y Estratégia

Concursos

Aula 00

Administracao Publica p/ TRT 142
Regi&o(Analista Judiciario-Area
Judiciaria/Oficial de Justica)-2020

Autor:
Rodrigo Renno

31 de Dezembro de 2019



Rodrigo Renné
Aula 00

Aula Demonstrativa: Introducao

Ol3 pessoal, tudo bem?

Meu nome é Rodrigo Rennd e tenho o grande prazer de iniciar com vocés um curso de
Administragao Publica para o concurso do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao.

Irei trabalhar a teoria necessdria e comentar centenas de questoes para que vocé chegue
pronto para o que “der e vier” no dia da prova!

N3o se preocupe, sei que vocé ndo tem apenas essa matéria para estudar. Minha proposta é
trabalhar os tdpicos na abrangéncia e profundidade necessarias, sem mais nem menos. Vamos fazer
um estudo direcionado, focando apenas no que a banca costuma cobrar!

Tenho o habito de escrever como se estivesse conversando com o aluno, portanto nao
estranhem o estilo “leve”, pois acredito que fica mais facil de passar o conteudo, e, principalmente,
mais agradavel para vocés dominarem essa matéria.

Estarei junto a vocé, comentando os principais temas e as “pegadinhas” da banca, de modo
que vocé, em pouco tempo, esteja preparado para dominar essa matéria.

Além disso, temos um férum de duvidas que vocé poderd interagir conosco e ver ndo sé as
suas, mas também as duvidas dos colegas respondidas. Tenho certeza de que esse curso fara a
diferenca na sua preparagao!

Antes de qualquer coisa, vou dizer um pouquinho sobre mim: como vocé, ja fui concurseiro
e disputei diversos concursos da area de Administracao e sei como é encarar esse desafio.

Quando eu estudava para concursos, eu trabalhava durante o dia e tinha somente poucas
horas para me dedicar aos estudos. Raramente, conseguia estudar mais de 3 horas por dia (s6 nos
meus finais de semana conseguia dar um “gds” maior em algumas matérias).

Sei o que é chegar em casa cansado e enfrentar duras horas de estudo, abrindo mao do lazer
e do convivio com a familia. Por isso mesmo, tento montar um material mais leve e focado, sem
“firulas” e temas que ndao costumam ser cobrados.

Sou professor de Administracao especializado em concursos ha muitos anos e tive o prazer
de ajudar milhares de candidatos a atingir seu sonho: alcancar o objetivo de ser aprovado!

Atualmente, sou Especialista em Politicas Publicas e Gestao Governamental no Ministério do
Planejamento, tendo sido também Auditor de Controle Interno na Secretaria de Fazenda do Governo
do Distrito Federal. Sou carioca e formado em Administracao pela PUC do RJ, com Pés-Graduagao
em Gestao Administrativa.
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Além disso, sou autor de trés livros na area:

Administracdo Geral para Concursos - 3° Edicdo

— Teoria e mais de 300 questdes comentadas

Geral para
Concursos

SERIE PROVAS
& CONCURSOS

b

Administracdo Geral e Publica - Cespe/UnB

Mais de 900 questdoes comentadas

Administragio Geral
e Piblica - Cespe/UnB

Mais de 800 questdes comensadas

Administracédo
de Recursos
Materiais para
Concursos

Teoria e 370 questées de
concursos comentadas

Administracdo de Recursos Materiais para
Concursos - Teoria e mais de 370 questdes comentadas

Tenho certeza de que esse material fara a diferenca na sua preparacao, e, além disso, estarei
presente no forum do curso, que vocés terao acesso exclusivo!

Se aparecer uma duvida qualquer estarei disponivel para esclarecer de modo direto e
individualizado.

Aproveitando, te convido a dar uma olhada e se inscrever no meu canal do Youtube. La tenho
muitas dicas e aulas gratuitas.

u https://www.youtube.com/user/rodrigorenno99/

Vamos entao para o que interessa, nao é mesmo?

Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justi¢a)-2020 2
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Quer receber dicas de estudo e conteludo gratuito de
Administracao em seu e-mail?

Cadastre-se na nossa lista exclusiva, no link a sequir:

http://goo.gl/EUKHHSs

Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justi¢a)-2020
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Antes de iniciarmos o 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 conteddos mais importantes desse curso. Essas ferramentas de
aprendizagem irdo te auxiliar a perceber aqueles tdpicos da matéria que vocé precisa dominar,
gue vocé ndo pode ir para a prova sem ler.

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

- Qual a melhor ordem para estudar as aulas? Quais sdo os assuntos mais importantes?
- Qual a melhor ordem de estudo das diferentes matérias? Por onde eu comego?

- “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?
- Quais sdo os trechos mais importantes da legislacao?

3) Procure, nas instrucdes iniciais da “Monitoria”, pelo Link da nossa “Comunidade de Alunos” no
Telegram da sua drea / concurso alvo. Essa comunidade é exclusiva para os nossos assinantes e
serd utilizada para orientd-los melhor sobre a utilizagdo da nossa Trilha Estratégica. As melhores
duvidas apresentadas nas transmissGes 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 tecnolégicos compativeis com os objetivos da
nossa Comunidade de Alunos.

S
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ADMINISTRACAO

A ciéncia da Administracao envolve o estudo de como podemos fazer para que as instituicdes
possam atingir seus objetivos. De acordo com Sobral e Alketa!, podemos definir Administracdo
como:

"Um processo de coordenacdo do trabalho dos membros da organizacdo e de alocacdo dos recursos
organizacionais para alcancar os objetivos estabelecidos de uma forma eficaz e eficiente. ”

O préprio nome é derivado dos termos em latim: ad (direcdo ou tendéncia) e minister (subordinacao
ou obediéncia).

De acordo com Oliveira, a Administracdo teria as seguintes caracteristicas?:

v A administracdo é um processo dindmico porque sempre surgem novos
conhecimentos administrativos que devem ser entendidos e incorporados pelas
organizagoes.

v A administracdo também é um processo social porque depende, se sustenta, trabalha e se
desenvolve via pessoas.

v A Administracdo é ativa, criativa, complexa, coordenada, abrangente e interativa.

v A Administracdo é uma atividade inexata, intangivel, mas perfeitamente avaliavel.

AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Um conceito importante para entendermos o funcionamento das organizacdes é o de ambiente
organizacional. A principal classificagcdao divide o ambiente assim:

Envolve condicOes e fatores externos que influenciam de maneira
difusa (indireta) as estratégias e consequéncias das acdes

Ambiente Geral governamentais.
(contextual ou
macro ambiente) Exemplo: Tecnologia, politica, economia, varidveis sociais,

demograficas e ecoldgicas.

1 (Sobral & Peci, 2008)
2 (Oliveira, 2012)
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Abrange o ambiente mais préoximo e imediato de cada organizacao.
Ambiente Influenciam diretamente na organizacao
Operacional
(imediato, setorial Exemplo: Consumidores, clientes, usuarios, fornecedores,
ou de tarefa) concorrentes, grupos reguladores e parceiros estratégicos.

Envolvem os fatores que estao dentro da organizacgao.

Ambiente Interno Exemplo: trabalhadores, administradores, cultura organizacional,
estrutura organizacional e instalagdes fisicas.

Entender como funcionam os ambientes é fundamental para entender todas as forcas que
influenciam o funcionamento de uma organizacdo. De certa forma, os ambientes estdo conectados
uns aos outros e se influenciam diretamente e de forma bilateral.

/
HORA DE

PRATICAR!

A

(CEPERJ — SEDUC-RJ — PROFESSOR)

O ambiente empresarial pode ser composto pelo ambiente imediato e pelo macroambiente. A
alternativa que apresenta apenas elementos do ambiente imediato é:

(A) sindicatos e sociedade como um todo.
(B) clientes e concorréncia.

(C) legislacdo e economia.

(D) tecnologia e sociedade.

(E) associacbes de classe e demografia.
Comentarios

O ambiente geral ou macro ambiente envolve fatores externos que influenciam indiretamente
(de modo difuso) a organizacdo. Como exemplos temos: Tecnologia, politica, economia,
variaveis sociais, demograficas e ecoldgicas.

Como exemplos citados pela banca, teriamos os seguintes fatores do macro ambiente:
sociedade como um todo, economia, tecnologia, sociedade, demografia. A Unica alternativa
gue so conta com variaveis do ambiente imediato seria a letra B.

Gabarito: letra B

Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justi¢a)-2020 7
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(CESPE — HEMOBRAS - ANALISTA) Aspectos demogréficos, politicos, legais e tecnoldgicos sio
variaveis do ambiente competitivo ou setorial que promovem impactos positivos ou negativos
nas organizagoes.

Comentarios

Estes aspectos citados pela banca sdo do macro ambiente (contextual ou geral) e ndo do
ambiente de tarefa ou setorial.

Gabarito: errada

PROCESSO ORGANIZACIONAL

O processo administrativo faz parte de qualquer trabalho em que buscamos atingir objetivos gerindo
recursos3. Todos nds instintivamente utilizamos este processo.

Quando vocé decidiu estudar para concursos, provavelmente planejou qual seria a drea que teria
mais chances (fiscal, tribunais, etc.) e qual cargo desejava atingir. Tendo este objetivo, buscou
organizar seu tempo e gastar seus recursos financeiros nos melhores materiais de ensino que pode
adquirir.

A diregao, que é relacionada com a motivacdao e a mobilizagao para o estudo, foi outro fator
importante, pois ndo é facil ter persisténcia e foco para se manter estudando por meses e anos a fio.
Por fim, a cada prova que fez foi controlando seus acertos e sua classificacdao, de modo a garantir
que seu objetivo estava chegando mais préximo, ou seja, que seu processo de preparac¢do estava
dando certo e que vocé aos poucos esta chegando mais préoximo de seu objetivo: passar no seu
concurso desejado!

Desta forma, todos nés somos administradores de uma maneira ou de outra. Mas a escala de
problemas em uma empresa é muito maior do que em nossas vidas, portanto quanto maior o
numero de recursos, mais complexo fica o processo administrativo®.

O processo administrativo é composto de quatro aspectos bdsicos: o planejamento, a organizacao,
a direcdo e o controle.

De acordo com Chiavenato®, o processo administrativo compreende quatro func¢des especificas:

3 (Maximiniano, 1995)
4 (Maximiniano, 1995)
> (Chiavenato, 2010)
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Processo Descrigao

Planejar envolve a solucdao de problemas e a tomada de
decisdes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo
de estabelecer objetivos e o curso de a¢ao adequado para
alcancar esses objetivos;

Planejamento

Visa estabelecer os meios e recursos necessarios para
possibilitar a realizacdo do planejamento e reflete como a
Organizagao organizacdo ou empresa tenta cumprir os planos. E
relacionado com a atribuicdo de tarefas e alocacdao dos
recursos necessarios nas equipes e nos departamentos;

Envolve o uso da influéncia para ativar e motivar as pessoas a
alcancarem o0s objetivos organizacionais. Ela envolve:

Direcao . o . . ~ o
influenciagdo, comunicagdao, orientagdo, motivacao e
lideranga;

Representa o acompanhamento, a monitoracao e a avaliagao
do desempenho organizacional para verificar se tudo esta

Controle

acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

O processo administrativo é dinamico, ciclico e interativo, pois todas as funcdes estdo entrelacadas
e para conseguir atingir nossos resultados desejados precisamos desempenha-las bem.

Nao adianta planejar bem se ndo conseguirmos organizar os recursos para executar nosso trabalho.
Tampouco conseguimos um bom resultado se ndo estivermos motivados e focados em nossos
objetivos. E sem controle, ndo temos ideia se estamos ou nao atingindo nossos resultados, ndao é
verdade?

Abaixo vemos no grafico entao o processo administrativo:

Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justica)-2020 9
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(

Planejamento

Organizagao Direcao

~

Controle

Figura 1 - Processo Administrativo

/
HORA DE

PRATICAR!

(FEPESE — JUCESC — TECNICO) Assinale a alternativa que corretamente determina a fun¢do, em
administracao, que executa o processo de liderar, motivar e coordenar os trabalhadores no
desenvolvimento de suas tarefas e atividades.

(A) Direcao.

(B) Operacional.
(C) Contabilidade.
(D) Financeira.

(E) Logistica.
Comentarios

As fungdes administrativas sdao: planejamento, organiza¢dao, direcao e controle. E dessas
funcgdes, a que envolve a motivagao e a lideranga € mesmo a fungao de direcao.

Gabarito: letra A
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(CESPE — IPHAN - ANALISTA) Denomina-se organizagao a fungdao administrativa que envolve
avaliagdo de desempenho e monitoramento.

Comentarios

A funcdao administrativa (ou o processo administrativo) que envolve a avaliacdo de
desempenho e o monitoramento é a fungao controle, ndo a fungdo organizacao.

Gabarito: errada

(FCC — MP/SE — ADMINISTRADOR) Segundo Fayol, a definicdo dos objetivos organizacionais e
dos caminhos a serem percorridos para que sejam alcangados relacionam-se com a seguinte
funcdo administrativa:

(A) planejamento.
(B) controle.

(C) organizacao.
(D) coordenacao.
(E) comando.
Comentarios

Henry Fayol foi o autor que primeiro sintetizou o processo administrativo (em sua obra do
comeco do século XX). Mas, atualmente, consideramos a coordenacdo e o comando como
parte do processo de diregao.

Nesta questdo, temos de saber qual processo se relaciona com a definicao dos objetivos
organizacionais e a escolha dos caminhos a serem percorridos para que estes objetivos sejam
alcangados. O processo que define os objetivos da empresa é o planejamento, ndo € mesmo?

Gabarito: letra A

NiVEIS ORGANIZACIONAIS

Um dos conceitos mais utilizados no estudo da Administracao é o dos niveis organizacionais. O nivel
organizacional, ou hierdrquico, € um bom indicador de como é o enfoque do trabalho de um
administrador em uma organizacao. Os administradores sdo classificados em trés niveis
hierarquicos: estratégico, tatico e operacional®.

¢ (Daft, 2005)

.a-”’fﬂf
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Atuacio estratégica,
abrangendotodaa
organizagdo

Nivel
Estratégico

Administradores

Atuacgado tatica, com
foco em uma unidade
ou area funcional

Nivel
Tatico

. Atuacdo operacional,
Supervisoresde -
12 Linha especificade uma
operagdo ou tarefa

Nivel
Operacional

Execucdo:
Trabalhadores

© Sobral, F.; Peci, A. Administracdo, Pearson, 2008.

Figure 1 - Niveis Organizacionais. Fonte: (Sobral & Peci, 2008)

O nivel estratégico é o mais alto da hierarquia, onde os gestores da alta cupula (presidentes,
diretores, etc.) decidem os temas que afetam a organizacdo de modo global.

As tendéncias mais importantes na regulacdo governamental, o comportamento dos concorrentes,
a mudanca nos costumes dos consumidores, o clima e a cultura organizacional, bem como as
estratégias e politicas da organizacdao sao alguns dos temas que sao trabalhados por estes
administradores.

No nivel tatico estdo incluidos os gerentes ou chefes de divisdao. Nesta posicao o administrador é
responsdvel por uma drea da organizacdo (Geréncia de Recursos Humanos, Geréncia financeira,
Divisdo de produtos infantis, etc.) e tem a funcdo de implementar em sua area as estratégias e
politicas decididas no nivel acima.

Eles devem saber se relacionar com outros gerentes e com seus subordinados, resolvendo conflitos
e motivando seus funcionarios. Sua preocupa¢ao normalmente é com o médio prazo.

Ja no nivel operacional os administradores estdao focados no curto prazo e em tarefas especificas,
como a producdo de bens e servicos. Dentre seus ocupantes podemos encontrar supervisores e
chefes de equipe.

Eles devem seguir as regras e diretrizes estabelecidas no nivel tatico, motivando seus funcionarios
da “linha de frente” para que fagcam seu trabalho de maneira eficiente.

Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justi¢a)-2020 ,f”f 12
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PAPEIS DOS ADMINISTRADORES

O estudo dos papéis dos administradores foi feito por Mintzberg em um famoso estudo que mostrou
como seriam realmente as atividades e os papéis representados por gestores no seu dia-a-dia.

Ao contrdrio do que muitos pensavam, os administradores ndao fariam muitas reflexdes metddicas
antes de tomar uma decisdo, nem mesmo seguiriam a sequéncia ldgica das fung¢bes da
administragao.

Para ele, os administradores recebem autoridade formal quando assumem seus cargos. E esses
cargos por sua vez lhes dariam status.

Essa posicdao de autoridade e status iria os forcar a criar e manter relagdes interpessoais com
subordinados, clientes, superiores, dentre diversos publicos dentro e fora da organizacao.

Por sua vez, esses relacionamentos interpessoais iriam |hes dar diversas informacdes que seriam
importantes no processo de tomada de decisao, parte essencial do trabalho de cada administrador.

Abaixo, podemos ver o relacionamento entre os principais papéis dos administradores’:

Autoridade
Formal e Status

Papéis Papéis Papéis
Interpessoais Informacionais Decisdrios
e Simbolo . * Empreendedor
* Monitor .
» Solucionador
* Lider de conflitos

* Disseminador e Administrador

* Elementode de recursos

ligacao * Porta-voz » Negociador
o J . J \.

© Sobral, F.; Peci, A. Administragao, Pearson, 2008.

Portanto, cada administrador desempenharia diversos papéis na organizacao, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisérios.

Os papeis interpessoais seriam aqueles que envolvem as diversas relacdes pessoais do gestor com
clientes, chefes e subordinados. Todo gestor interage com diversas pessoas em seu dia-a-dia.

7 (Sobral & Peci, 2008)
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Ja os papeis informacionais envolvem a coleta, o processamento e a comunicagao de informacgdes.
Finalmente, temos os papeis decisérios, que envolvem a forma como os gestores utilizam essas
informagdes na tomada de decisao.

Abaixo, temos cada um desses papeis em mais detalhes, com suas atividades principais®:

Interpessoais

ionais

Informac

Papel

Simbolo

Lider

Elemento de
ligacao

Monitor

Disseminador

Porta-voz

Descricao

Representagdo simbdlica do
grupo ou da organizagao,
atuando como uma referéncia.

Direcdo das atividades dos
subordinados, levando-os a
realizagdo dos objetivos.

Desenvolvimento de uma teia
de relacdes que permita o
intercimbio de informacoes.

Coleta e analise da informacao
sobre a organizacio e seu
ambiente.

Partilha de informacio com os
subordinados por meio de
redes de comunicacao
interna.

Transmissao para o exterior
das estratégias, politicas,
atividades e resultados da
organizacao.

8 (Mintzberg, 1990) apud (Sobral & Peci, 2008)

(]

, www.estrategiaconcursos.com.br

Exemplo de
Atividades

Representacdo da organizagao
em cerimdnias e solenidades;
assinatura de documentos
legais; acompanhamento de
visitantes.

Realizacdo de todas as
atividades que envolvam as
relagdes com os subordinados
(persuasao, motivacao,
orientacdo, etc.)

Manutencgio de redes de
contatos com o exterior;
acompanhamento da
correspondéncia; constru¢ao
de coalizoes e aliancas.

Leitura de periddicos e de
relatdrios; manutencao de
contatos pessoais; participacao
em eventos e conferéncias.

Reunides formais ou informais
com o grupo; telefonemas e e-

mails informativos; divulgacao
de memorandos e newsletters.

Comunicados de imprensa;
entrevistas a midia;
participacdo em reunides de
acionistas ou com outros
grupos de interesse externo.
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Identificacdo de Reunides de brainstorming
oportunidades que com os subordinados;
Empreendedor potencializem o implementacdo de projetos;
desenvolvimento da desenvolvimento de novas
organizacao. iniciativas empresariais.

Acdes corretivas em disputas

Resolugao de conflitos ou de . ~ .
ou crises; resolucdo de conflitos

Solucionador  problemas que impegam o

(7)) de conflitos desenvolvimento normal da entre subordinados; auxilio aos
g vidad subordinados durante

o) atividade. processos de mudanca ou crise.
i

8 o Alocacio dos recursos Realizacdo de todas as

B  Administrador ¢ atividades que envolvam o

organizacionais em funcido

- . orcamento e a programacao do
dos objetivos e necessidades. s prog s

trabalho dos subordinados.

de recursos

Negociagdo com sindicatos de

Representagao da condicdes de trabalho;
Negociador organizac¢ao ou grupo nas negociacdo com fornecedores,
principais negociagdes clientes ou institui¢cdes
financeiras.

/
HORA DE

PRATICAR!

#i

(FGV — TRT-SC — TECNICO) Um diretor de uma empresa declarou que a maior parte do seu
tempo é dedicada a identificacdao e ao desenvolvimento de novos projetos de negdcio.

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:
(A) decisério, de empreendedor;

(B) informacional, de monitor;

(C) decisdrio, de administrador de recursos;

(D) interpessoal, de lider;

(E) informacional, de disseminador.

Comentarios

A questdo trata dos papéis do Mintzberg. Como podemos ver acima, o caso acima seria o de
um papel decisorio/empreendedor.

Gabarito: letra A

.a-”’fﬂf
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HABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE KATZ

Os administradores utilizam diversas habilidades para poder gerir uma organizacao. Durante a
década de 70 o pesquisador Robert L. Katz revelou que os administradores precisam de trés
habilidades essenciais para desempenhar bem seu papel: habilidades técnicas, humanas e
conceituais®.

As habilidades técnicas sdo aquelas necessdrias para executar uma tarefa. Sdo relacionadas com a
capacidade de utilizar uma ferramenta, ter conhecimentos especializados em uma industria e
executar um procedimento, por exemplo.

Quando um supervisor monta uma planilha de controle de estoque, por exemplo, ele esta utilizando
uma habilidade técnica. Quando construimos um organograma, um fluxograma ou um fluxo de
caixa, estamos usando uma habilidade técnica.

Estas habilidades sdo normalmente adquiridas através do treinamento formal e depois sdo
desenvolvidas durante a experiéncia e a vivéncia do profissional. S3o as mais importantes no comego
da carreira de um administrador?®,

J4 as habilidades humanas sdo aquelas relacionadas com a capacidade do gestor de se relacionar e
cooperar com outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras pessoas
esta habilidade é fundamental!

Sempre que precisarmos atingir objetivos em uma organizacdo através do trabalho de outros
individuos estas capacidades serao cruciais.

Se vocé tem facilidade de interagir com seus companheiros de trabalho, de se fazer entender e
“vender” suas ideias, com certeza ja possui habilidades humanas em seu repertério!

Ja um gerente que tenha receio de falar em publico, de interagir com seus comandados tera muita
dificuldade em seu trabalho!

Finalmente, as habilidades conceituais sao aquelas relacionadas com a capacidade de pensar,
montar conceitos e analisar situacdes abstratas e complexas.

Quando um gestor na cupula da empresa esta analisando a conjuntura econdémica e as agdes de
diversos concorrentes para montar um planejamento estratégico, ele esta utilizando esta habilidade
conceitual.

Quando temos a condicao de pensar criticamente, de analisar problemas complexos estamos
utilizando as habilidades conceituais. A capacidade de pensar de modo sistémico, por exemplo, s6
pode ocorrer quando temos estas habilidades.

Imagine que vocé estd analisando como diferentes fatos podem afetar sua organizacdo (ex: uma
nova legislacdo do governo, uma tecnologia que seja langada, uma catdstrofe ambiental etc.). Se

° (Daft, 2005)
10 (Robbins & Coulter, 1998)

-"-FFFF‘-'_'-'_
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vocé consegue entender como estes fatores impactariam sua empresa no futuro, vocé tem estas
habilidades conceituais.

Conceituais

» Relacionadas com a capacidade de pensar, montar conceitos e analisar
situacdes abstratas e complexas.

Humanas

» Relacionadas com a capacidade do gestor de se relacionar e cooperar com

outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras
pessoas esta habilidade é fundamental!

Técnicas

e Necessarias para executar uma tarefa. Sao relacionadas com a capacidade
de utilizar uma ferramenta, ter conhecimentos especializados em uma
industria e executar um procedimento, por exemplo.

Outra contribuicdo de Katz foi o entendimento de que apesar de todos os administradores
utilizarem e necessitarem destas habilidades, elas seriam mais ou menos importantes para os
administradores de acordo com sua posi¢ao na hierarquia da organizagao.

Habilidades
Conceituais

Nivel
Estratégico

Nivel
Tatico

Habilidades
Humanas

Habilidades

Nivel Operacional Técnicas

© Sobral, F.; Peci, A. Administra¢do, Pearson, 2008.

Figura 2 - Habilidades. Fonte: (Sobral & Peci, 2008)

Os administradores do nivel operacional utilizariam mais as habilidades técnicas, pois estao

trabalhando em atividades e processos especificos (Um analista financeiro deve saber montar uma
planilha e operar uma calculadora financeira, por exemplo).
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Ja os administradores no nivel tatico (ou gerencial) necessitariam ter as habilidades humanas
muito bem desenvolvidas, pois devem motivar e liderar seus subordinados em busca dos objetivos
organizacionais.

Finalmente, os administradores do nivel estratégico necessitariam ter mais desenvolvidas as
habilidades conceituais, pois estdo normalmente envolvidos com problemas mais complexos e que
dependem de diversas varidveis em seu trabalho.

Como devem decidir sobre os recursos e objetivos de uma organizacdo como um todo, esta
capacidade de pensar a empresa de modo global é fundamental (analisando todas suas divisdes,
areas e as relacdes com o seu ambiente externo)!

/
HORA DE

PRATICAR!

#

(CESPE — FINEP - ADM. DE MATERIAIS) Mais conhecimentos técnicos sdo demandados do
administrador, a medida que ele sobe na hierarquia da organizacao.

Comentarios

E exatamente o contrario! Os conhecimentos e habilidades técnicas s3o mais necessarios no
nivel operacional, ou seja, no nivel mais baixo da hierarquia.

Gabarito: errada

(CESPE — SEDF — PROFESSOR)

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

Comentarios

O planejamento estratégico demanda uma capacidade de pensamento abstrato, caracteristica
das habilidades conceituais, e ndo das habilidades técnicas.

Gabarito: errada
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QUESTOES COMENTADAS

1. (FCC — SABESP — TECNICO - 2018)

Jodo é um 6timo profissional. Ele esta na empresa ha 12 anos, nunca falta, tem conhecimentos
especializados aprofundados sobre o tema e a area que trabalha. Jodo ajuda os colegas quando
solicitado, porém, é bastante reservado e prefere trabalhar sozinho. A habilidade
predominante em Jodo é a

(A) conceitual, pois entende o papel de sua organizacdo no ambiente externo.
(B) conceitual, pois possui visdo sistémica da organizagao.
(C) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.
(D) humana, pois encoraja a comunicacdo com membros do seu grupo.
(E) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranca.
Comentarios

Os administradores utilizam diversas habilidades para poder gerir uma organizacdao. Durante a
década de 70 o pesquisador Robert L. Katz revelou que os administradores precisam de trés
habilidades essenciais para desempenhar bem seu papel: habilidades técnicas, humanas e
conceituais'?.

As habilidades técnicas sdo aquelas necessdrias para executar uma tarefa. Sdo relacionadas com a
capacidade de utilizar uma ferramenta, ter conhecimentos especializados em uma industria e
executar um procedimento, por exemplo.

Ja as habilidades humanas sdo aquelas relacionadas com a capacidade do gestor de se relacionar e
cooperar com outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras pessoas
esta habilidade é fundamental!

Finalmente, as habilidades conceituais sao aquelas relacionadas com a capacidade de pensar,
montar conceitos e analisar situacdes abstratas e complexas. No caso citado pela banca, a habilidade
de Jodo é a técnica, pois ele domina os conhecimentos especializados.

Gabarito: letra C

2. (FCC - DPE-AM - ASSISTENTE — 2018)

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

1 (Daft, 2005)
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a) ao controle.
b) a indugao.
c) ao planejamento.

d) a coordenacao.

e) ao ajuste espontaneo.
Comentarios

A questdo trata do processo administrativo. De acordo com Chiavenato?!?, o processo administrativo
compreende quatro fungdes especificas:

Processo Descrigao

Planejar envolve a solucdao de problemas e a tomada de
decisdes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo
de estabelecer objetivos e o curso de acao adequado para
alcancar esses objetivos;

Planejamento

Visa estabelecer os meios e recursos necessarios para
possibilitar a realizacdo do planejamento e reflete como a
Organizagao organizacdo ou empresa tenta cumprir os planos. E
relacionada com a atribuicdo de tarefas e alocacdo dos
recursos necessarios nas equipes e nos departamentos;

Envolve o uso da influéncia para ativar e motivar as pessoas a
alcancarem o0s objetivos organizacionais. Ela envolve:

Direcao . o~ . . ~ C
influenciagdo, comunicagdao, orientagdo, motivacao e
lideranca;

Representa o acompanhamento, a monitoracdo e a avaliacao
do desempenho organizacional para verificar se tudo esta

Controle

acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

Como a banca menciona que o administrador estara atuando “corrigindo a atuagdao de seus
subordinados, objetivando o atingimento das metas”, esta mesmo tratando do controle.

Gabarito: letra A

3. (FCC — SERGIPEGAS — ASSIST. ADM. - 2010)

12 (Chiavenato, 2010)
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As etapas basicas do gerenciamento sao:

(A) organizacao, atendimento, cobranca e controle.

(B) qualidade, satisfacao, conformidade e padrao.

(C) atendimento, lideranca, resultados e eficacia.

(D) estratégia, tatica, avaliacao e reformulagao.

(E) planejamento, organizacao, direcao e controle.
Comentdrios

Vejam como a FCC cobrou este tema de modo bem facil! O processo administrativo (que a banca
chamou na questdo de “etapas”) é composto do planejamento, da organizagao, da direcao e do
controle, como visto acima. Questao bem tranquila, ndo é mesmo?

Gabarito: letra E

4, (FCC— MP/SE — ADMINISTRADOR - 2009)

Segundo Fayol, a definicao dos objetivos organizacionais e dos caminhos a serem percorridos
para que sejam alcangados relacionam-se com a seguinte fungdao administrativa:

(A) planejamento.

(B) controle.

(C) organizacao.

(D) coordenacao.

(E) comando.
Comentarios

Henry Fayol foi o autor que primeiro sintetizou o processo administrativo (em sua obra do comeco
do século XX). Mas, atualmente, consideramos a coordenagdo e o comando como parte do processo
de direcao.

Nesta questdo, temos de saber qual processo se relaciona com a definicdo dos objetivos
organizacionais e a escolha dos caminhos a serem percorridos para que estes objetivos sejam
alcancados. O processo que define os objetivos da empresa é o planejamento, ndo € mesmo?

Gabarito: letra A

5. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

Katz afirma que habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em ac¢ao e que resulta
em um desempenho desejado. Segundo ele, existem trés tipos de habilidades para o
desempenho administrativo que sao:

a) conhecimento, perspectiva, atitude.
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b) saber, fazer, acontecer.

c) técnicas, humanas, conceituais.

d) supervisionar, gerenciar, direcionar.

e) lideranca, monitoracao, negociacao.
Comentarios:

A questdo trata das habilidades administrativas de Katz. Durante a década de 70 o pesquisador
Robert L. Katz revelou que os administradores precisam de trés habilidades essenciais para
desempenhar bem seu papel: habilidades técnicas, humanas e conceituais??.

As habilidades técnicas sdo aquelas necessdrias para executar uma tarefa. Sdo relacionadas com a
capacidade de utilizar uma ferramenta, ter conhecimentos especializados em uma industria e
executar um procedimento, por exemplo. S3o estas as habilidades que a banca menciona.

J4 as habilidades humanas s3o aquelas relacionadas com a capacidade do gestor de se relacionar e
cooperar com outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras pessoas
esta habilidade é fundamental!

Finalmente, as habilidades conceituais sao aquelas relacionadas com a capacidade de pensar,
montar conceitos e analisar situacOes abstratas e complexas.

Gabarito: letra C

6. (VUNESP - PAULIPREV - AGENTE - 2018)
Denomina-se organiza¢gao como:
(A) funcdo juridica para julgar os erros da industrializacdo e planejamento.

(B) teoria que parte da ideologia compensadora que realiza a transformacdo da nocgdo de
racionalidade.

(C) funcdo administrativa que se incumbe do agrupamento das atividades necessdrias para
atingir os objetivos da empresa.

(D) organismo destinado ao assessoramento de alto nivel e responsavel apenas pela execucdo
financeira da empresa.

(E) 6rgdo controlador responsavel apenas de promover inventdrios fisicos e rotativos.
Comentarios

O processo de organizacao visa estabelecer os meios e recursos necessarios para possibilitar a
realizacao do planejamento e reflete como a organizacdo ou empresa tenta cumprir os planos.

13 (Daft, 2005)
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E relacionado com a atribuicdo de tarefas e alocacdo dos recursos necessarios nas equipes e nos
departamentos.

Gabarito: letra C

7. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

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

CATEGORIAS
1. Interpessoal.
2. Informacional.

3. Decisorial.

PAPEIS

() Disseminador.

() Lider.

() Elemento de ligacao.

() Monitor.

() Empreendedor.

() Administrador de recursos.
a)1-2-2-1-3-3.
b)1-3-3-1-2-2.

€)3-1-3-2-1-2
d)2-3-1-3-2-1.
e)2-1-1-2-3-3

Comentarios:

Abaixo, podemos ver o relacionamento entre os principais papéis dos administradores'*:

14 (Sobral & Peci, 2008)
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Autoridade
Formal e Status

Papéis Papéis Papéis
Interpessoais Informacionais Decisdrios
e Simbolo , * Empreendedor
* Monitor .
» Solucionador
* Lider de conflitos

* Disseminador * Administrador

» Elementode de recursos

ligacao * Porta-voz e Negociador
. S . j .

© Sobral, F.; Peci, A. Administracao, Pearson, 2008.

Portanto, cada administrador desempenharia diversos papéis na organizacdao, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Gabarito: letra E

8. (FGV — CM-SALVADOR - ASSISTENTE — 2018)

Um administrador recém-formado acaba de ser aprovado em um concurso, para atuar no nivel
operacional de uma instituicao publica de grande porte. Ele acredita que, nesse inicio de
carreira, sera mais exigido em sua capacidade de usar ferramentas e conhecimentos
especificos de administracao, tais como elaboracao de orgamentos e avaliagcdo de projetos na
area em que for designado.

Em Administracao, esse tipo de capacidade é conhecida como habilidades:
(A) estratégicas;

(B) conceituais;

(C) humanas;

(D) técnicas;

(E) processuais.

Comentarios

-"-FFFF‘-'_'-'_
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A questdo trata das habilidades administrativas de Katz. Durante a década de 70 o pesquisador
Robert L. Katz revelou que os administradores precisam de trés habilidades essenciais para
desempenhar bem seu papel: habilidades técnicas, humanas e conceituais®>.

As habilidades técnicas sdao aquelas necessdrias para executar uma tarefa. Sdo relacionadas com a
capacidade de utilizar uma ferramenta, ter conhecimentos especializados em uma industria e
executar um procedimento, por exemplo. S3o estas as habilidades que a banca menciona.

Ja as habilidades humanas sao aquelas relacionadas com a capacidade do gestor de se relacionar e
cooperar com outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras pessoas
esta habilidade é fundamental!

Finalmente, as habilidades conceituais sao aquelas relacionadas com a capacidade de pensar,
montar conceitos e analisar situacdes abstratas e complexas.

Gabarito: letra D

9. (FAPESE — UFS — ASSISTENTE — 2018)

Sao trés as habilidades que um profissional deve desenvolver no ambiente coorporativo:
técnicas; humanas e conceituais. Assinale a alternativa que descreve o que sao habilidades
conceituais.

(A) Desenvolver conceitos sobre as pessoas que integram a organizacao.
(B) Desenvolver capacidades técnicas para tarefas operacionais.
(C) Saber conceituar os produtos e servicos da organizacao.
(D) Perceber a organizacdo como um todo, ou seja, entender a totalidade.
(E) Saber cultivar bons relacionamentos na organizacgao.
Comentarios
A questdo trata das habilidades administrativas de Katz, que revelou que os administradores

precisam de trés habilidades essenciais para desempenhar bem seu papel: habilidades técnicas,
humanas e conceituais?®.

As letras A e E sdo humanas. Ja as letras B e C s3o técnicas. Somente a letra D envolve uma habilidade
conceitual, abstrata.

Gabarito: letra D

10. (FGV-CM-SALVADOR — ANALISTA —2018)

15 (Daft, 2005)
16 (Daft, 2005)
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Um vereador responsdavel por um projeto de criagdo de uma escola relatou que a maior parte
das suas atividades refere-se a divulgar para a sociedade o que ocorre dentro do projeto, como,
por exemplo, o andamento das obras.

O vereador desempenha, essencialmente, um papel:
(A) de informacdo, como monitor;

(B) de informac¢ao, como porta-voz;

(C) de informac¢ao, como disseminador;

(D) de decisdao, como controlador de disturbios;
(E) de decisao, como negociador.

Comentdrios

Cada administrador desempenha diversos papéis na organizacao, que poderiam ser classificados ou
agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Como o vereador busca informar a populacdo, podemos logo classificar seu papel como
informacional ou de informacdo. Seria mesmo o caso de um porta-voz, que faz a transmissao para o
exterior das estratégias, politicas, atividades e resultados da organizacao.

Gabarito: letra B

11. (AOCP - FUNPAPA - AUXILIAR - 2018)

Assinale a alternativa que apresenta atividades proprias do planejamento, como uma das
funcdes da administragao.

a) Divisdo do trabalho a ser realizado e atribuicdo das tarefas as pessoas e grupos da empresa.
b) Organizacdo de equipes de trabalho e verificacdo do seu desempenho.

c) Definicdo da qualidade da m3do de obra a ser contratada e especificacdo dos niveis de
atividade e remuneracao.

d) Definicdo de objetivos e resultados a serem alcancados e definicdo dos meios que
possibilitam a realizacao desses resultados.

e) Coordenacdo e motivacdo das pessoas para a realizacdo do trabalho em grupo.
Comentarios:

De acordo com Chiavenato!’, o processo administrativo compreende quatro fungdes especificas:

Processo Descricao

17 (Chiavenato, 2010)
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Planejar envolve a solucao de problemas e a tomada de
decisOes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo
de estabelecer objetivos e o curso de a¢ao adequado para
alcancar esses objetivos;

Planejamento

Visa estabelecer os meios e recursos necessarios para
possibilitar a realizacdo do planejamento e reflete como a
Organizagao organizacdo ou empresa tenta cumprir os planos. E
relacionado com a atribuicdo de tarefas e alocacdao dos
recursos necessarios nas equipes e nos departamentos;

Envolve o uso da influéncia para ativar e motivar as pessoas a
alcancarem o0s objetivos organizacionais. Ela envolve:

Direcao . - . . ~ o
influenciagdo, comunicagdao, orientagdo, motivagcao e
lideranga;

Representa o acompanhamento, a monitoracado e a avaliagao
do desempenho organizacional para verificar se tudo esta

Controle

acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

A letra A esta tratando do processo de organizacdo. A letra B mistura as funcbes de organizacdo e
de controle. A letra C ndo reflete o planejamento. Ja a letra D estd perfeita. Finalmente, a letra E
trata do processo de direcao.

Gabarito: D

12. (AOCP — DESENBAHIA - TECNICO - 2017)

A tarefa dos gerentes quanto ao fluxo de informacdes abrange todos os aspectos do processo
gerencial. Assinale a alternativa que apresenta como os gerentes utilizam a informacao no
desempenho de seus papeis decisorios.

a) A informacdo é usada para aprimorar o ambiente organizacional, melhorar a integracdo e
interacdo pessoal.

b) A informacdo é usada para obter resultados mais imediatos, desempenho amplificado e
solucdes de problemas.

c) A informacdo é usada para agilizar o processo de planejamento, comunicac¢do continuada e
coordenacao.

d) A informacdo é usada para empreendedorismo, alocacdao de recursos, tratamento de
disturbios e negociacao.

e) A informacado é usada para o exercicio da representacao, motivacao, relacionamentos e
lideranca.

a Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justi¢a)-2020 27

, www.estrategiaconcursos.com.br 53



Rodrigo Renné
Aula 00

Comentarios:

Abaixo, podemos ver o relacionamento entre os principais papéis dos administradores?8:

Autoridade
Formal e Status

Papéis Papéis Papéis
Interpessoais Informacionais Decisdrios
¢ Simbolo , e Empreendedor
* Manitor .
» Solucionador
e Lider ' _ de conflitos
* Disseminador » Administrador
* Elementode de recursos
ligacao * Porta-voz * Negociador
. J \. J \.

© Sobral, F.; Peci, A. Administra¢do, Pearson, 2008.

Portanto, cada administrador desempenharia diversos papéis na organizacdo, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Os papeis decisérios envolvem os seguintes: empreendedor, solucionador de conflitos,
administrador de recursos e negociador.

Identificacdo de Reunides de brainstorming
oportunidades que com os subordinados;
Empreendedor potencializem o implementacao de projetos;

desenvolvimento da desenvolvimento de novas
organizacao. iniciativas empresariais.

)

B~ ~ . Acdes corretivas em disputas

- Resolucdo de conflitos ou de §0€3 ~ putas

e} . . ou crises; resolucio de conflitos

»w Solucionador  problemas que impecam o . -

= S - desenvolvimento normal da entre subordinados; auxilio aos

(7] . subordinados durante

a atividade.

processos de mudanca ou crise.

Realizacao de todas as
atividades que envolvam o
or¢amento e a programacao do
trabalho dos subordinados.

Alocacdo dos recursos
organizacionais em funcdo
dos objetivos e necessidades.

Administrador
de recursos

18 (Sobral & Peci, 2008)
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Negociacdo com sindicatos de

Representagdo da condigoOes de trabalho;
Negociador organiza¢ao ou grupo nas negociacdao com fornecedores,
principais negociacdes clientes ou instituicdes
financeiras.

Gabarito: D

13. (FGV —TRT-SC — ANALISTA —2017)

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

Em relacdo a funcdo administrativa organizacao, é correto afirmar que:

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

(B) é o planejamento dos objetivos e estratégias para alcancd-los;
(C) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;
(D) monitora e assegura que os objetivos definidos estdo sendo alcancados;

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

Comentarios

Questdo que trata das funcdes administrativas (planejamento, organizacdo, direcdo e controle).
Como a banca pede a funcdo organizacdo, temos de marcar a alternativa que indica a distribuicdo
de tarefas, de autoridade e dos recursos dentro da organizagao.

Gabarito: letra A

14. (FGV - TRT-SC - TECNICO - 2017)

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

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:
(A) decisério, de empreendedor;

(B) informacional, de monitor;

(C) decisdrio, de administrador de recursos;

(D) interpessoal, de lider;

(E) informacional, de disseminador.

Comentarios
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A questdo trata dos papéis do Mintzberg. De acordo com ele os papeis decisdrios seriam os

seguintes!?:

Empreendedor

Solucionador de
conflitos

Decisoérios

Administrador de
recursos

Negociador

Identificagdo de
oportunidades que
potencializem o
desenvolvimento da
organizagao.

Resolugdo de conflitos ou
de problemas que impegcam
o desenvolvimento normal
da atividade.

Alocagdo dos recursos
organizacionais em fungdo
dos objetivos e
necessidades.

Representagao da
organizagdo ou grupo nas
principais negocia¢des

Reunides de brainstorming
com os subordinados;
implementacao de projetos;
desenvolvimento de novas
iniciativas empresariais.

AcGes corretivas em disputas
ou crises; resolucdo de
conflitos entre subordinados;
auxilio aos subordinados
durante processos de
mudanca ou crise.

Realizagdo de todas as
atividades que envolvam o
orgamento e a programagao
do trabalho dos
subordinados.

Negociagao com sindicatos
de condicdes de trabalho;
negociagdao com
fornecedores, clientes ou
instituicOes financeiras.

Como podemos ver acima, o caso acima seria o de um papel decisdério/empreendedor.

Gabarito: letra A

15.

O processo administrativo é utilizado em qualquer situacao que envolva recursos

(FEPESE — JUCESC — TECNICO - 2017)

que

procuram atingir algum tipo de objetivo. Neste sentido, o ato de administrar compreende

quatro fungdes.

Assinale a alternativa que corretamente identifica estas funcdes.

(A) Real, virtual, estoque e logistica.

19 (Mintzberg, 1990) apud (Sobral & Peci, 2008)

(]
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(B) Input, processo, output e feedback.
(C) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

(D) Planejamento, organizagao, direcdo e controle.
(E) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.
Comentarios

Questao bem tranquila. A banca apresenta o PODC, as quatro fung¢des ou processos administrativos.
Esta definicdo existe desde a Teoria Neoclassica, que prop0s essas funcdes, hoje conhecidas como o
processo administrativo. As fun¢des seriam:

Fun¢dao que determina antecipadamente quais sao os objetivos

Planejamento .
a serem atingidos e como se deve fazer para alcanca-los;

Funcdao de organizar, estruturar e integrar os recursos e 0s
Organizagao orgdos incumbidos de sua administracdo e estabelecer suas
atribuicOes e as relagdes entre eles;

Funcdao relacionada com a ag¢do, com a atuag¢ao sobre os
recursos humanos da empresa. Suas atividades envolvem a

Direcao . . . ~
motivacdo, a lideranca e a coordenacdao dos esforcos dos
trabalhadores.
Funcdo que busca assegurar se a atividade controlada estd
Controle

alcancando os resultados ou objetivos desejados.

Gabarito: letra D

16.  (FEPESE —JUCESC — TECNICO - 2017)

Assinale a alternativa que corretamente determina a fung¢ao, em administracao, que executa
o processo de liderar, motivar e coordenar os trabalhadores no desenvolvimento de suas
tarefas e atividades.

(A) Direcao.

(B) Operacional.
(C) Contabilidade.
(D) Financeira.

(E) Logistica.

Comentarios
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As fun¢des administrativas sao: planejamento, organizagao, direcao e controle. E dessas fungdes, a
que envolve a motivagao e a lideranga é mesmo a fungao de direcao.

Funcdo que determina antecipadamente quais sao os objetivos

Planejamento o
a serem atingidos e como se deve fazer para alcanca-los;

Fung¢do de organizar, estruturar e integrar os recursos e 0s
Organizagao orgdos incumbidos de sua administracdo e estabelecer suas
atribuicOes e as relagdes entre eles;

Funcdo relacionada com a acdo, com a atuacdo sobre os
recursos humanos da empresa. Suas atividades envolvem a

Direcao . . ~
motivacdo, a lideranca e a coordenacdao dos esforcos dos
trabalhadores.
Funcdo que busca assegurar se a atividade controlada esta
Controle

alcangando os resultados ou objetivos desejados.

Gabarito: letra A

17.  (FEPESE —JUCESC - TECNICO - 2017)

Mintzberg concluiu um estudo que diz respeito a categorias especificas de comportamento
gerencial.

Assinale a alternativa que corresponde a essas categorias.
(A) Ativo gerencial.
(B) Papéis gerenciais.
(C) Papéis previsiveis.
(D) Determinante gerencial
(E) Categorizacdo comportamental.
Comentarios

O estudo dos papéis dos administradores (ou papeis gerenciais) foi feito por Mintzberg em um
famoso estudo que mostrou como seriam realmente as atividades e os papéis representados por
gestores no seu dia-a-dia.

Para ele, cada administrador desempenharia diversos papéis na organizacdao, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Gabarito: letra B
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18. (CESGRANRIO - IBGE — SUPERVISOR - 2016)

A maioria dos gestores precisa de habilidades técnicas, interpessoais, conceituais e de
diagndstico no seu trabalho, porém a importancia dessas habilidades varia de acordo com o
nivel que o gestor ocupa na organizagao.

Assim sendo, com relagao as habilidades relevantes para cada tipo de gestor, tem-se que

(A) as habilidades conceituais e de diagndstico sdo geralmente mais importantes para os
gestores operacionais ou da linha de frente, que devem buscar compreender e comunicar-se
com os individuos.

(B) os gestores da linha de frente precisam confiar mais em suas habilidades técnicas e
interpessoais e menos em suas habilidades conceituais e de diagndstico.

(C) os gestores de nivel médio tendem a apresentar uma énfase nas habilidades conceituais e
técnicas e menor dependéncia de habilidades de diagndstico e interpessoais.

(D) habilidades técnicas sdao mais relevantes para os gestores do topo que precisam realizar
tarefas especificas, como operagdes empregadas pela organizagdo em seus processos de
producao.

(E) habilidades interpessoais sdo mais importantes que as habilidades conceituais e de
diagnodstico para os gestores do topo que devem compreender os relacionamentos e promover
a motivacgao.

Comentarios

A questdo parece cobrar uma derivacdao das habilidades de Katz. Os administradores utilizam
diversas habilidades para poder gerir uma organizacdo. Durante a década de 70 o pesquisador
Robert L. Katz revelou que os administradores precisam de trés habilidades essenciais para
desempenhar bem seu papel: habilidades técnicas, humanas e conceituais?°.

20 (Daft, 2005)
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Conceituais

e Relacionadas com a capacidade de pensar, montar conceitos e analisar
situacoes abstratas e complexas.

Humanas

 Relacionadas com a capacidade do gestor de se relacionar e cooperar com
outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras
pessoas esta habilidade é fundamental!

Técnicas

» Necessarias para executar uma tarefa. Sdo relacionadas com a capacidade
de utilizar uma ferramenta, ter conhecimentos especializados em uma
industria e executar um procedimento, por exemplo.

Outra contribuicdo de Katz foi o entendimento de que apesar de todos os administradores
utilizarem e necessitarem destas habilidades, elas seriam mais ou menos importantes para os
administradores de acordo com sua posi¢ao na hierarquia da organizagao.

Habilidades
Conceituais

Nivel
Estratégico

Habilidades

Humanas

Habilidades

Nivel Operacional Técnicas

© Sobral, F; Peci, A. Administracdo, Pearson, 2008.

Figura 3 - Habilidades. Fonte: (Sobral & Peci, 2008)

Os administradores do nivel operacional utilizariam mais as habilidades técnicas, pois estao
trabalhando em atividades e processos especificos (Um analista financeiro deve saber montar uma
planilha e operar uma calculadora financeira, por exemplo).

J4 os administradores no nivel tatico (ou gerencial) necessitariam ter as habilidades humanas
muito bem desenvolvidas, pois devem motivar e liderar seus subordinados em busca dos objetivos
organizacionais.
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Finalmente, os administradores do nivel estratégico necessitariam ter mais desenvolvidas as
habilidades conceituais, pois estdao normalmente envolvidos com problemas mais complexos e que
dependem de diversas varidaveis em seu trabalho.

As habilidades de diagndstico, assim como as habilidades conceituais, sdo importantes para quem
administra uma organizacdo, pois é através dela que os administradores conseguem entender uma
situacdo ou problema e adotarem medidas para resolver as mesmas.

A letra A esta errada porque as habilidades conceituais ndo sdo mais necessarias para o nivel
operacional. A letra B seria o nosso gabarito. A letra C estd errada porque as habilidades
interpessoais sao muito relevantes para o nivel médio.

A letra D estd errada porque as habilidades técnicas sdo mais relevantes para o pessoal do nivel
operacional. E a letra E estd errada porque o nivel estratégico necessita mais das habilidades
conceituais.

Gabarito: letra B

19. (AOCP - PREF. JUIZ DE FORA — TECNICO - 2016)

As funcdes da administracdao sao aquelas atividades basicas que devem ser desempenhadas
por administradores para alcancar os resultados determinados e/ou esperados pelas
organizagOes. Diante dessa afirmacgao, assinale a alternativa correta a respeito das funcdes da
administracao.

a) A determinacado 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
0s objetivos estabelecidos.

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

Comentarios:

De acordo com Chiavenato??, o processo administrativo compreende quatro fungdes especificas:

Processo Descricao

21 (Chiavenato, 2010)
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Planejar envolve a solucao de problemas e a tomada de
decisOes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo
de estabelecer objetivos e o curso de a¢ao adequado para
alcancar esses objetivos;

Planejamento

Visa estabelecer os meios e recursos necessarios para
possibilitar a realizacdo do planejamento e reflete como a
Organizagao organizacdo ou empresa tenta cumprir os planos. E
relacionado com a atribuicdo de tarefas e alocacdao dos
recursos necessarios nas equipes e nos departamentos;

Envolve o uso da influéncia para ativar e motivar as pessoas a
alcancarem o0s objetivos organizacionais. Ela envolve:

Direcao . - . s . ~ o
influenciagdo, comunicagdao, orientagdo, motivagcao e
lideranga;

Representa o acompanhamento, a monitoracado e a avaliagao
do desempenho organizacional para verificar se tudo esta

Controle

acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

Desta forma, as letras A e C tratam do planejamento, enquanto a letra B trata do processo de
organizacao. Ja a letra E faz uma confusao entre os processos de direcao e de controle.

Gabarito: D

20. (CESGRANRIO - LIQUIGAS — ADMINISTRAGAO - 2014)

Aos administradores sao atribuidos diferentes papéis, quando se considera o desenvolvimento
da Teoria Geral da Administracao. Dentre esses papéis, ha aquele no qual sdao atribuidos ao
administrador o desenvolvimento e a manuten¢ao de uma teia de relacdes e contatos com o
exterior. Esse papel permite o intercambio de informacgdes, o acompanhamento e a construgao
de coalizOes e aliancas.

Esse papel que foi descrito é definido como
(A) elemento de ligacao.

(B) empreendedor.

(C) lider.

(D) simbolo.

(E) solucionador de conflitos.

Comentarios
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Abaixo, podemos ver o relacionamento entre os principais papéis dos administradores??:

Autoridade
Formal e Status

Papéis Papéis
Interpessoais Informacionais
* Simbolo , * Empreendedor
* Monitor .
» Solucionador
* Lider de conflitos

* Disseminador e Administrador

» Elementode de recursos

ligacao * Porta-voz » Negociador
. J \. J \.

© Sobral, F.; Peci, A. Administracao, Pearson, 2008.

Portanto, cada administrador desempenharia diversos papéis na organizacdo, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Abaixo, temos cada um desses papeis em mais detalhes, com suas atividades principais?3:

Exemplo de

Papel Descricao Atividades
Representacio da organizacgio
Representacdo simbolica do em cerimdnias e solenidades;
Simbolo grupo ou da organizacao, assinatura de documentos
atuando como uma referéncia. legais; acompanhamento de
7 visitantes.
'©
8 Realizacdo de todas as
") Direc¢do das atividades dos atividades que envolvam as
g Lider subordinados, levando-os a relacdes com os subordinados
qh) realizagdo dos objetivos. (persuasao, motivacao,
"E orientacdo, etc.)
=]
Desenvolvimento de uma
Elemento de teiaderelacdes que Manutencao de redes de
ligacdo permita o intercambio de contatos com o exterior;
informacées. acompanhamento da

22 (Sobral & Peci, 2008)
23 (Mintzberg, 1990) apud (Sobral & Peci, 2008)
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correspondéncia; construcio
de coalizdes e aliangas.

Gabarito: letra A

21.  (IESES — TRT-14 — ANALISTA - 2014)

Assinale a alternativa correta. Aquele comum a todas as organiza¢cdes, constituido das
condicGes tecnoldgicas, legais, politicas, econdmicas, demograficas, entre outras, é
corretamente chamado de:

(A) Micro Ambiente.

(B) Ambiente Interno.

(C) Ambiente de Tarefa.

(D) Ambiente Geral.

(E) Ambiente Especifico.
Comentarios

A principal classificacdo divide o ambiente assim:

Envolve condicOes e fatores externos que influenciam de maneira
difusa (indireta) as estratégias e consequéncias das acdes
governamentais.

Exemplo: Tecnologia, politica, economia, variaveis sociais,
demograficas e ecoldgicas.

Abrange o ambiente mais préoximo e imediato de cada organizacao.
Influenciam diretamente na organizacao

Exemplo: Consumidores, clientes, usuadrios, fornecedores,
concorrentes, grupos reguladores e parceiros estratégicos.

Envolvem os fatores que estao dentro da organizacao.

Exemplo: trabalhadores, administradores, cultura organizacional,
estrutura organizacional e instalagdes fisicas.

Vejam que estes fatores estao associados ao ambiente geral.
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Gabarito: letra D

22. (UFG-IF-GO — ASSISTENTE - 2014)

Arelagao entre o ambiente organizacional interno e o ambiente tarefa se caracteriza por haver
influéncia

(A) indireta parcial.
(B) direta unilateral.
(C) indireta imparcial.
(D) direta bilateral.

Comentarios

A principal classificacdo divide o ambiente assim:

Envolve condicdes e fatores externos que influenciam de maneira
difusa as estratégias e consequéncias das acdes governamentais.

Exemplo: Tecnologia, politica, economia, variaveis sociais,
demograficas e ecoldgicas.

Abrange o ambiente mais proximo e imediato de cada organizacao.

Exemplo: Consumidores, clientes, usuarios, fornecedores,
concorrentes, grupos reguladores e parceiros estratégicos.

Envolvem os fatores que estao dentro da organizacao.

Exemplo: trabalhadores, administradores, cultura organizacional,
estrutura organizacional e instalacdes fisicas.

Entender como funcionam os ambientes é fundamental para entender todas as forgcas que
influenciam o funcionamento de uma organizagao. De certa forma, os ambientes estao conectados
uns aos outros e se influenciam diretamente e de forma bilateral.

Gabarito: letra D

23.  (IF-PB - IF-PB — AUXILIAR - 2011)
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E possivel decompor o ambiente externo de uma organiza¢do em dois segmentos: Ambiente
geral ou macroambiente e Ambiente especifico ou ambiente da tarefa. NAO faz parte do
conjunto de varidveis do ambiente geral, a variavel:

(A) Politica.

(B) Demografica.

(C) Ecoldgica.

(D) Estratégica.

(E) Cultural.
Comentdrios

A Unica alternativa que ndo envolve um fator do ambiente externo ou macro ambiente é a letra D,
pois a varidvel estratégica estd englobada no ambiente interno ou no ambiente de tarefa.

Gabarito: letra D

24. (CEPERJ—SEDUC-RJ - PROFESSOR - 2011)

O ambiente empresarial pode ser composto pelo ambiente imediato e pelo macroambiente. A
alternativa que apresenta apenas elementos do ambiente imediato é:

(A) sindicatos e sociedade como um todo.
(B) clientes e concorréncia.
(C) legislacdo e economia.
(D) tecnologia e sociedade.
(E) associacdes de classe e demografia.
Comentarios
O ambiente geral ou macro ambiente envolve fatores externos que influenciam indiretamente (de

modo difuso) a organizacdo. Como exemplos temos: Tecnologia, politica, economia, variaveis
sociais, demograficas e ecoldgicas.

Como exemplos citados pela banca, teriamos os seguintes fatores do macro ambiente: sociedade
como um todo, economia, tecnologia, sociedade, demografia. A Unica alternativa que sé conta com
variaveis do ambiente imediato seria a letra B.

Gabarito: letra B

25. (CESGRANRIO - IBGE — AGENTE - 2010)
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A Administracao é um ramo das Ciéncias Humanas que estuda os empreendimentos
desenvolvidos pelas pessoas, com o objetivo de

(A) favorecer os relacionamentos interpessoais e gerar maior bem-estar emocional aos
individuos.

(B) alcangar resultado eficaz e retorno financeiro de forma sustentavel e com responsabilidade
social.

(C) utilizar recursos tecnolégicos para favorecer os fluxos de comunicacao entre individuos e
instituicdes.

(D) controlar os meios de producdo através de sistemas de monitoramento aplicados aos
colaboradores.

(E) disciplinar os trabalhadores para que o tecido hierdrquico e social seja preservado.

Comentarios
De acordo com Sobral e Alketa24, podemos definir Administracdao como:

“Um processo de coordenacdo do trabalho dos membros da organizagdo e de aloca¢do dos recursos
organizacionais para alcancgar os objetivos estabelecidos de uma forma eficaz e eficiente. ”

Portanto, estamos falando de um ramo das ciéncias voltado para o alcance de resultados para as
organizacdes através de pessoas. A alternativa que mais se aproxima disse seria mesmo a letra B.

Gabarito: letra B

26. (CESGRANRIO - IBGE — AGENTE - 2010)

Paulo perguntou a Carlos se este sabia o que era ser administrador. Este respondeu que sim,
que administracdao “é um processo dinamico e social”. As caracteristicas em negrito,
respectivamente, compreendem

(A) foco na estabilidade e gestdo de pessoas.

(B) uso de tecnologia e gestao de tarefas.

(C) novos trabalhos e uso de novas técnicas.

(D) novos mercados e supervisdo direta.

(E) novos conhecimentos e trabalho com pessoas.

Comentarios

24 (Sobral & Peci, 2008)
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A questdo esta certa, pois a Administracao é dinamica (sempre estao surgindo novos conhecimentos
e mudancas) e social (depende de pessoas).

De acordo com Oliveira, a Administracao teria as seguintes caracteristicas25:

v A administracdo é um processo dinamico porque sempre surgem novos
conhecimentos administrativos que devem ser entendidos e incorporados pelas
organizagoes.

v A administracdo também é um processo social porque depende, se sustenta, trabalha e se
desenvolve via pessoas.

v A Administracdo é ativa, criativa, complexa, coordenada, abrangente e interativa.

v A Administracdo é uma atividade inexata, intangivel, mas perfeitamente avaliavel.

Gabarito: letra E

25 (QOliveira, 2012)
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LISTA DE QUESTOES TRABALHADAS NA AULA

1. (FCC — SABESP — TECNICO - 2018)

Jodo é um 6timo profissional. Ele esta na empresa ha 12 anos, nunca falta, tem conhecimentos
especializados aprofundados sobre o tema e a area que trabalha. Jodo ajuda os colegas quando
solicitado, porém, é bastante reservado e prefere trabalhar sozinho. A habilidade
predominante em Jodo é a

(A) conceitual, pois entende o papel de sua organizacdao no ambiente externo.
(B) conceitual, pois possui visdo sistémica da organizagao.

(C) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.

(D) humana, pois encoraja a comunicagdo com membros do seu grupo.

(E) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranca.

2. (FCC - DPE-AM - ASSISTENTE — 2018)

Quando o administrador atua corrigindo a atuagao de seus subordinados, objetivando o
atingimento das metas estabelecidas, esta desempenhando uma das fungdes proprias de
administrar, correspondente

a) ao controle.

b) a inducdo.

c) ao planejamento.
d) a coordenacao.

e) ao ajuste espontaneo.

3. (FCC — SERGIPEGAS — ASSIST. ADM. — 2010)
As etapas basicas do gerenciamento sao:
(A) organizacdo, atendimento, cobranca e controle.
(B) qualidade, satisfacdo, conformidade e padrao.
(C) atendimento, lideranca, resultados e eficacia.
(D) estratégia, tatica, avaliacdo e reformulacado.

(E) planejamento, organizacao, direcao e controle.

4, (FCC— MP/SE — ADMINISTRADOR - 2009)
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Segundo Fayol, a definicao dos objetivos organizacionais e dos caminhos a serem percorridos
para que sejam alcangados relacionam-se com a seguinte fungcdao administrativa:

(A) planejamento.
(B) controle.

(C) organizacao.
(D) coordenacao.

(E) comando.

5. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

Katz afirma que habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em acao e que resulta
em um desempenho desejado. Segundo ele, existem trés tipos de habilidades para o
desempenho administrativo que sao:

a) conhecimento, perspectiva, atitude.
b) saber, fazer, acontecer.

c) técnicas, humanas, conceituais.

d) supervisionar, gerenciar, direcionar.

e) lideranca, monitoracao, negociacao.

6. (VUNESP - PAULIPREV - AGENTE - 2018)
Denomina-se organiza¢gao como:
(A) funcdo juridica para julgar os erros da industrializacdo e planejamento.

(B) teoria que parte da ideologia compensadora que realiza a transformacdo da nocdo de
racionalidade.

(C) funcdo administrativa que se incumbe do agrupamento das atividades necessdrias para
atingir os objetivos da empresa.

(D) organismo destinado ao assessoramento de alto nivel e responsavel apenas pela execucdo
financeira da empresa.

(E) 6rgdo controlador responsavel apenas de promover inventdrios fisicos e rotativos.

7. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE - 2018)

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

CATEGORIAS
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1. Interpessoal.
2. Informacional.

3. Decisorial.

PAPEIS
() Disseminador.

() Lider.

() Elemento de ligacao.

() Monitor.

() Empreendedor.

() Administrador de recursos.
a)l1-2-2-1-3-3.

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

€)3-1-3-2-1-2
d)2-3-1-3-2-1.
e)2-1-1-2-3-3

(FGV — CM-SALVADOR — ASSISTENTE — 2018)

Um administrador recém-formado acaba de ser aprovado em um concurso, para atuar no nivel
operacional de uma instituicao publica de grande porte. Ele acredita que, nesse inicio de
carreira, sera mais exigido em sua capacidade de usar ferramentas e conhecimentos
especificos de administracao, tais como elaboracao de orgamentos e avaliagcdao de projetos na
area em que for designado.

Em Administracao, esse tipo de capacidade é conhecida como habilidades:
(A) estratégicas;

(B) conceituais;

(C) humanas;

(D) técnicas;

(E) processuais.

(FAPESE — UFS — ASSISTENTE — 2018)

Sao trés as habilidades que um profissional deve desenvolver no ambiente coorporativo:
técnicas; humanas e conceituais. Assinale a alternativa que descreve o que sao habilidades
conceituais.
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(A) Desenvolver conceitos sobre as pessoas que integram a organizagao.
(B) Desenvolver capacidades técnicas para tarefas operacionais.

(C) Saber conceituar os produtos e servicos da organizacao.

(D) Perceber a organizacao como um todo, ou seja, entender a totalidade.

(E) Saber cultivar bons relacionamentos na organizagao.

10. (FGV-—-CM-SALVADOR - ANALISTA -2018)

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

O vereador desempenha, essencialmente, um papel:
(A) de informacdo, como monitor;

(B) de informac¢ao, como porta-voz;

(C) de informacdo, como disseminador;

(D) de decisdao, como controlador de disturbios;

(E) de decisao, como negociador.

11. (AOCP - FUNPAPA - AUXILIAR - 2018)

Assinale a alternativa que apresenta atividades préprias do planejamento, como uma das
funcdes da administragao.

a) Divisdo do trabalho a ser realizado e atribuicdo das tarefas as pessoas e grupos da empresa.
b) Organizacdo de equipes de trabalho e verificacdo do seu desempenho.

c) Definicdo da qualidade da mdo de obra a ser contratada e especificacdo dos niveis de
atividade e remuneracao.

d) Definicdo de objetivos e resultados a serem alcancados e definicdo dos meios que
possibilitam a realizacao desses resultados.

e) Coordenacdo e motivacdo das pessoas para a realizacdo do trabalho em grupo.

12. (AOCP — DESENBAHIA - TECNICO - 2017)

A tarefa dos gerentes quanto ao fluxo de informacgdes abrange todos os aspectos do processo
gerencial. Assinale a alternativa que apresenta como os gerentes utilizam a informacao no
desempenho de seus papeis decisorios.

a) A informacao é usada para aprimorar o ambiente organizacional, melhorar a integracao e
interacao pessoal.

Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justica)-2020 46
www.estrategiaconcursos.com.br 53

©



Rodrigo Renné
Aula 00

b) A informacao é usada para obter resultados mais imediatos, desempenho amplificado e
solucdes de problemas.

c) A informacao é usada para agilizar o processo de planejamento, comunica¢ao continuada e
coordenacao.

d) A informacdao é usada para empreendedorismo, alocacdo de recursos, tratamento de
disturbios e negociagao.

e) A informacdo é usada para o exercicio da representacdo, motivacao, relacionamentos e
lideranga.

13. (FGV — TRT-SC — ANALISTA - 2017)

Ap0ds o estagio probatdrio, um servidor foi convidado a ser o novo gerente de planejamento da
organizagao, pois sua performance nas fungdes administrativas foi excepcional.

Em relagao a funcdao administrativa organizagao, é correto afirmar que:

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

(B) é o planejamento dos objetivos e estratégias para alcancd-los;
(C) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;
(D) monitora e assegura que os objetivos definidos estdo sendo alcangados;

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

14. (FGV —TRT-SC—TECNICO —2017)

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

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:
(A) decisério, de empreendedor;

(B) informacional, de monitor;

(C) decisdrio, de administrador de recursos;

(D) interpessoal, de lider;

(E) informacional, de disseminador.

15.  (FEPESE — JUCESC - TECNICO - 2017)
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O processo administrativo é utilizado em qualquer situacdao que envolva recursos que
procuram atingir algum tipo de objetivo. Neste sentido, o ato de administrar compreende
quatro fungdes.

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

(B) Input, processo, output e feedback.

(C) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

(D) Planejamento, organizagao, direcdo e controle.

(E) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.

16.  (FEPESE —JUCESC — TECNICO - 2017)

Assinale a alternativa que corretamente determina a fungdao, em administragao, que executa o
processo de liderar, motivar e coordenar os trabalhadores no desenvolvimento de suas tarefas
e atividades.

(A) Direcao.

(B) Operacional.
(C) Contabilidade.
(D) Financeira.

(E) Logistica.

17.  (FEPESE —JUCESC — TECNICO - 2017)

Mintzberg concluiu um estudo que diz respeito a categorias especificas de comportamento
gerencial.

Assinale a alternativa que corresponde a essas categorias.
(A) Ativo gerencial.

(B) Papéis gerenciais.

(C) Papéis previsiveis.

(D) Determinante gerencial

(E) Categorizacdo comportamental.

18. (CESGRANRIO - IBGE — SUPERVISOR - 2016)

A maioria dos gestores precisa de habilidades técnicas, interpessoais, conceituais e de
diagnodstico no seu trabalho, porém a importancia dessas habilidades varia de acordo com o
nivel que o gestor ocupa na organizagao.

a Administracdo Publica p/ TRT 142 Regido(Analista Judiciario-Area Judiciaria/Oficial de Justica)-2020 48

, www.estrategiaconcursos.com.br 53



Rodrigo Renné
Aula 00

Assim sendo, com relagao as habilidades relevantes para cada tipo de gestor, tem-se que

(A) as habilidades conceituais e de diagndstico sao geralmente mais importantes para os
gestores operacionais ou da linha de frente, que devem buscar compreender e comunicar-se
com os individuos.

(B) os gestores da linha de frente precisam confiar mais em suas habilidades técnicas e
interpessoais e menos em suas habilidades conceituais e de diagndstico.

(C) os gestores de nivel médio tendem a apresentar uma énfase nas habilidades conceituais e
técnicas e menor dependéncia de habilidades de diagndstico e interpessoais.

(D) habilidades técnicas sdao mais relevantes para os gestores do topo que precisam realizar
tarefas especificas, como operagbes empregadas pela organizagdo em seus processos de
producgao.

(E) habilidades interpessoais sdo mais importantes que as habilidades conceituais e de
diagnodstico para os gestores do topo que devem compreender os relacionamentos e promover
a motivacgao.

19. (AOCP - PREF. JUIZ DE FORA — TECNICO - 2016)

As funcdes da administracdao sao aquelas atividades basicas que devem ser desempenhadas
por administradores para alcancar os resultados determinados e/ou esperados pelas
organiza¢des. Diante dessa afirmacgdo, assinale a alternativa correta a respeito das fung¢des da
administracao.

a) A determinacado de objetivos e metas para o desempenho organizacional é caracteristica da
funcdo 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) Organizacdo é uma funcdao administrativa responsavel pela execucdo de controle das metas
organizacionais de modo a influenciar pessoas para a realizacao de tarefas de direcao.

20. (CESGRANRIO — LIQUIGAS — ADMINISTRAGAO - 2014)

Aos administradores sao atribuidos diferentes papéis, quando se considera o desenvolvimento
da Teoria Geral da Administracao. Dentre esses papéis, hd aquele no qual sdo atribuidos ao
administrador o desenvolvimento e a manuten¢ao de uma teia de relacdes e contatos com o
exterior. Esse papel permite o intercambio de informacgdes, o acompanhamento e a construcao
de coalizOes e aliangas.
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Esse papel que foi descrito é definido como
(A) elemento de ligacao.

(B) empreendedor.
(C) lider.

(D) simbolo.

(E) solucionador de conflitos.

21. (IESES — TRT-14 — ANALISTA — 2014)

Assinale a alternativa correta. Aquele comum a todas as organiza¢des, constituido das
condi¢cdes tecnoldgicas, legais, politicas, econdémicas, demograficas, entre outras, é
corretamente chamado de:

(A) Micro Ambiente.

(B) Ambiente Interno.
(C) Ambiente de Tarefa.
(D) Ambiente Geral.

(E) Ambiente Especifico.

22. (UFG - IF-GO — ASSISTENTE — 2014)

Arelacao entre o ambiente organizacional interno e o ambiente tarefa se caracteriza por haver
influéncia

(A) indireta parcial.

(B) direta unilateral.

(C) indireta imparcial.
)

(D) direta bilateral.

23.  (IF-PB—IF-PB — AUXILIAR - 2011)

E possivel decompor o ambiente externo de uma organizacdo em dois segmentos: Ambiente
geral ou macroambiente e Ambiente especifico ou ambiente da tarefa. NAO faz parte do
conjunto de varidveis do ambiente geral, a variavel:

(A) Politica.

(B) Demografica.
(C) Ecoldgica.
(D) Estratégica.
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(E) Cultural.

24. (CEPERJ - SEDUC-RJ — PROFESSOR —-2011)

O ambiente empresarial pode ser composto pelo ambiente imediato e pelo macroambiente. A
alternativa que apresenta apenas elementos do ambiente imediato é:

(A) sindicatos e sociedade como um todo.
(B) clientes e concorréncia.

(C) legislacao e economia.

(D) tecnologia e sociedade.

(E) associacdes de classe e demografia.

25. (CESGRANRIO - IBGE — AGENTE - 2010)

A Administracdo € um ramo das Ciéncias Humanas que estuda os empreendimentos
desenvolvidos pelas pessoas, com o objetivo de

(A) favorecer os relacionamentos interpessoais e gerar maior bem-estar emocional aos
individuos.

(B) alcangar resultado eficaz e retorno financeiro de forma sustentdvel e com responsabilidade
social.

(C) utilizar recursos tecnolégicos para favorecer os fluxos de comunicacdo entre individuos e
instituicdes.

(D) controlar os meios de producdo através de sistemas de monitoramento aplicados aos
colaboradores.

(E) disciplinar os trabalhadores para que o tecido hierdrquico e social seja preservado.

26. (CESGRANRIO - IBGE — AGENTE - 2010)

Paulo perguntou a Carlos se este sabia o que era ser administrador. Este respondeu que sim,
que administracdao “é um processo dinamico e social”. As caracteristicas em negrito,
respectivamente, compreendem

(A) foco na estabilidade e gestdo de pessoas.
(B) uso de tecnologia e gestdo de tarefas.

(C) novos trabalhos e uso de novas técnicas.
(D) novos mercados e supervisao direta.

(E) novos conhecimentos e trabalho com pessoas.
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Por hoje é s6 pessoal! Estarei disponivel no e-mail abaixo para qualquer duvida.

M rodrigorenno99@hotmail.com

https://www.facebook.com/profrodrigorenno/

https://www.youtube.com/user/rodrigorenno99/

g http://twitter.com/rrenno99

www.linkedin.com/in/Profrodrigorenno

Bons estudos e sucesso!

Rodrigo Renné

Conheca meus outros cursos atualmente no site!

Acesse http://estrategiaconcursos.com.br/cursos-professor/2800/rodrigo-renno
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