se agrupa, estrutura e integra os recursos organizacionais; divide
o trabalho a ser feito; agrupa 6rgaos e atividades em uma estrutura légica; designa as pessoas para
a sua execuc¢ao e coordena os diferentes esforgos.

C) A primeira das funcdes administrativas, o planejamento é um processo de estabelecer objetivos
e definir a maneira de alcanga-los. O planejamento é um processo constituido de uma série
sequencial de passos: definir objetivos, verificar qual a situacdao atual em relagao aos objetivos,
desenvolver premissas quanto as condi¢des futuras, analisar as alternativas de a¢ao, escolher um
curso de a¢ao entre as varias alternativas e implementar o plano e avaliar o resultado.

D) A direcdo é um processo de guiar as atividades dos membros da organizacdo nos rumos
adequados. A direcdo envolve a focalizacdo nos membros organizacionais como pessoas e a
abordagem de assuntos como lideranca, motivacdao, comunicac¢ao, solucdo de conflitos, além do
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desenvolvimento de boas relagdes entre as pessoas e a criacao de um excelente ambiente de
trabalho. A direcao ocorre nos niveis organizacionais institucional e intermediario, ndo estando
presente no nivel operacional.

Comentario:

Note que a questdo esta procurando a alternativa ERRADA.

Este cuidado é muito importante, pois ha uma tendéncia de olharmos a primeira alternativa
(correta), marcarmos a resposta e nem sequer lermos o restante da questdao — ndao cometa esse
erro!

Aponto o erro da alternativa D: ao contrario do afirmado, a direcao ocorre em todos os niveis
organizacionais, inclusive no operacional.

Note que, fora este detalhe, todo o resto (de todas as alternativas) estd correto!

GABARITO: D

74. (AOCP/EBSERH/Assistente Administrativo (HUJB-UFCG)/2017) Com relagdo ao processo
organizacional, qual é o processo que envolve solucdo de problemas e tomada de decisOes
guanto a alternativas para o futuro?

a) Coordenar.

b) Dirigir.

¢) Comandar.

d) Planejar.

e) Controlar.

Comentario:

A funcdo que toma decisbes sobre o futuro desejado e os caminhos para atingi-lo é o
planejamento. Como ele é baseado em processo decisério, e o processo decisério se estabelece
mediante problemas a serem resolvidos ou oportunidades, o comando da questao pode ser
totalmente associado com a funcado planejamento.

GABARITO: D.

75. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) As funcdes da
administracdo sdao aquelas atividades bdsicas que devem ser desempenhadas por
administradores para alcangar os resultados determinados e/ou esperados pelas organizag¢des.
Diante dessa afirmagao, assinale a alternativa correta a respeito das fungdes da administragao.
a) A determinacdao de objetivos e metas para o desempenho organizacional é caracteristica da
funcao administrativa conhecida como Organizagao.

b) O Planejamento é a funcdo administrativa que designa tarefas, aloca recursos para os
departamentos e divide as tarefas em departamentos.

c) Cabe a funcdo administrativa de Controle definir metas de modo a comparar o desempenho
organizacional planejado com os objetivos estabelecidos.

d) E funcdo da Direcdo influenciar pessoas para que realizem suas tarefas de modo a alcancar os
objetivos estabelecidos.

e) Organizacdao é uma funcao administrativa responsavel pela execucdao de controle das metas
organizacionais de modo a influenciar pessoas para a realiza¢ao de tarefas de diregao.
Comentario:

Vejamos cada alternativa:
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A) Errada. A determinagao dos objetivos e metas é tipica do planejamento.

B) Errada. A estruturacdo da organizacdo é funcao “organizacdo” no processo administrativo.

C) Errada. Essa é problematica. Tipicamente se considera que a fixacdo de objetivos e metas é da
funcdo planejamento, mas ha autores que colocam como uma primeira etapa do controle. Caberia
recurso, mas como a fixacdo de metas nao é foco do controle, certamente nao seria aceito.

D) Certa. E exatamente isso!

E) Errada. O controle é feito pela fungao “controle”, e ndo pela fungcao “organizacao”.

GABARITO: D.

76. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) O planejamento
estratégico faz parte da funcao planejamento da administracao. Assim, assinale a alternativa
correta a respeito de caracteristicas do planejamento estratégico.

a) O planejamento estratégico faz parte do planejamento global da empresa e auxilia no
estabelecimento de programas de administracdo e planos operacionais.

b) O planejamento estratégico realiza controle de fatos e valores para ajudar as pessoas a
seguirem a estratégia organizacional.

¢) O planejamento estratégico mantém o pessoal ativo, lidera e motiva equipes, conforme a
filosofia organizacional.

d) O planejamento estratégico tem como funcdo engajar pessoas, recrutar, selecionar e
desenvolver o pessoal para ocupar posi¢cdes na estrutura da organizagao.

e) O planejamento estratégico deve fornecer instalagdes, equipamentos e outros recursos fisicos
exigidos para a realizacdo do negdcio.

Comentario:

Vejamos cada alternativa:

A) Certa. O planejamento estratégico realmente olha a organizacdo como um todo, sendo base
para o desdobramento em planos taticos e, posteriormente, operacionais. A banca nao trata disso
no detalhe, mas isso ndo torna a alternativa errada.

B) Errada. Essa alternativa estaria mais ligada ao planejamento operacional.

C) Errada. Bem viajada. Provavelmente algumas pessoas podem ter interpretado como correta,
mas a alternativa parece que estava fazendo referéncia a funcao organizacional de direcao.

D) Errada. Ndo tem nenhum sentido.

E) Errada. O texto estd mais ligado a funcao organizacao.

GABARITO: A.

77. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) O planejamento é uma
das fungdes da administragcao e sua utilizagao ocorre nos diferentes niveis da organizagao. Com
essa informacgao, assinale a alternativa correta que apresenta o tipo de planejamento utilizado
pelo nivel organizacional indicado.

a) O planejamento Estratégico é utilizado pela geréncia intermedidria e a alta geréncia utiliza o
planejamento tatico.

b) Enquanto a producdo utiliza o planejamento estratégico, a diretoria realiza o planejamento
tatico.

c) O nivel médio da organizacdo elabora o planejamento tatico e o planejamento operacional é
realizado no chao de fabrica.
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d) A alta administracao elabora o planejamento estratégico e o planejamento operacional é
elaborado pela média geréncia.

e) A alta geréncia elabora o planejamento operacional e o nivel operacional cuida do
planejamento tatico

Comentario:

Vejamos cada alternativa:

A) Errada. O planejamento estratégico é da alta geréncia e o tatico da intermedidria.

B) Errada. Producao, se considerada uma area, utilizaria o planejamento tatico. Se considerada um
processo, seria planejamento operacional. A diretoria, por sua vez, necessariamente esta ligada ao
planejamento estratégico.

C) Certa. E exatamente isso!

D) Errada. O planejamento operacional é feito no chamado “chdo de fabrica”.

E) Errada. O planejamento operacional é no “chdo de fabrica” e o tatico na geréncia intermediaria.
GABARITO: C.

78. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) As fungdes
administrativas podem ser as seguintes: Planejamento, Organiza¢dao, Dire¢ao e Controle.
Assinale a alternativa correta referente a caracteristica da fungao Controle.

a) Desenhar cargos e tarefas especificas, criar estrutura organizacional, definir posicdes de staff.

b) Medir o desempenho dos empregados, estabelecer comparacdao do desempenho como os
padrdes; tomar as acdes necessarias para a melhoria do desempenho da organizacao.

c) Estabelecer objetivos e missdao, examinar as alternativas, determinar as necessidades de
recursos, criar estratégias para o alcance dos objetivos organizacionais.

d) Conduzir e motivar os empregados na realizacdo das metas organizacionais, estabelecer
comunicac¢ao com os trabalhadores, apresentar solucao dos conflitos.

e) Gerenciar mudancas da organizacdo, medir o desempenho dos empregados, determinar
necessidades de recursos, definir posi¢coes de staff.

Comentario:

A funcdo controle é aquela que realiza a verificagao do cumprimento do que foi planejado e toma
as devidas agdes corretivas.

Nessa questdo era necessario, entdo, buscar exemplo dessa fungao.

Na alternativa A tém-se exemplo da funcdo organizacao.

Na B, claramente é representada a funcao controle.

Na C a representacdo é da funcao planejamento.

Na D mostra-se a fungao diregao.

Na E tém-se uma grande confusdao, com mistura de varias fungdes distintas.

GABARITO: B.
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5. LisTA DE QUESTOES.
o LISTADE
QUESTOES

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.

2. (CESPE/EMAP/Analista Portuario — Area Administrativa/2018) Para que a comparagdo do

desempenho seja feita por resultados, é condi¢ao obrigatoria que a operacdo tenha sido
concluida.

3. (CESPE/STM/AJAA/2018) O planejamento pode ser aplicado em situa¢cdes de mudanca
organizacional, como no caso das chamadas mudancas planejadas, que se baseiam na
racionalidade administrativa.

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

5. (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 relatérios de vendas.

6. (CESPE/STM/AJAA/2018) As funcdoes da administragdo se referem as tarefas tipicas
associadas ao processo administrativo, que envolvem mobilizacdo de recursos para atingir
objetivos organizacionais.

7. (CESPE/STM/AJAA/2018) Planejamentos estratégicos consideram a relagdo da
organizagdo com o ambiente em que ela atua, enquanto planejamentos operacionais se
concentram em metas intraorganizacionais.

8. (CESPE/EBSERH/Analista Administrativo — Qualquer nivel superior/2018) O planejamento
estratégico enfatiza o longo prazo, é voltado para as relagdes da organizagdao com seu meio
ambiente e envolve toda a organizagao.
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9. (CESPE/SEDF/Analista de gestao educacional — biblioteconomia/2018) O planejamento é
uma fun¢ao administrativa que antecede o processo gerencial.

10. (CESPE/EBSERH/Tecndlogo em Gestdo Publica/2018) O planejamento estratégico de uma
organizacdao define objetivos de curto prazo orientados ao cumprimento dos interesses
especificos da alta administragao.

11. (CESPE/EMAP/Analista Portuario — Planejamento e Controle/2018) O planejamento
operacional detalha os objetivos e direcionamentos estratégicos em objetivos especificos para
areas funcionais da organizag¢ao, como finangas, recursos humanos, materiais.

12. (CESPE/EMAP/Assistente Portuiario — Area Administrativa/2018) Planejamento,
organizacao, direcdo e controle sao considerados fungdes basicas e interdependentes na
administracao das organizagdoes modernas.

13. (CESPE/SEDF/Professor de Educacdo Basica — Administracdo/2017) O planejamento
operacional, que tem elementos em comum com o planejamento tatico e o estratégico, é aquele
que possui estreita relacao com as atividades fim da organizagao.

14. (CESPE/TER-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) lideranca.

e) planejamento.

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

16.  (CESPE/TCE-SC/Auditor Fiscal de Controle Externo — Administra¢do/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.

17. (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 padroes e as politicas da organizagao.
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18. (FCC/ALESE/Analista Legislativo - Biblioteconomia/2018) Sobre as fungoes
administrativas, considere:

I. Uma fung¢do administrativa nao é uma entidade separada, mas uma parte integral de uma
entidade maior formada de varias fungdes que estao relacionadas umas com as outras, bem
como com a entidade maior.

Il. Cada uma das fung¢bGes administrativas repercute na seguinte, determinando o seu
desenvolvimento.

Ocorre que

a) l e ll estdo incorretas.

b) I e Il estdo corretas.

c) | estd correta; Il exacerba a influéncia de uma funcdo administrativa sobre outra.

d)Il estad correta; | vé o processo administrativo como uma cadeia interligada e ndo como um
agregado de fungdes que concorrem para um objetivo Unico.

e)l e Il estdo incompletas, por ndo considerarem o aspecto sistémico inerente a cada funcao
administrativa.

19. (FCC/DPE-AM/Analista em Gestdo/2018) Celso, gestor publico em uma Fundagdo de
apoio a pesquisa cientifica e inovagao tecnoldgica, entre as atividades proprias de administrador
que exerce, desempenha aquelas inseridas no ambito de controle. A atividade que pode ser
assim enquadrada é:

a) Inducgado do ajuste espontaneo dos esforcos individuais aos objetivos institucionais da Fundacao.
b) Integracdo das atividades dos diferentes setores da Fundac¢dao, harmonizando a atuacao de
todos.

c) Fixacao de diretrizes para atuacao da Fundagao no curto, médio e longo prazo.

d) Andlise dos resultados alcancados pela Fundagcdao comparativamente com aqueles fixados em
seu planejamento estratégico.

e) Diagndstico interno das competéncias disponiveis na Fundacdo e sua adequacdo aos desafios do
cenario externo em que atua.

20. (FCC/DPE-AM/Assistente Técnico de Defensoria — ATA/2018) Quando o administrador
atua corrigindo a atuacao de seus subordinados, objetivando o atingimento das metas
estabelecidas, esta desempenhando uma das fungdes préprias de administrar, correspondente

a) ao controle.

b) a inducao.

c) ao planejamento.

d) a coordenacao.

e) ao ajuste espontaneo.

21. (FCC/DPE-AM/Analista em Gestdo — Biblioteconomia/2018) Um planejamento eficaz
depende

a) das caracteristicas da organizacdo onde ele é implementado.
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b) da qualidade e quantidade de dados disponiveis e confiaveis.
c) da prioridade definida, pela Administracdo Central, ao planejamento de longo prazo.
d) da situacdo econdmica vigente.

e) da presenca e atuacdo de um consultor externo.

22. (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) coordenacdo.
) organizacao.
d) direcdo.

e) controle.

23. (FCC/TRE-SP/AJAA/2017)Uma das atividades proéprias do administrador é a que diz
respeito ao controle, no bojo da qual se insere:

a)fixacdo de critérios de avaliacdo do desempenho individual de cada colaborador em funcdo dos
resultados almejados.

b)o denominado ajuste espontaneo, que corresponde ao alinhamento da acdo as circunstancias
ambientais.

c)estabelecimento de metas de curto, médio e longo prazo e a verificacdo do correspondente
cumprimento.

d)apenas medidas de natureza estritamente financeira, em especial contencdo de gastos e revisao
de estratégias voltadas para a busca da eficiéncia.

e)medir e corrigir o desempenho de subordinados para assegurar que os objetivos e metas da
organizacdo sejam atingidos.

24. (FCC/ARTESP/Especialista — Administracao/2017) A Departamentalizacdo efetiva-se na
fase do processo administrativo denominada:

a) Direcao.

b) Planejamento.
c¢) Organizacgao.
d) Controle.

e) Institucional.

25. (FCC/ARTESP/Agente — Técnico em Contabilidade/2017) O quadro abaixo apresenta os
passos para a execuc¢ao da estratégia:

1. planejamento W — Sistemas de apoio e informacao.
2. organizagao X —Treinamento e desenvolvimento
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3. Direcao Y — Definicao de metas e objetivos.
4. Controle Z — AcOes preventivas e corretivas.

A correlacao correta entre as colunas é:
a) 1Y; 2W; 3X; 4Z.
b) 1Z; 2W; 3X; 4Y.
c) 1Y; 2X; 3W; 4Z.
d) 1W; 2Z; 3Y; 4X.
e) 1Z; 2X; 3W; 4Y.

26. (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) organizacao.

27. (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) direcao.

e) controle.

28. (FCC/DPE-RS/Técnico — Segurang¢a/2017) Ao tratarmos de planejamento de seguranga,
precisamos desenvolvé-lo considerando um nivel caracterizado pelo envolvimento de toda a
empresa, tracando sua politica e filosofia de seguranga, estabelecendo qual sera a missao do
Departamento de Seguranga. Esse nivel do planejamento de seguranga é denominado

a) tatico.

b) estratégico.

c) técnico.

d) operacional.

e) modus operandi.

29. (FCC/TRE-SP/A) — Assistente Social/2017) Acerca do debate sobre as fung¢des que
constituem o processo de gestio/administracio de uma organiza¢do, politica, programa,
projeto, servigo e/ou atividade, as funcdes gerenciais basicas 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.
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d) Direcao, equacionamento, planejamento e controle.
e) Planejamento, operacionalizacdo, acdo e controle.

30. (FCC/AL-MS/Biblioteconomista/2016) Os gerentes devem primeiramente decidir como
combinar os individuos e seus talentos com os tipos de funcdes e estruturas necessarios para
realizar o trabalho e, entdo, estrutura-los e organiza-los de forma que exista facil comunicagao
entre as diversas unidades. Esta é a fungao administrativa conhecida como

a) organizagao.

b) previsao.

c) preparacao.

d) lideranca.

e) controle.

31. (FCC/TRF3/Analista — Biblioteconomia/2016) O planejamento
|. 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)lelll.

c)llelV.

d) Il elll.

e)lllelV.

32. (FCC/DPE-RR/Administrador/2015) O planejamento de curto prazo com tarefas e
atividades especificas refere-se ao

a) planejamento estratégico.

b) planejamento setorial

c) mapa estratégico.

d) planejamento operacional.

e) planejamento global.

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

a) cada funcionario 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 funciondrios da empresa, indicando como cada tarefa deve ser feita.

34. (FCC/TRE-RR/Analista Judiciario — Biblioteconomia/2015) Em relagdo ao planejamento, é
correto afirmar que
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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.
d)o planejamento em bibliotecas e unidades de informacao localiza-se, frequentemente, nos niveis
da alta administragao e estratégico.

e)o planejamento da unidade de informacdo ocorre de forma independente, sem vinculagdo direta
com o da dire¢ao da organizacao.

35. (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 alcanga-los sejam atingidos, é a de

a) organizacgao.

b)planejamento.

c) controle.

d) previsao.

e) direcao.

36. (FCC/CNMP/Técnico do CNMP - Administracio/2015) O processo administrativo é
composto por quatro fungdes especificas: planejamento, organizacao, dire¢ao e controle. Sobre
controle, considere:

I. Um dos primeiros passos é estabelecer previamente os objetivos ou padrdes que se deseja
alcancar e manter.

Il. Processo pelo qual sdao fornecidas informacgdes de retroacdao para manter as fung¢des dentro de
suas respectivas trilhas.

IIl. Define meios para possibilitar a realizacao de resultados.

Estd correto o que consta em

a)l, llelll.

b) I e ll, apenas.

c) |, apenas.

d) ll e lll, apenas.

e) l e lll, apenas.

37. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administra¢cdo/2016) Dentre as fung¢bes administrativas,
aquela que se incumbe de definir a missdao, os objetivos e as prioridades e de identificar os
meios para alcanga-los, é

a) a direcao.

b) o controle.

c) a avaliacao.

d) o planejamento.

e) a organizacao.

38. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administra¢dao/2016) O processo de guiar as atividades dos
membros da organizacao em fung¢ao dos rumos desejados define-se como
a) direcao.
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b) competéncia.

c) fixacdo de planos.

d) objetividade funcional.

e) exclusividade administrativa.

39. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracdo/2016) Agrupar, estruturar e integrar os
recursos organizacionais, dividindo o trabalho a ser feito e designando as pessoas para sua
execug¢ao, constituem agoes caracteristicas da seguinte fungao administrativa

a) controle.

b) avaliacao.

c) planejamento.

d) organizacao.

e) revisao.

40. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracdo/2016) O processo de assegurar que as
atividades atuais se conformam com as atividades planejadas, medindo o desempenho e
tomando agdes para assegurar os resultados desejados, é definido como

a) meta.

b) planejamento.

c) controle.

d) finalidade.

e) organizacao.

41. (FUNRIO/IF-PA/Auxiliar em Administracdo/2016) O planejamento voltado para a
adaptabilidade e inovagao, que é predominantemente incremental, denomina-se

a) otimizante.

b) suplementar.

c) direto.

d) objetivo.

e) abstrato.

42. (FUNRIO/IF-BA/Auxiliar em Administracdo/2016) O tipo de controle que atua no nivel
organizacional intermediario é o

a) genérico.

b) tatico.

¢) analitico.

d) estratégico.

e) operacional.

43. (FUNRIO/IF-BA/Auxiliar em Administracio/2016) O planejamento voltado para a
estabilidade e para a manutengao da situagao existente, que busca assegurar a continuidade do
comportamento atual em um ambiente previsivel e estavel, denomina-se

a) dindmico.

b) otimizante.
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c) conservador.
d) adaptativo.
e) imperativo.

44. (FUNRIO/IF-BA/Auxiliar em Administragdao/2016) O planejamento estratégico é aplicado a
nivel institucional e tem como caracteristica

a) possuir amplitude macro abordando a organizagao como um todo.

b) efetuar desdobramento dos planos taticos.

c) ser direcionado a médio prazo.

d) focalizar uma acdo especifica e molecular.

e) abordar cada unidade organizacional em separado.

45. (FUNRIO/UFRB/Tecndlogo/2015) Em nivel conceitual, planejamento estratégico é

a) a expressao mais ampla e abrangente do planejamento, que abarca cada organizacao
empresarial ou publica em seu conjunto.

b) o grau em que novas idéias sao produzidas e ou se readaptam antigos conceitos para que se
alcancem os objetivos da organizacao empresarial ou publica. O elemento diferencial de cada
organizacdao empresarial, sendo direcionado diretamente ao publico ou consumidor final.

c) a expressdo tdtica do planejamento, que é elaborado por cada departamento da organizacdo
empresarial ou publica. A relagdo com o ambiente fisico e psicolégico do trabalho, sendo tal
relagcdo mensurada por medidas como satisfacdo laborativa e indice de rotatividade funcional.

d) o elemento difuso de uma determinada organizacdao empresarial ou publica, sendo diretamente
definido pela cupula dirigente.

e) a expressao global do planejamento, sendo projetado para o médio prazo, ou seja, para um
periodo aproximado de doze meses. O resultado que a organizacdo pretende alcancar em um
determinado lapso temporal e numa dada circunscricao espacial.

46. (FGV/Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal — Desenvolvimento de
Pessoas/2018) Uma das fung¢bes administrativas refere-se a “gerag¢do de informag6es sobre a
execu¢ao das atividades organizacionais, de forma a garantir o cumprimento das metas
planejadas” (Sobral e Peci, 2014, p. 359).

Essa funcdo administrativa e duas de suas atribuicOes essenciais sdo, respectivamente:

a) planejamento; definicdo de metas e alocacao de recursos;

b) organizacdo; alocacdo de recursos e monitoramento;

c) direcao; definicdo de responsabilidades e avaliacdo do desempenho;

d) controle; monitoramento e correcdo de desvios;

e) planejamento-controle; definicdo de metas e correcao de desvios.

47. (FGV/Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal/2018) Um jornal publicou
recentemente o seguinte anuincio de emprego:

“Auxiliar administrativo — responsdvel por dar suporte administrativo e técnico na area de
materiais, patrimonio e logistica. Atividades: monitorar material de expediente; levantar
necessidade de material; requisitar materiais; conferir material solicitado; providenciar
devolugdao de material fora de especificacao; distribuir material de expediente; conferir
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expedicdo de malotes e recebimentos; monitorar execu¢dao de servicos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia). Aceita-se primeiro emprego”.

As atividades do cargo estao relacionadas, majoritariamente, a seguinte funcao administrativa:

a) operacgdes;

b) planejamento;

c) controle;

d) organizacao;

e) patrimonio.

48. (FGV/Camara de Salvador — BA/Analista Legislativo Municipal/2018) Nas organizag¢des, o
controle pode ser aplicado aos trés niveis organizacionais: estratégico, tatico e operacional.

No nivel tatico, o foco do controle esta:

a) na capacidade de inovacao da empresa;

b) no desempenho de unidades ou dreas da organizagao;

c) no grau de realizacdao da missao, visao, estratégia e objetivos;

d) no desempenho de atividades e processos especificos, atribuidos a pessoas ou grupos;

e) no desempenho financeiro global da organizacao.

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

Em relagdo a fun¢ao 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 alcancados;

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

50. (FGV/IBGE/Agente Censitario Regional/2017) Uma fabrica esta contratando jovens
administradores para o cargo de Analista de Produg¢ao. Segundo a descriciao do cargo, sua
principal atribuicdo é o “levantamento e analise dos custos de produgdo, frente aos padrdes
estabelecidos pela fabrica”.

Essa atribuicao esta relacionada a seguinte funcdao administrativa:

a) producdo;

b) direcao;

c) controle;

d) custos;

e) planejamento.

51. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Um 6rgdo da administra¢do publica
teve grande reducao em seu quadro de funcionarios, ao mesmo tempo em que teve parte de
suas atribuigdes transferida para outro 6rgao. Em vista da nova situacao, a alta diregao acredita
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gque seja um bom momento para rever a estrutura de cargos do d6rgao. O diretor de recursos
humanos recebeu a incumbéncia de apresentar uma proposta para a nova estrutura dos cargos.
Ao realizar essa incumbéncia, o diretor esta exercendo a seguinte fungdao administrativa:

a) planejamento;

b) direcao;

c) controle;

d) coordenacao;

e) organizagao.

52. (FGV/IBGE/Agente Censitario Administrativo/2017) Em todas as areas funcionais de uma
organiza¢ao, os administradores exercem as fun¢ées administrativas.

Um exemplo de atividade gerencial relativa a funcao de planejamento desempenhada na area
de finangas é:

a) avaliacdao do desempenho financeiro da organizacao;

b) estruturacao do departamento de financgas;

c) implementacdo de politica de participa¢ao nos lucros;

d) aplicacdo dos recursos financeiros da empresa;

e) elaboracdo de projetos de investimento.

53. (FGV/TRT12/TJAA/2017) No inicio do ano, servidores do departamento de patrimdnio da
organizacdao 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 monitoracdao é denominada:

a) avaliacdo estratégica;

b) analise de eficacia;

c) controle;

d) analise de eficiéncia;

e) avaliacdo de desempenho.

54. (FGV/IBGE/Analista — Recursos Materiais e Logistica/2016) O planejamento, como fung¢do
administrativa, pode ser aplicado segundo formas e metodologias distintas nas organizagdes.
Nesse sentido, segundo sua abrangéncia e temporalidade, pode ser classificado segundo trés
niveis organizacionais, que sao:

a) estratégico, pratico e operacional;

b) estratégico, tatico e operacional;

c) tedrico, pratico e operacional;

d) tedrico, tatico e programatico;

e) horizontal, vertical e matricial.

55. (FGV/IBGE/Analista — Auditoria/2016) O diretor de recursos humanos de uma empresa de
varejo recebeu as seguintes incumbéncias: estabelecer metas de desempenho para os
empregados da empresa; definir a estrutura de cargos e saldrios; implementar as politicas
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organizacionais relativas a gestao participativa. Ao realizar essas incumbéncias, o diretor estara
exercendo, respectivamente, as seguintes fungoes administrativas:

a) controle; planejamento; direcdo;

b) planejamento; organizacao; direcao;

c) direcao; organizagao; organizacao;

d) planejamento; planejamento; dire¢ao;

e) direcdo; planejamento; organizacao.

56. (FGV/IBGE/Analista — Analise de Projetos/2016) O processo de planejamento de uma
organizagao deve-se orientar pelo estabelecimento dos meios necessarios para a realizagao dos
objetivos organizacionais tragados para o periodo de vigéncia do plano. Nesse processo:

a) o nivel estratégico trata das decisGes relacionadas as unidades administrativas, no qual se
desdobram as diretrizes estratégicas para cada setor da organizacao;

b) o nivel tatico trata das decisdes da organizacao, que a envolvem como um todo e tém um
alcance a longo prazo;

c) o nivel operacional toma as decisGes de curto prazo, que cuidam da traducdo das orientacdes
taticas para os planos de execucao das atividades cotidianas;

d) o nivel tatico estabelece as atividades e recursos que serdo utilizados para realizar os objetivos
estratégicos da organizacao;

e) o nivel estratégico toma as decisGes cujo impacto acontecem no médio prazo e servem de
orientacdo para a base da piramide de gestao.

57. (FGV/IBGE/Analista — Recursos Materiais e Logistica/2016) Ao ser promovido a gerente de
operagdes em uma empresa de e-commerce, Ricardo recebe a tarefa de reduzir para apenas um
dia o tempo que o produto demora a chegar a casa do cliente, depois de realizada a compra.
Pensando nisso, traca metas de produtividade para os funcionarios e realiza a compra de CDAs
(Centros de Distribuicao Avanc¢ada) para obter um escoamento mais rapido da producdo.
Segundo a conceituagcao das fungdes classicas da organiza¢dao, Ricardo, ao executar essas
atividades, desempenhou em sequéncia as fungoes de:

a) planejamento e organizacao;

b) controle e direcao;

c) organizacao e controle;

d) planejamento e direc¢ao;

e) organizacdo e direcdo.

58. (FGV/DPE-RO/Analista da Defensoria Publica - Analista em Administragdo/2015) O diretor
de finangcas de uma construtora recebeu as seguintes incumbéncias: avaliar o desempenho
financeiro da empresa e elaborar o or¢camento para o ano de 2016. Ao realizar essas
incumbéncias, o diretor estard exercendo, respectivamente, as seguintes fungoes
administrativas:

a)controle e organizagao;

b) organizacdo e planejamento;

c)direcdo e controle;

d)controle e planejamento;
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e)organizacao e diregao.

59. (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 fungdo de planejamento, na
area de marketing:

a) distribuicao dos vendedores por area geografica;

b) avaliacdo da satisfacao dos clientes;

c) estruturacdo do departamento de marketing;

d) definicdo da estratégia comercial;

e) atribuicdo de bonus aos vendedores.

60. (FGV/DPE-MT/Administrador/2015) Assinale a op¢do que indica, conforme aceitas hoje,
as fungdes do processo administrativo.

a) Organizacao, monitoramento, controle e avaliacao.

b) Controle, avaliacdo, reconversdao e monitoramento.

c) Planejamento, organizagao, direcdo e controle.

d)Coordenacdo, planejamento, reunido e decisdo.

e) Assembleia, decisdo, implantacdo e controle.

61. (FGV/TJ-BA/Técnico Judicidrio - Area Administrativa/2015) Em todas as areas de uma
organizacdao, os administradores exercem fun¢des de planejamento, organizacdo, 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 participacao nos lucros;

d) aplicacdo dos recursos financeiros;

e) controle dos custos de producdo.

62. (IADES/CFM/Assistente Administrativo/2018) E correto afirmar que o planejamento
operacional

a)envolve a criacao de objetivos amplos e de longo prazo.

b)cria padrdes, métodos, politicas e procedimentos especificos que sdo adotados em dreas
funcionais da organizacao.

c) constitui um processo de decisdo para cumprir objetivos organizacionais.

d)apoia a implantacdo de planos estratégicos e inicia a abordagem dos temas de coordenacdo e
alocac¢ao de recursos dentro da organizagao.

e) representa a finalidade e a razdo de existéncia de uma organizacao.

63. (IADES/Fundag¢do Hemocentro de Brasilia — DF/Técnico em Radiologia/2017) O
planejamento é classificado em trés niveis distintos: operacional, tatico e estratégico. Com base
nessa classificagdao, assinale a alternativa correta.

a)O planejamento tatico é projetado para o curto prazo e envolve cada tarefa ou atividade
isoladamente.
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b)O planejamento operacional envolve a empresa como uma totalidade, abrangendo todos os
recursos e todas as areas de atividade.

c)O planejamento estratégico apresenta maior flexibilidade que o planejamento tdtico, além de
apresentar menores riscos.

d)O planejamento operacional é definido pela cupula da organizacao, ou seja, é responsabilidade
dos niveis mais altos da empresa.

e)Existe uma diferenciacdao na dimensao temporal do processo de planejamento estratégico e do
planejamento tatico, ja que o horizonte do planejamento estratégico é sempre maior que o do
planejamento tatico.

64. (IADES/CRF-DF/Analista | — Administrador/2017) Existem trés niveis de controle em uma
organizagao: estratégico, tatico e operacional. Uma das principais falhas durante a implantacao
do planejamento estratégico nas empresas é a inadequagao no sistema de controle. Com relagao
a esse tema, assinale a alternativa que representa uma decisao relativa ao controle estratégico.
a)Alteracao da alocacdo de recursos de uma area funcional da empresa para melhor alcangar os
objetivos da organizacao.

b)Alteracdo dos relatdrios de andlise de custos.

c)Alteracdo dos objetivos estabelecidos em funcdo de alteracdes ambientais, com reflexos em
oportunidades ou ameacas para a empresa.

d)Revisdo do quadro de pessoal.

e)Modificacdo do processo de controle de qualidade de producao.

65. (IADES/CRC-MG/Auxiliar Administrativo/2015) Para a teoria neoclassica, as funcoes do
administrador aceitas atualmente sao, basicamente, o planejamento, a organizacao, a dire¢ao e
o controle. A esse respeito, assinale a alternativa que apresenta a finalidade da fungao
administrativa controle.

a) Atestar que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem tanto quanto
possivel aos objetivos que ndao foram ainda previamente estabelecidos.

b) Assegurar que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem tanto
quanto possivel aos objetivos previamente estabelecidos.

c¢) Dividir o trabalho, agrupar as atividades em uma estrutura légica, designar as pessoas para
execugao, alocar recursos e coordenar esforgos.

d) Contradizer os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido, para que eles se ajustem
tanto quanto possivel aos objetivos previamente estabelecidos.

e) Interpretar os planos para os outros colaboradores e apresentar instrucdes acerca de como
executa-los em dire¢ao aos objetivos a atingir.

66. (IADES/CRC-MG/Auxiliar Administrativo/2015) O planejamento é uma das fung¢des
administrativas que determina antecipadamente o que se deve fazer e quais objetivos devem
ser alcangados, e visa dar condi¢cdes racionais para que se organize e dirija a empresa ou os
respectivos departamentos ou divisdes a partir de certas hipoteses a respeito da realidade atual
e futura.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao de empresa: uma abordagem contingencial. 3. ed. Sao
Paulo: Makron, 1995, com adaptagoes.
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Acerca desse assunto, é correto afirmar que o planejamento tatico, na empresa, corresponde ao
nivel

a) operacional.

b) institucional.

¢) intermedidrio.

d) estratégico.

e) de marketing.

67. (IBFC/Emdec/Assistente Administrativo Jr./2016) O pilar da Administragdo que trata de
definir objetivos, identificar formas de controle e definir processos determina-se:

(A) Planejamento.

(B) Organizacao.

(C) Direcao.

(D) Controle.

68. (IBFC/MGS/Administragdo/2015) Assinale a alternativa que preenche corretamente a
lacuna a seguir.

Dentre as principais fun¢gdes da Administracao, € a metodologia
administrativa que permite diagnosticar e analisar situacdes atuais, de estabelecer resultados -
objetivos e metas - a serem alcangados pelas organizacdes e de delinear acdes - estratégicas - para
alcancar estes resultados, bem como estabelecer leis e normas - politicas - que servem de
sustentacdo a esse procedimento administrativo.

(A) Planejamento.

(B) Organizacao.

(C) Direcao.

(D) Controle.

69. (IBFC/MGS/Administracdo/2015) Assinale a alternativa que preenche corretamente a
lacuna a seguir. A Administra¢cao conta com trés niveis

(0] é o que consolida a interagao entre os aspectos internos ou
controldveis e os aspectos externos ou nao controldveis das organizagoes.

(A) Nivel Tatico.

(B) Nivel Estratégico.

(C) Nivel Operacional.

(D) Nivel Administrativo.

70. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo/2015) As sentengas abaixo discorrem sobre
planejamento. Baseado no tema, analise-as, atribua valores verdadeiro ou falso e assinale a
alternativa que representa a sequéncia correta de cima para baixo:

() Planejar é um processo de reflexdao e tomada de decisdo sobre o futuro.

() Planejar é definir objetivos ou resultados que devem ser alcangados no futuro.

() Durante o planejamento deve-se definir os meios que deverdo possibilitar a realizacdo dos
resultados esperados, dentro de um espago de tempo indefinido.

(A)V,V, F.
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71. (IBFC/EBSERH/Assistente Administrativo/2015) Dentro das organizagées desenvolve-se o
planejamento operacional. Sobre o tema, leia as sentencas abaixo e assinale a alternativa
correta:

l. Para a realizacdo de objetivos precisa-se definir quais atividades deverao ser executadas e quais
recursos serdao necessarios para a execucao destas atividades. A esse processo da-se o nome de
planejamento estratégico.

Il. O processo de planejamento operacional compreende algumas etapas, dentre as quais, a
analise dos objetivos, o planejamento das atividades e do tempo, planejamento dos recursos,
avaliacdo dos riscos, previsdao dos meios de controle.

lll. Algumas ferramentas administrativas auxiliam as decisdes em nivel de planejamento
operacional, como os cronogramas, orgamentos, organogramas por exemplo.

Estdo corretas as afirmativas:

(A) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.

(B) Apenas as afirmativas | e lll estdo corretas.

(C) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.

(D) Todas as afirmativas estdo corretas.

(E) Nenhuma afirmativa esta correta.

72. (IDECAN/UFPB/Auxiliar em Administracdo/2016) “A Administracdo é o processo
de , ) , € o uso de recursos, a fim de alcangar
objetivos.” Assinale a alternativa que completa correta e sequencialmente a afirmativa anterior.

A analisar / definir / estabelecer / dirigir
B planejar / organizar / dirigir / controlar
C planejar / dirigir / reanalisar / conceituar

D analisar / organizar / controlar / redimensionar

73. (IDECAN/UERN/Atividades Administrativas/2016) A respeito do processo administrativo:
planejamento, organizagao, dire¢ao e controle, assinale a afirmativa INCORRETA.

A) A esséncia do controle reside em verificar se a atividade controlada estd ou ndo alcancando os
resultados desejados. O conceito de controle ndao pode existir sem o conceito de planejamento.
Quanto mais complexo o planejamento e quanto maior for o seu horizonte temporal, tanto mais
complexo sera o controle.

B) A organizacdo é baseada em uma divisdo racional do trabalho, na diferenciacdo e integracao
dos 6rgdos e na representacdo por meio de organograma. A organizacdo é um processo
administrativo por meio do qual se agrupa, estrutura e integra os recursos organizacionais; divide
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o trabalho a ser feito; agrupa drgaos e atividades em uma estrutura logica; designa as pessoas para
a sua execuc¢ao e coordena os diferentes esforcos.

C) A primeira das fun¢cdes administrativas, o planejamento é um processo de estabelecer objetivos
e definir a maneira de alcang¢a-los. O planejamento é um processo constituido de uma série
sequencial de passos: definir objetivos, verificar qual a situacdo atual em relacao aos objetivos,
desenvolver premissas quanto as condi¢des futuras, analisar as alternativas de a¢ao, escolher um
curso de acao entre as varias alternativas e implementar o plano e avaliar o resultado.

D) A direcdo é um processo de guiar as atividades dos membros da organizacdo nos rumos
adequados. A direcdao envolve a focalizagdo nos membros organizacionais como pessoas e a
abordagem de assuntos como lideranga, motiva¢ao, comunicagao, solucao de conflitos, além do
desenvolvimento de boas relagdes entre as pessoas e a criacao de um excelente ambiente de
trabalho. A direcao ocorre nos niveis organizacionais institucional e intermediario, ndo estando
presente no nivel operacional.

74. (AOCP/EBSERH/Assistente Administrativo (HUJB-UFCG)/2017) Com relagdo ao processo
organizacional, qual é o processo que envolve solu¢ao de problemas e tomada de decisdes
guanto a alternativas para o futuro?

a) Coordenar.

b) Dirigir.

¢) Comandar.

d) Planejar.

e) Controlar.

75. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) As fung¢des da
administracido s3ao aquelas atividades basicas que devem ser desempenhadas por
administradores para alcangar os resultados determinados e/ou esperados pelas organizagoes.
Diante dessa afirmagao, assinale a alternativa correta a respeito das fun¢des da administragao.
a) A determinacdo de objetivos e metas para o desempenho organizacional é caracteristica da
funcdo administrativa conhecida como Organizacgao.

b) O Planejamento é a funcdo administrativa que designa tarefas, aloca recursos para os
departamentos e divide as tarefas em departamentos.

c) Cabe a funcdo administrativa de Controle definir metas de modo a comparar o desempenho
organizacional planejado com os objetivos estabelecidos.

d) E fun¢do da Direcdo influenciar pessoas para que realizem suas tarefas de modo a alcancar os
objetivos estabelecidos.

e) Organizacdo é uma funcdo administrativa responsavel pela execucdo de controle das metas
organizacionais de modo a influenciar pessoas para a realizagao de tarefas de diregao.

76. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) O planejamento
estratégico faz parte da fun¢ao planejamento da administragao. Assim, assinale a alternativa
correta a respeito de caracteristicas do planejamento estratégico.

a) O planejamento estratégico faz parte do planejamento global da empresa e auxilia no
estabelecimento de programas de administragao e planos operacionais.
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b) O planejamento estratégico realiza controle de fatos e valores para ajudar as pessoas a
seguirem a estratégia organizacional.

c) O planejamento estratégico mantém o pessoal ativo, lidera e motiva equipes, conforme a
filosofia organizacional.

d) O planejamento estratégico tem como funcdo engajar pessoas, recrutar, selecionar e
desenvolver o pessoal para ocupar posi¢des na estrutura da organizacao.

e) O planejamento estratégico deve fornecer instalagdes, equipamentos e outros recursos fisicos
exigidos para a realizacdo do negdcio.

77. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) O planejamento é uma
das fungoes da administracao e sua utilizagao ocorre nos diferentes niveis da organizacao. Com
essa informacgao, assinale a alternativa correta que apresenta o tipo de planejamento utilizado
pelo nivel organizacional indicado.

a) O planejamento Estratégico é utilizado pela geréncia intermediaria e a alta geréncia utiliza o
planejamento tatico.

b) Enquanto a producdo utiliza o planejamento estratégico, a diretoria realiza o planejamento
tatico.

¢) O nivel médio da organizacdo elabora o planejamento tatico e o planejamento operacional é
realizado no chao de fabrica.

d) A alta administracdo elabora o planejamento estratégico e o planejamento operacional é
elaborado pela média geréncia.

e) A alta geréncia elabora o planejamento operacional e o nivel operacional cuida do
planejamento tatico

78. (AOCP/Prefeitura de Juiz de Fora/Técnico em Planejamento/2016) As fungdes
administrativas podem ser as seguintes: Planejamento, Organizacdo, Dire¢ao e Controle.
Assinale a alternativa correta referente a caracteristica da funcao Controle.

a) Desenhar cargos e tarefas especificas, criar estrutura organizacional, definir posicdes de staff.

b) Medir o desempenho dos empregados, estabelecer comparacdo do desempenho como os
padroes; tomar as acdes necessarias para a melhoria do desempenho da organizacao.

c) Estabelecer objetivos e missdao, examinar as alternativas, determinar as necessidades de
recursos, criar estratégias para o alcance dos objetivos organizacionais.

d) Conduzir e motivar os empregados na realizacdo das metas organizacionais, estabelecer
comunicagcao com os trabalhadores, apresentar solucao dos conflitos.

e) Gerenciar mudancas da organizacdo, medir o desempenho dos empregados, determinar
necessidades de recursos, definir posi¢cdes de staff.
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