y Estratégia

Concursos

Aula 00

NocOes de Administragcao p/ TRT 122
Regi&o (Analista Jud - Area
Administrativa) 2021 - Pré-Edital

Autor:
Rodrigo Renno

22 de Fevereiro de 2021



Rodrigo Renné
Aula 00

Aula 0: O processo administrativo: planejamento,
organizacao, influéncia, controle

Ol3 pessoal, tudo bem?

Nessa aula, iremos cobrir o seguinte tdpico:

» As fungOes administrativas —organizacdo. Principios de organizacdo: elementos do processo de
organizacao; tipos de estruturas organizacionais; estruturas organizacionais e a influéncia da
tecnologia, tamanho, estratégia organizacional e ambiente.

Espero que gostem da aula!

Quer receber dicas de estudo e conteudo gratuito de
Administracao em seu e-mail?

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

http://goo.gl/EUKHHSs
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ADMINISTRACAO

A ciéncia da Administracdo envolve o estudo de como podemos fazer para que as instituicdes
possam atingir seus objetivos. De acordo com Sobral e Alketa!, podemos definir Administrac3o
como:

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

O proprio 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 administracdao é um processo dinamico, porque sempre surgem novos
conhecimentos administrativos que devem ser entendidos e incorporados pelas
organizacgoes.

v A administracdao 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.

Ainda podemos dizer que a administracdo ocorre dentro das organizacdes. E uma ciéncia social, mas
envolve uma “pitada” de arte, pois necessita de criatividade, percepgao e habilidade para que um
gestor alcance sucesso.

AMBIENTE ORGANIZACIONAL

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

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

Ambiente Geral
(contextual ou
macro ambiente)

! (Sobral & Peci, 2008)
2 (Oliveira, 2012)
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Exemplo: Tecnologia, politica, economia, variaveis sociais,
demograficas e ecoldgicas.
Abrange o ambiente mais préoximo e imediato de cada organizacao.

Ambiente Influenciam diretamente na organizagao

Operacional

(imediato, setorial Exemplo: Consumidores, clientes, usuarios, fornecedores,

ou de tarefa) concorrentes, grupos reguladores e parceiros estratégicos.

Envolvem os fatores que estao dentro da organizagao.

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

Entender como funcionam os ambientes é fundamental para entender todas as forgas 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
4

(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) legislacao e economia.

(D) tecnologia e sociedade.

(E) associacoes 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,
varidveis 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 sé conta com varidveis do ambiente imediato seria a letra B.

.a-”’fﬂf
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Gabarito: letra B

(HEMOBRAS - ANALISTA) Aspectos demograficos, politicos, legais e tecnoldgicos sdo varidveis
do ambiente competitivo ou setorial que promovem impactos positivos ou negativos nas
organizacgoes.

Comentarios

Estes aspectos citados pela banca sao 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
recursos>. Todos nds instintivamente utilizamos este processo.

Quando vocé decidiu estudar para concursos, provavelmente planejou qual seria a area 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 diregdao, que é relacionada com a motivacao e a mobilizacdo para o estudo, foi outro fator
importante, pois nao 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 classificacdo, de modo a garantir
gue seu objetivo estava chegando mais proximo, ou seja, que seu processo de preparacdo estava
dando certo e que vocé aos poucos esta chegando mais proximo de seu objetivo: passar no seu
concurso desejado!

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

O processo administrativo € composto de quatro aspectos basicos: o planejamento, a organizagao,
a direcdo e o controle.

De acordo com Chiavenato®, o processo administrativo compreende quatro funcdes especificas:

3 (Maximiniano, 1995)
4 (Maximiniano, 1995)

5> (Chiavenato, 2010)

.a-”’fﬂf
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Processo Descricao

Planejar envolve a solucdao 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 realizacdao do planejamento e reflete como a
Organizagao organizagdo 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 os objetivos organizacionais. Ela envolve:

Direcao . o . . ~ -
influenciagdo, comunicagdo, orientagdo, motivacdo e
lideranca;

Representa o acompanhamento, a monitorac¢do e a avaliacdo
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 fungdes estdao entrelagadas
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 nao estivermos motivados e focados em nossos
objetivos. E sem controle, ndo temos ideia se estamos ou nao atingindo nossos resultados, ndo é
verdade?

Abaixo vemos no grafico entao o processo administrativo:

a Nocdes de Administracéo p/ TRT 122 Regido (Analista Jud - Area Administrativa) 2021 - Pré-Edital 6
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Planejamento

Organizagao Diregao

b S

4
|
\

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 funcbes administrativas sdo: planejamento, organizacdo, direcdao e controle. E dessas
funcdes, a que envolve a motivacdo e a lideranca é mesmo a funcao de diregao.

Gabarito: letra A
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(CESPE — IPHAN - ANALISTA) Denomina-se organizagdo a fungdo administrativa que envolve
avaliacdo de desempenho e monitoramento.

Comentarios

A funcdo administrativa (ou o processo administrativo) que envolve a avaliacdo de
desempenho e o monitoramento é a fung¢ao controle, nao a fungdo organizagao.

Gabarito: errada

(FCC — MP/SE — ADMINISTRADOR) Segundo Fayol, a definicdo dos objetivos organizacionais e
dos caminhos a serem percorridos para que sejam alcan¢ados 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 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 é 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, é um bom indicador de como é o enfoque do trabalho de um
administrador em uma organizacao. Os administradores sao classificados em trés niveis
hierarquicos: estratégico, tatico e operacional®.

6 (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

Supervisores de Atuagao operacional,
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 organizacdao de modo global.

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

No nivel tatico estdo incluidos os gerentes ou chefes de divisao. Nesta posicdo o administrador é
responsdvel por uma darea da organizacdo (Geréncia de Recursos Humanos, Geréncia financeira,
Divisdo de produtos infantis, etc.) e tem a funcdo de implementar em sua drea 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 funciondrios. Sua preocupa¢ao normalmente é com o médio prazo.

Ja no nivel operacional os administradores estao focados no curto prazo e em tarefas especificas,
como a produgdo de bens e servigos. 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 fagam seu trabalho de maneira eficiente.

a Nocdes de Administraco p/ TRT 122 Regido (Analista Jud - Area Administrativa) 2021 - Pré-Edital ,f”f 9
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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 contrario do que muitos pensavam, os administradores nao fariam muitas reflexdes metddicas
antes de tomar uma decisdo, nem mesmo seguiriam a sequéncia ldogica das funcles da
administragao.

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

Essa posicao de autoridade e status iria os forgar 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 lhes dar diversas informag¢des 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 organizacdo, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Os papeis interpessoais seriam aqueles que envolvem as diversas relagdes 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 comunicac¢ao de informacgdes.
Finalmente, temos os papeis decisérios, que envolvem a forma como os gestores utilizam essas
informac¢des na tomada de decisao.

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

Exemplo de

Papel Descricao -
P < Atividades
Representagdo da organizagdo
Representagao simbolica do em cerimoOnias e solenidades;
Simbolo grupo ou da organizacdo, assinatura de documentos
atuando como uma referéncia. legais; acompanhamento de
visitantes.
4
g Realizagdo de todas as
0 Diregdo das atividades dos atividades que envolvam as
[7) , . . - .
(] Lider subordinados, levando-os a relacoes com os subordinados
E- realizagdo dos objetivos. (persuasao, motivagao,
9 orientacio, etc.)
=
H ~
Manutengdo de redes de
Desenvolvimento de uma teia  contatos com o exterior;
Elemento de ~ :
ligacio de relagdes que permita o acompanhamento da
dag intercAmbio de informacgdes. correspondéncia; construgao
de coalizoes e aliancas.
afc . ~  Leitura de periddicos e de
Coleta e analise da informacao 2c b ~
. o relatérios; manutencao de
Monitor sobre a organizacio e seu ) SR
. contatos pessoais; participacdo
ambiente. A
em eventos e conferéncias.
a
© Partilha de informac¢do com os Reunides formais ou informais
c . . subordinados por meio de com o grupo; telefonemas e e-
© Disseminador N o . i -
o redes de comunicacgao mails informativos; divulgacdo
g interna. de memorandos e newsletters.
1
(=)
h . 0
c . . Comunicados de imprensa;
(= Transmissao para o exterior

entrevistas a midia;
participacao em reunides de
acionistas ou com outros
grupos de interesse externo.

das estratégias, politicas,
atividades e resultados da
organizacao.

Porta-voz

8 (Mintzberg, 1990) apud (Sobral & Peci, 2008)
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Identificacao de Reuniodes de brainstorming
oportunidades que com os subordinados;
Empreendedor potencializem o implementacio de projetos;
desenvolvimento da desenvolvimento de novas
organizacao. iniciativas empresariais.
~ . Acoes corretivas em disputas
Resolugdo de conflitos ou de 03 crises; resolucdo de cr;nﬂitos
Solucionador de problemas que impecam o ; FESOTUE R
®  conflitos desenvolvimento normal da entre subordinados; auxilio aos
S - subordinados durante
C atividade. .
‘2 processos de mudanca ou crise.
5
~ Realizac¢do de todas as
(@] Alocacao dos recursos s

Administrador
de recursos

atividades que envolvam o
orcamento e a programacao do
trabalho dos subordinados.

organizacionais em fun¢do
dos objetivos e necessidades.

Negociacao com sindicatos de

Representacao da condicdes de trabalho;
Negociador organizacdo ou grupo nas negociacdo com fornecedores,
principais negociagoes clientes ou instituicdes
financeiras.

/
HORA DE

PRATICAR!

#

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

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

(B) informacional, de monitor;

(C) decisdrio, de administrador de recursos;

(D) interpessoal, de lider;

(E) informacional, de disseminador.

Comentarios

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

Gabarito: letra A
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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 sdao aquelas 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.

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 sao normalmente adquiridas através do treinamento formal e depois sao
desenvolvidas durante a experiéncia e a vivéncia do profissional. S3o as mais importantes no comeco
da carreira de um administrador?.

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!

Sempre que precisarmos atingir objetivos em uma organizacao através do trabalho de outros
individuos estas capacidades serdo 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 terd 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 econdmica e as agdes de
diversos concorrentes para montar um planejamento estratégico, ele esta utilizando esta habilidade
conceitual.

Quando temos a condi¢ao 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 esta analisando como diferentes fatos podem afetar sua organizacdo (ex: uma
nova legislacdo do governo, uma tecnologia que seja lancada, uma catastrofe ambiental etc.). Se

9 (Daft, 2005)
10 (Robbins & Coulter, 1998)
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vocé consegue entender como estes fatores impactariam sua empresa no futuro, vocé tem estas
habilidades conceituais.

Conceituais

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

Humanas

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

outras pessoas. Quando necessitamos motivar, comunicar e liderar outras
pessoas esta habilidade ¢ 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 contribuicao 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¢dao na hierarquia da organizacao.

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 estdo

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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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.

Finalmente, os administradores do nivel estratégico necessitariam ter mais desenvolvidas as
habilidades conceituais, pois estao normalmente envolvidos com problemas mais complexos e que
dependem de diversas variaveis 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 relagdes com o seu ambiente externo)!

/
HORA DE

PRATICAR!

#

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

Comentarios

E exatamente o contrario! Os conhecimentos e habilidades técnicas sdo 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

a Nocoes de Administraco p/ TRT 122 Regifo (Analista Jud - Area Administrativa) 2021 - Pré-Edital 15
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QUESTOES COMENTADAS

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

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

Em Administragao, esse tipo de capacidade é conhecida como habilidades:
(A) estratégicas;
(B) conceituais;
(C) humanas;
(D) técnicas;
(E) processuais.
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 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. S3o estas as habilidades que a banca menciona.

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 sdo aquelas relacionadas com a capacidade de pensar,
montar conceitos e analisar situa¢des abstratas e complexas.

Gabarito: letra D

2. (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;

11 (Daft, 2005)
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(B) de informagao, como porta-voz;
(C) de informagao, como disseminador;
(D) de decisdo, como controlador de disturbios;
(E) de decisdo, como negociador.
Comentarios

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

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

Gabarito: letra B

3. (FGV — TRT-SC — ANALISTA - 2017)

ApOs o estagio probatério, um servidor foi convidado a ser o novo gerente de planejamento da
organizacao, pois sua performance nas fungdes administrativas foi excepcional.

Em relacdo a funcao 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 alcanca-los;
(C) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;
(D) monitora e assegura que os objetivos definidos estdo sendo alcancados;

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

Comentarios

Questao que trata das fun¢des administrativas (planejamento, organizacao, direcdo e controle).
Como a banca pede a func¢ao organizacao, temos de marcar a alternativa que indica a distribuicao
de tarefas, de autoridade e dos recursos dentro da organizagao.

Gabarito: letra A

4. (FGV — TRT-SC — TECNICO — 2017)

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

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:
(A) decisorio, de empreendedor;
(B) informacional, de monitor;

(C) decisodrio, de administrador de recursos;
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(D) interpessoal, de lider;
(E) informacional, de disseminador.
Comentarios

A questdo trata dos papéis do Mintzberg. De acordo com ele os papeis decisdrios seriam os
seguintes!?:

Identificacao de Reunides de brainstorming
oportunidades que com os subordinados;
Empreendedor potencializem o implementacao de projetos;
desenvolvimento da desenvolvimento de novas
organizagao. iniciativas empresariais.

Acdes corretivas em disputas
Resolucdo de conflitos ou ou crises; resolucdo de
Solucionador de de problemas que impecam conflitos entre subordinados;
conflitos o desenvolvimento normal  auxilio aos subordinados
da atividade. durante processos de
mudanga ou crise.

Decisoérios

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

Alocacdo dos recursos
Administrador de  organizacionais em funcdo
recursos dos objetivos e
necessidades.

Negocia¢cdao com sindicatos

Representac¢do da de condig¢des de trabalho;
Negociador organizagao ou grupo nas negociagcao com
principais negociacdes fornecedores, clientes ou

instituicOes financeiras.

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

Gabarito: letra A

5. (FCM - CEFET-MG — TECNICO - 2019)

12 (Mintzberg, 1990) apud (Sobral & Peci, 2008)
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Tendo em vista as atividades de auxilio aos administradores na execuc¢ao do trabalho, avalie as
seguintes afirmacgdes sobre a atividade de administrar.

I. Ocorre dentro de organizagoes.

Il. Demanda fazer as coisas por meio das pessoas.

[Il. Prioriza a arte em detrimento da ciéncia e da tecnologia.

IV. Requer lidar simultaneamente com situagdes multiplas e complexas.

Esta correto apenas o que se afirma em

a)lell

b) Il e lll.
c)lllelVv.
d)I,llelV.

Comentarios:

A primeira frase esta certa. A atividade de administrar ocorre dentro das organizagdes. A segunda
afirmativa esta também correta: a administracao é um processo social, trabalhamos com pessoas
para atingir os objetivos da instituicado.

Ja a terceira frase esta equivocada. A Administracao é sim considerada uma ciéncia social. Ndo existe
essa priorizacdo da arte.

Finalmente, a quarta frase esta certa. A administracdao envolve lidar com atividades complexas e
multiplas.

Gabarito: letra D

6. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

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

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

c) técnicas, humanas, conceituais.

d) supervisionar, gerenciar, direcionar.
e) lideranca, monitoracao, negociacao.

Comentarios:

a Nocdes de Administracéo p/ TRT 122 Regido (Analista Jud - Area Administrativa) 2021 - Pré-Edital 19
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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 sao aquelas necessarias para executar uma tarefa. S3o 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 situagGes abstratas e complexas.

Gabarito: letra C

7. (VUNESP — PAULIPREV — AGENTE - 2018)
Denomina-se organizagdao como:
(A) fungao juridica para julgar os erros da industrializagao e planejamento.

(B) teoria que parte da ideologia compensadora que realiza a transformacdo da noc¢do 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 responsdvel apenas pela execucdo
financeira da empresa.

(E) 6rgao controlador responsavel apenas de promover inventdarios fisicos e rotativos.

Comentarios

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

E relacionado com a atribuicdo de tarefas e alocacdo dos recursos necessarios nas equipes e nos
departamentos.

Gabarito: letra C

8. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

13 (Daft, 2005)
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Mintzberg argumenta que os administradores possuem autoridade formal sobre seus
subordinados que lhes confere status, o qual lhes permite desenvolver relagdes interpessoais
gue fornecem informacgdes para suas decisdes. Relacione a qual categoria pertencem os papéis
e assinale a alternativa com a sequéncia correta.

CATEGORIAS

1. Interpessoal.
2. Informacional.
3. Decisorial.
PAPEIS
Disseminador.
Lider.

)
)
) Elemento de ligacdo.
) 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
d2-3-1-3-2-1.
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 organizacdo, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisdrios.

Gabarito: letra E

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 organizacgao.
(B) Desenvolver capacidades técnicas para tarefas operacionais.
(C) Saber conceituar os produtos e servicos da organizacgao.
(D) Perceber a organizacdo como um todo, ou seja, entender a totalidade.
(E) Saber cultivar bons relacionamentos na organizacao.
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®.

1> (Daft, 2005)

-"-FFFF'-'_'-'_
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As letras A e E sdo humanas. Ja as letras B e C sdo técnicas. Somente a letra D envolve uma habilidade
conceitual, abstrata.

Gabarito: letra D

10. (AOCP - FUNPAPA - AUXILIAR - 2018)

Assinale a alternativa que apresenta atividades proprias do planejamento, como uma das
fungdes 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 realizagao desses resultados.

e) Coordenacdo e motivacao das pessoas para a realizagao do trabalho em grupo.
Comentarios:

De acordo com Chiavenato!®, o processo administrativo compreende quatro funcdes especificas:

Processo Descricao

Planejar envolve a solucdo de problemas e a tomada de
decisGes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo
de estabelecer objetivos e o curso de agao adequado para
alcancgar esses objetivos;

Planejamento

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

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

Direcao . - D . ~ -
|anuenC|a<;ao, comunicagao, orientagao, motivagao e
lideranca;

16 (Chiavenato, 2010)
a Nocdes de Administracéo p/ TRT 122 Regido (Analista Jud - Area Administrativa) 2021 - Pré-Edital 23

, www.estrategiaconcursos.com.br 55



Rodrigo Renné
Aula 00

Representa o acompanhamento, a monitoracao e a avaliagao
do desempenho organizacional para verificar se tudo esta
acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

Controle

A letra A estd tratando do processo de organizacdo. A letra B mistura as funcdes de organizacao e
de controle. A letra C ndo reflete o planejamento. J4 a letra D estd perfeita. Finalmente, a letra E
trata do processo de direcao.

Gabarito: D

11. (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 integracao e
interagdo pessoal.

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

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

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

e) A informacdo é usada para o exercicio da representacdo, motivacdo, relacionamentos e
lideranca.

Comentarios:

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

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

Papéis
Interpessoais

s Simbolo
s Lider

s Elementode
ligacao

.

Papéis
Informacionais

* Monitor

* Disseminador

* Porta-voz

\. S

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

Papéis
Decisorios
e Empreendedor
* Solucionador
de conflitos
e Administrador
de recursos
» Negociador
g

Portanto, cada administrador desempenharia diversos papéis na organizacdo, que poderiam ser

classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisdrios.

Os papeis decisérios envolvem os seguintes:

administrador de recursos e negociador.

4

isorios

Dec

Gabarito: D

Empreendedor

Solucionador
de conflitos

Administrador
de recursos

Negociador

Identificacdo de
oportunidades que
potencializem o
desenvolvimento da
organizacao.

Resolucdo de conflitos ou de
problemas que impegam o
desenvolvimento normal da
atividade.

Alocagao dos recursos
organizacionais em funcdo

dos objetivos e necessidades.

Representacao da
organizacdo ou grupo nas
principais negociagoes

empreendedor,

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

Acoes corretivas em disputas

solucionador de conflitos,

ou crises; resolucdo de conflitos
entre subordinados; auxilio aos

subordinados durante

processos de mudanga ou crise.

Realizacao de todas as
atividades que envolvam o

or¢camento e a programacao do

trabalho dos subordinados.

Negociacdao com sindicatos de
condig¢des de trabalho;

negociagdao com fornecedores,

clientes ou instituicdes
financeiras.
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12.  (FEPESE — JUCESC — TECNICO - 2017)

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

Assinale a alternativa que corretamente identifica estas fungdes.

(A) Real, virtual, estoque e logistica.

(B) Input, processo, output e feedback.

(C) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

(D) Planejamento, organizacao, direcao e controle.

(E) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.
Comentarios

Questao bem tranquila. A banca apresenta o PODC, as quatro funcdes ou processos administrativos.
Esta definicao existe desde a Teoria Neoclassica, que propds essas funcdes, hoje conhecidas como o
processo administrativo. As fungdes seriam:

Fungao que determina antecipadamente quais sao os objetivos

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

Funcao de organizar, estruturar e integrar os recursos e 0s
Organizagao orgaos incumbidos de sua administracdo e estabelecer suas
atribuicdes 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 coordenacdo dos esforcos dos
trabalhadores.
Funcdo que busca assegurar se a atividade controlada estd
Controle

alcangando os resultados ou objetivos desejados.

Gabarito: letra D

13.  (FEPESE —JUCESC - TECNICO - 2017)

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

(A) Direcao.
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(B) Operacional.

(C) Contabilidade.

(D) Financeira.

(E) Logistica.
Comentarios

As fungOes administrativas sao: planejamento, organizacao, direcao e controle. E dessas funcgdes, a
gue envolve a motivacao e a lideranca € mesmo a func¢ao de direcgao.

Funcao que determina antecipadamente quais sao os objetivos

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

Funcdo de organizar, estruturar e integrar os recursos e os
Organizagao Orgaos incumbidos de sua administracao e estabelecer suas
atribuicdes e as relagdes entre eles;

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

Direcao . . ~
motivagdo, a liderangca e a coordenagdao dos esforcos dos
trabalhadores.
Funcdo que busca assegurar se a atividade controlada esta
Controle

alcancando os resultados ou objetivos desejados.

Gabarito: letra A

14.  (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) Categorizacao comportamental.

Comentarios
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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 organizacdo, que poderiam ser
classificados ou agrupados em trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios.

Gabarito: letra B

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

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

a) A determinacao de objetivos e metas para o desempenho organizacional é caracteristica da
funcdao administrativa conhecida como Organizacao.

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

c) Cabe a funcao 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 funcdo administrativa responsdvel pela execug¢do de controle das metas
organizacionais de modo a influenciar pessoas para a realizacdo de tarefas de direcao.

Comentarios:

De acordo com Chiavenato!8, o processo administrativo compreende quatro funcdes especificas:

Processo Descricao

Planejar envolve a solucdo 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
Organizacao possibilitar a realizacdo do planejamento e reflete como a
organizacdo ou empresa tenta cumprir os planos. E

18 (Chiavenato, 2010)
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relacionado com a atribuicao de tarefas e alocagdo dos
recursos necessarios nas equipes e nos departamentos;

Envolve o uso da influéncia para ativar e motivar as pessoas a
alcancarem os objetivos organizacionais. Ela envolve:
influenciagdo, comunica¢dao, orientacdo, motivacao e
lideranca;

Direcao

Representa o0 acompanhamento, a monitoragdo e a avaliagao
do desempenho organizacional para verificar se tudo esta
acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

Controle

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

16. (VUNESP — SP-URBANISMO — ASSISTENTE — 2014)

O ato de administrar ou gerenciar negdcios, pessoas ou recursos, com o objetivo de alcangar
metas, definidas recebe o nome de

(A) Gerenciamento.

(B) Administracao.

(C) Negociacgao.

(D) Tratativa.

(E) Empreendedorismo.
Comentarios

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 Administrac3o
como:

"Um processo de coordenagdo do trabalho dos membros da organizagdo e de alocacao dos recursos
organizacionais para alcancar os objetivos estabelecidos de uma forma eficaz e eficiente. ”

Gabarito: letra B

17. (IESES — TRT-14 — ANALISTA —2014)

19 (Sobral & Peci, 2008)
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Assinale a alternativa correta. Aquele comum a todas as organizagdes, constituido das
condi¢Oes 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 classificacao divide o ambiente assim:

Envolve condicdes 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 proximo e imediato de cada organizacao.
Influenciam diretamente na organizacao

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

Envolvem os fatores que estao dentro da organizagao.

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

Vejam que estes fatores estdo associados ao ambiente geral.

Gabarito: letra D

18. (UFG —IF-GO — ASSISTENTE — 2014)

Arelacdo entre o ambiente organizacional interno e o ambiente tarefa se caracteriza por haver
influéncia
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(A) indireta parcial.
(B) direta unilateral.
(C) indireta imparcial.
(D) direta bilateral.

Comentarios

A principal classificagao divide o ambiente assim:

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

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

Abrange o ambiente mais proximo e imediato de cada organizacao.

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

Envolvem os fatores que estdao dentro da organizacao.

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

Entender como funcionam os ambientes é fundamental para entender todas as forgas 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

19. (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) Demogréfica.

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

Comentarios

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

Gabarito: letra D

20. (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.
Comentdrios
O ambiente geral ou macro ambiente envolve fatores externos que influenciam indiretamente (de

modo difuso) a organizacdo. Como exemplos temos: Tecnologia, politica, economia, varidveis
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
varidveis do ambiente imediato seria a letra B.

Gabarito: letra B

21.  (FCC - SABESP — TECNICO — 2018)

Jodo é um otimo profissional. Ele estd na empresa ha 12 anos, nunca falta, tem conhecimentos
especializados aprofundados sobre o tema e a area que trabalha. Jodao 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 organizacao.
(C) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.

(D) humana, pois encoraja a comunicagcao com membros do seu grupo.
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(E) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranca.
Comentarios

Os administradores utilizam diversas habilidades para poder gerir uma organiza¢cao. 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 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.

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 sdao 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

22. (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 fungdes proprias de
administrar, correspondente

a) ao controle.

b) a inducao.

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 solugdao de problemas e a tomada de

Planejamento - - . )
decisOes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo

20 (Daft 2005)

21 (Chiavenato, Administracdo nos novos tempos, 2010)
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de estabelecer objetivos e o curso de acao adequado para
alcancar esses objetivos;

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

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

Direcao . o . . ~ -
influenciagdo, comunicagdo, orientacdo, motivacdo e
lideranca;

Representa o acompanhamento, a monitoragdo e a avaliagdo
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 atuacao de seus
subordinados, objetivando o atingimento das metas”, estd mesmo tratando do controle.

Gabarito: letra A

23. (FCC-SERGIPEGAS - ASSIST. ADM. - 2010)
As etapas basicas do gerenciamento sao:
(A) organizacao, atendimento, cobranca e controle.
(B) qualidade, satisfacdo, conformidade e padrao.
(C) atendimento, lideranca, resultados e eficacia.
(D) estratégia, tatica, avaliacdo e reformulacao.
(E) planejamento, organizacao, direcdo e controle.
Comentarios

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 organizacdo, da direcdo e do
controle, como visto acima. Questao bem tranquila, ndao é mesmo?

Gabarito: letra E

24. (FCC-MP/SE — ADMINISTRADOR —2009)

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

(A) 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 comego
do século XX). Mas, atualmente, consideramos a coordenag¢do e o comando como parte do processo
de direcao.

Nesta questdao, 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
alcangados. O processo que define os objetivos da empresa é o planejamento, ndo é mesmo?

Gabarito: letra A

25. (CESGRANRIO — UNIRIO — ASSISTENTE - 2016)

Um administrador estava avaliando, em relacdo a eficiéncia, o setor no qual trabalhava.
Primeiramente enumerou as atividades que eram ali realizadas e, em seguida, identificou a
interacdo dessas atividades, verificando se os objetivos estavam sendo atingidos. Com base
nessa analise, o administrador decidiu fazer uma reestruturacao do setor para que todos os
objetivos tracados fossem alcancados. A reestruturacao do setor realizada pelo administrador
faz parte da funcao da Administracdao denominada

a) coordenac¢ao

b) decisao

c) organizacao

d) padronizacao

e) planejamento
Comentarios:

De acordo com Chiavenato??, o processo administrativo compreende quatro fun¢des especificas:

Processo Descrigcao

Planejar envolve a solugdao de problemas e a tomada de

Planejamento - - . )
decisOes quanto as alternativas futuras. Portanto, é o processo

22 (Chiavenato, 2010)
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de estabelecer objetivos e o curso de acao adequado para
alcancar esses objetivos;

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

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

Direcao . o . . ~ -
influenciagdo, comunicagdo, orientacdo, motivacdo e
lideranca;

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

Controle

acontecendo de acordo com o planejado, organizado e
dirigido.

Ora, a questao ja nos diz que o planejamento ja foi feito. A reestruturacao da empresa seria mesmo
0 processo de organizagao.

Gabarito: C

26. (CESGRANRIO — UNIRIO — ASSISTENTE - 2016)

Uma empresa do setor automobilistico tem apresentado algumas falhas recorrentes em sua
area de producado. Foi identificado que uma das pecas produzidas nao estava de acordo com o
padrao estabelecido. Essa falha ocorria em 10% das pecas produzidas, de acordo com os dados
qgue eram coletados na Folha de Verificacdo, instrumento utilizado para coleta e andlise dos
dados desse processo. Diante do exposto, verifica-se que a coleta de dados sobre o
desempenho do processo e a identificacdo das falhas fazem parte da seguinte funcdo da
Administragao:

a) controle

b) coordenacgao
c) direcao

d) organizacao
e) planejamento

Comentarios:
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A questao estd tratando do processo de controle, que representa o acompanhamento, a
monitoracao e a avaliacao do desempenho organizacional para verificar se tudo esta acontecendo
de acordo com o planejado, organizado e dirigido.

Gabarito: A

27. (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.

Assim sendo, com relagdo 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 sdo mais relevantes para os gestores do topo que precisam realizar
tarefas especificas, como operacdes empregadas pela organizacdo em seus processos de
producao.

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

Comentarios

A questdao parece cobrar uma derivacao das habilidades de Katz. Os administradores utilizam
diversas habilidades para poder gerir uma organizagdao. 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?:.

23 (Daft, 2005)
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Conceituais

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

Humanas

e 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. 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 organizacao.

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
situacao ou problema e adotarem medidas para resolver as mesmas.

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

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

Gabarito: letra B

28. (CESGRANRIO — PETROBRAS — ADMINISTRACAO - 2015)

O ambiente organizacional constitui-se de varios elementos em funcdo das relagdes
estabelecidas pela empresa com o ambiente em que atua. Dessa forma, pode-se subdividir
esse ambiente, sob uma perspectiva mais geral, em trés partes distintas, quais sejam:

a) a estrutura organizacional, que representa os niveis hierdrquicos existentes na organizacao;
os recursos humanos, que se constituem na forca de trabalho que executa as atividades
operacionais; e a tecnologia que a empresa utiliza nos seus processos produtivos e em seus
sistemas gerenciais.

b) os niveis hierdrquicos, que definem o poder decisério e o grau de autonomia dos
empregados; o corpo gerencial, que é quem executa o plano estratégico da empresa, atuando
como elemento motivador da forca de trabalho; e a tecnologia, que representa o maquindario
e equipamentos utilizados pela empresa em seus processos produtivos.

c) o ambiente interno, que inclui os fatores que sofrem um controle mais interno e direto da
organizacao; o ambiente das tarefas, que se constitui nos fatores que interagem diretamente
com a organizacao; e o ambiente externo, que inclui os fatores que podem influenciar as
decisdes estratégicas da organizagao.

d) os fornecedores, que representam os insumos do processo produtivo da organizacdo; os
clientes que adquirem as saidas do processamento realizado, estabelecendo a relacdao da
empresa com o mercado; e os concorrentes que representam o ambiente macro- econémico
no qual a empresa atua.

e) a dimensdo social, que representa o mercado no qual a empresa opera; a dimensao
tecnoldgica, que abrange os métodos de trabalho e maquindrio e equipamentos utilizados pela
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empresa em seus processos produtivos; e a dimensao legal, que é o fator de restricdao para a
operagao da empresa.

Comentarios:

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

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

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

Abrange o ambiente mais préximo e imediato de cada organizacgao.
Influenciam diretamente na organizagao

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

Envolvem os fatores que estdao dentro da organizacao.

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

Gabarito: letra C

29. (CESGRANRIO - LIQUIGAS — ADMINISTRACAO - 2015)

Os gerentes podem desempenhar diferentes papéis nas organizacdes. Dentre esses papéis,
destaca-se aquele no qual o gerente inicia projetos de melhoria, identifica novas ideias e delega
a responsabilidade pela ideia aos outros. A descri¢ao indica que o gerente desempenha o papel
de

a) Gestor de Disturbios
b) Empreendedor.

c) Disseminador

d) Porta-voz

e) Monitor
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Comentarios

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

Autoridade
Formal e Status

Papéis
Decisorios

Papéis
Informacionais

Papéis
Interpessoais

¢ Simbolo , e Empreendedor
* Monitor * Solucionador
* Lider de conflitos

* Disseminador » Administrador

de recursos
s Negociador
-

* Elementode

ligacao * Porta-voz
. 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 termos que nos ajudam a “matar” a questao sao: “projetos de melhoria” e “novas ideias”. Vejam
abaixo os papeis de decisao:

Empreendedor

Identificacao de
oportunidades que
potencializem o

Reunides de brainstorming
com os subordinados;
implementacao de projetos;

desenvolvimento da desenvolvimento de novas

organizacao. iniciativas empresariais.
8
o - . Acoes corretivas em disputas
~IO- izl de comiiins o g 03 crises; resolucao de clz)nﬂitos
o Solucionador de problemas que impecam o ; resolug .
= . . entre subordinados; auxilio aos
(3] conflitos desenvolvimento normal da .
(0] . subordinados durante
a atividade.

processos de mudanga ou crise.

Realizag¢do de todas as
atividades que envolvam o
orcamento e a programacgao do
trabalho dos subordinados.

Alocacao dos recursos
organizacionais em fung¢do
dos objetivos e necessidades.

Administrador
de recursos

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

Representacdo da condigoes de trabalho;
Negociador organizacao ou grupo nas negociagcdo com fornecedores,
principais negociagoes clientes ou instituicGes
financeiras.

Gabarito: letra B

30. (CESGRANRIO — CEFET-RJ — ADMINISTRADOR - 2014)

Segundo os principios da administracao estratégica, para executar uma analise do ambiente de
forma eficiente e efetiva, o administrador deve entender bem a maneira como os ambientes
organizacionais estao estruturados.

Os componentes externos a organizacdo, que tém amplo escopo e sobre os quais a organizacdo
nao tem nenhum controle, compdem o denominado nivel de ambiente

a) geral

b) interno

c) operacional

d) institucional

e) organizacional
Comentarios
O ambiente geral, ou macro ambiente é o que abrange os fatores nao controldaveis, como a
economia, a tecnologia e 0 meio ambiente.

Gabarito: letra A
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LISTA DE QUESTOES TRABALHADAS NA AULA

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

Um administrador recém-formado acaba de ser aprovado em um concurso, para atuar no nivel
operacional de uma instituicdo publica de grande porte. Ele acredita que, nesse inicio de
carreira, sera mais exigido em sua capacidade de usar ferramentas e conhecimentos
especificos de administracao, tais como elabora¢ao de orcamentos 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.
2. (FGV — CM-SALVADOR — ANALISTA — 2018)

Um vereador responsdvel 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¢do, como porta-voz;
(C) de informacdo, como disseminador;
(D) de decisdao, como controlador de disturbios;
(E) de decisao, como negociador.
3. (FGV — TRT-SC — ANALISTA - 2017)

Apds 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 fungao 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 alcanga-los;
(C) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;

(D) monitora e assegura que os objetivos definidos estdo sendo alcancados;
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(E) € uma capacidade individual de colocar os documentos nos lugares certos, manter a mesa
limpa e os e-mails em dia.

4. (FGV — TRT-SC — TECNICO — 2017)

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

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

(B) informacional, de monitor;

(C) decisério, de administrador de recursos;

(D) interpessoal, de lider;

(E) informacional, de disseminador.

5. (FCM — CEFET-MG — TECNICO - 2019)

Tendo em vista as atividades de auxilio aos administradores na execuc¢ao do trabalho, avalie as
seguintes afirmacdes sobre a atividade de administrar.

I. Ocorre dentro de organizagdes.

Il. Demanda fazer as coisas por meio das pessoas.

[Il. Prioriza a arte em detrimento da ciéncia e da tecnologia.

IV. Requer lidar simultaneamente com situacdes multiplas e complexas.

Esta correto apenas o que se afirma em

a)lell

b) ll e lll.
c)lllelV.
d)I, llelV.

6. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

Katz afirma que habilidade é a capacidade de transformar conhecimento em a¢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.
b) saber, fazer, acontecer.
c) técnicas, humanas, conceituais.

d) supervisionar, gerenciar, direcionar.
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e) lideranga, monitoragao, negociacao.

7. (VUNESP — PAULIPREV — AGENTE - 2018)
Denomina-se organizacao 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) funcao administrativa que se incumbe do agrupamento das atividades necessarias para
atingir os objetivos da empresa.

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

(E) 6rgao controlador responsavel apenas de promover inventdarios fisicos e rotativos.

8. (AOCP — SUSIPE — ASSISTENTE — 2018)

Mintzberg argumenta que os administradores possuem autoridade formal sobre seus
subordinados que lhes confere status, o qual lhes 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 ligacgao.
() Monitor.

() Empreendedor.

() Administrador de recursos.

a)1-2-2-1-3-3.

b)1-3-3-1-2-2.
c)3-1-3-2-1-2.
d2-3-1-3-2-1.
e)2-1-1-2-3-3.
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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 organizagao.

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

(E) Saber cultivar bons relacionamentos na organizagao.

10. (AOCP - FUNPAPA - AUXILIAR - 2018)

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

a) Divisao do trabalho a ser realizado e atribuicao das tarefas as pessoas e grupos da empresa.
b) Organizacao de equipes de trabalho e verificacdo do seu desempenho.

c) Definicao da qualidade da mdo de obra a ser contratada e especificagdo dos niveis de
atividade e remuneracgao.

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

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

11. (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 informacdo é usada para aprimorar o ambiente organizacional, melhorar a integracao e
interacdo pessoal.

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

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

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

e) A informacdo é usada para o exercicio da representacdao, motivacdo, relacionamentos e
lideranca.
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12.  (FEPESE — JUCESC — TECNICO - 2017)

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

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

(B) Input, processo, output e feedback.

(C) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

(D) Planejamento, organizacao, direcao e controle.

(E) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.

13.  (FEPESE —JUCESC - TECNICO - 2017)

Assinale a alternativa que corretamente determina a fun¢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.

14.  (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) Categorizacdao comportamental.

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

As funcdes da administragdao sao aquelas atividades basicas que devem ser desempenhadas
por administradores para alcancar os resultados determinados e/ou esperados pelas
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organizacdes. Diante dessa afirmacao, 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
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 fungao 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 funcdo administrativa responsdvel pela execucdo de controle das metas
organizacionais de modo a influenciar pessoas para a realizacdo de tarefas de direcao.

16. (VUNESP — SP-URBANISMO — ASSISTENTE — 2014)

O ato de administrar ou gerenciar negdécios, pessoas ou recursos, com o objetivo de alcancar
metas, definidas recebe o nome de

(A) Gerenciamento.
(B) Administracao.
(C) Negociacgao.

(D) Tratativa.

(E) Empreendedorismo.

17. (IESES — TRT-14 — ANALISTA —2014)

Assinale a alternativa correta. Aquele comum a todas as organizacdes, constituido das
condicOes 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.

18. (UFG —IF-GO — ASSISTENTE — 2014)
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A relagdo 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.

19. (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) Demogréfica.
(C) Ecoldgica.
(D) Estratégica.
(E) Cultural.

20. (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.
21. (FCC - SABESP — TECNICO - 2018)

Jodo é um otimo 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 organizacao.
(C) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.

(D) humana, pois encoraja a comunicacdao com membros do seu grupo.
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(E) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranca.

22. (FCC - DPE-AM - ASSISTENTE — 2018)

Quando o administrador atua corrigindo a atuag¢ao de seus subordinados, objetivando o
atingimento das metas estabelecidas, esta desempenhando uma das fung¢des proprias de
administrar, correspondente

a) ao controle.

b) a inducao.

c) ao planejamento.
d) a coordenacao.

e) ao ajuste espontaneo.

23.  (FCC—SERGIPEGAS — ASSIST. ADM. —2010)
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, avaliacdo e reformulacao.

(E) planejamento, organizacao, direcdo e controle.

24. (FCC-—MP/SE — ADMINISTRADOR - 2009)

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

(A) planejamento.
(B) controle.
(C) organizacao.
(D) coordenacao.
(E) comando.
25.  (CESGRANRIO — UNIRIO — ASSISTENTE - 2016)

Um administrador estava avaliando, em relacdo a eficiéncia, o setor no qual trabalhava.
Primeiramente enumerou as atividades que eram ali realizadas e, em seguida, identificou a
interacdo dessas atividades, verificando se os objetivos estavam sendo atingidos. Com base
nessa analise, o administrador decidiu fazer uma reestruturacao do setor para que todos os
objetivos tragados fossem alcangados. A reestruturagao do setor realizada pelo administrador
faz parte da fungao da Administracao denominada

a Nocdes de Administracéo p/ TRT 122 Regido (Analista Jud - Area Administrativa) 2021 - Pré-Edital 50

, www.estrategiaconcursos.com.br 55



Rodrigo Renné
Aula 00

a) coordenacgao
b) decisao

c) organizacao
d) padronizacao

e) planejamento

26. (CESGRANRIO — UNIRIO — ASSISTENTE - 2016)

Uma empresa do setor automobilistico tem apresentado algumas falhas recorrentes em sua
area de producao. Foi identificado que uma das pecgas produzidas ndo estava de acordo com o
padrao estabelecido. Essa falha ocorria em 10% das pecas produzidas, de acordo com os dados
gue eram coletados na Folha de Verificacao, instrumento utilizado para coleta e andlise dos
dados desse processo. Diante do exposto, verifica-se que a coleta de dados sobre o
desempenho do processo e a identificacdo das falhas fazem parte da seguinte funcdo da
Administragao:

a) controle

b) coordenacgao
c) diregao

d) organizacao

e) planejamento

27. (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 relacdo 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 opera¢des empregadas pela organizacao em seus processos de
producao.
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(E) habilidades interpessoais sao mais importantes que as habilidades conceituais e de
diagndstico para os gestores do topo que devem compreender os relacionamentos e promover
a motivacao.

28. (CESGRANRIO — PETROBRAS — ADMINISTRAGAO - 2015)

O ambiente organizacional constitui-se de varios elementos em funcdo das relagdes
estabelecidas pela empresa com o ambiente em que atua. Dessa forma, pode-se subdividir
esse ambiente, sob uma perspectiva mais geral, em trés partes distintas, quais sejam:

a) a estrutura organizacional, que representa os niveis hierarquicos existentes na organizagao;
os recursos humanos, que se constituem na for¢a de trabalho que executa as atividades
operacionais; e a tecnologia que a empresa utiliza nos seus processos produtivos e em seus
sistemas gerenciais.

b) os niveis hierdrquicos, que definem o poder decisério e o grau de autonomia dos
empregados; o corpo gerencial, que é quem executa o plano estratégico da empresa, atuando
como elemento motivador da forca de trabalho; e a tecnologia, que representa o maquinario
e equipamentos utilizados pela empresa em seus processos produtivos.

c) o ambiente interno, que inclui os fatores que sofrem um controle mais interno e direto da
organizacdo; o ambiente das tarefas, que se constitui nos fatores que interagem diretamente
com a organizacdo; e o ambiente externo, que inclui os fatores que podem influenciar as
decisdes estratégicas da organizacgao.

d) os fornecedores, que representam os insumos do processo produtivo da organizacdo; os
clientes que adquirem as saidas do processamento realizado, estabelecendo a relacdao da
empresa com o mercado; e os concorrentes que representam o ambiente macro- econémico
no qual a empresa atua.

e) a dimensao social, que representa o mercado no qual a empresa opera; a dimensao
tecnoldgica, que abrange os métodos de trabalho e maquinario e equipamentos utilizados pela
empresa em seus processos produtivos; e a dimensao legal, que é o fator de restricdo para a
operagao da empresa.

29. (CESGRANRIO - LIQUIGAS — ADMINISTRAGAO - 2015)

Os gerentes podem desempenhar diferentes papéis nas organizacdes. Dentre esses papéis,
destaca-se aquele no qual o gerente inicia projetos de melhoria, identifica novas ideias e delega
a responsabilidade pela ideia aos outros. A descrigao indica que o gerente desempenha o papel
de

a) Gestor de Disturbios
b) Empreendedor.
c) Disseminador

d) Porta-voz
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e) Monitor

30. (CESGRANRIO — CEFET-RJ — ADMINISTRADOR —2014)

Segundo os principios da administracdo estratégica, para executar uma analise do ambiente de
forma eficiente e efetiva, o administrador deve entender bem a maneira como os ambientes
organizacionais estao estruturados.

Os componentes externos a organizagao, que tém amplo escopo e sobre os quais a organizagao
nao tem nenhum controle, compdem o denominado nivel de ambiente

a) geral

b) interno

c) operacional
d) institucional

e) organizacional
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1. D 12.D 23.E
2. B 13.A 24.A
3. A 14.B 25.C
4. A 15.D 26.A
5. D 16.B 27.B
6. C 17.D 28.C
7. C 18.D 29.B
8. E 19.D 30.A
9. D 20.B

10.D 21.C

11.D 22.A
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Por hoje é so pessoal! Estarei disponivel no e-mail abaixo para qualquer duvida.

rodrigorenno99@hotmail.com

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

g http://twitter.com/rrenno99

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

Bons estudos e sucesso!

Rodrigo Renné

Conhega meus outros cursos atualmente no site!

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

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

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

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

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

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

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

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

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

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

o golpe a tempo).

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

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

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

com o lucro.

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

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




