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APRESENTACAO DO CURSO

Old, concursando! Tudo bem?

Seja muito bem-vindo ao Estratégia Concursos!

E um privilégio poder estar aqui com vocé e, dessa vez, frabalharmos milhares de
questdes da disciplina de Administragao para concursos, fodas retiradas de provas
de Tribunais, Defensoria Publica e Ministério Publico.

Conteudos

Esse curso estard incluindo os temas mais exigidos em provas de Administracdo dos
concursos dos Tribunais, Defensoria PUblica e Ministério PUblico, contemplando o
estudo dos seguintes assuntos:

v ADMINISTRAGCAO GERAL

e Introducdo a Administracdo.

e A Administracdo, o Administrador e as Organizacoes.
e Areas de atuacdo da Administracdo.

e Funcdes Administrativas.

e Teorias Administrativas: Abordagem Cldssica da Administracdo. Abordagem Humanistica
da Administracdo. Abordagem Neocldssica da Administracdo. Abordagem Burocrdtica da
Administracdo. Abordagem Estruturalista da Administracdo. Abordagem Comportamental
e Mudanca Organizacional. Abordagem Sistémica da Administracdo. Abordagem
Contingencial da Administracdo.

e Clima e Cultura Organizacional.

e Infroducdo ao Processo de Planejamento.
e Planejamento Estratégico.

e Estratégia e Andlise Competitiva.

e Intencdo Estratégica (Missdo, visdo e valores).
e Diagndstico de Ambiente.

e  Matriz SWOT.

e  Matriz GUT.

e Planejamento baseado em cendrios.

e Eficiéncia, eficdcia e efetividade.

e Indicadores.

e  Gerenciamento pelas Diretrizes.

e Balanced Scorecard.

e Redes e Aliancas.

e Planejamento Tdtico.

e Planejamento Operacional.
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Processo Decisério (Tomada de Decisdo).
e Empowerment e Gestdo Participativa.

e  Gestdo por Resultados.

e Organizacdo e Desenho Organizacional.
e  Estrutura Organizacional.

e Departamentalizacdo.

e Organizacdo, Sistemas e Métodos (OSM): Representacdes grdficas. Arranjo fisico ou layout.
Delegacdo, Centralizacdo e Descentralizacdo. Técnicas de Levantamento de Dados e
Informacdes. Formuldrios e Manuais Administrativos.

e Motivacdo.

e Lideranca.

e Controle.

e Comunicacdo.

e Gestdo de Conflitos.

e  Gestdo por Processos.

e Gestdo por Competéncias.
e Responsabilidade Social e Corporativa.
e Gestdo da Qualidade.

e Ciclo PDCA.

e Equipes e Grupos.

. Gestdo do Conhecimento.

v' GESTAO DE PESSOAS OU RECURSOS HUMANOS
e Recrutamento e Selecdo.

e Andlise e Desenho de Cargos.

e Desempenho.

e Remuneracdo.

e Beneficios e Incentivos.

e Treinamento, Desenvolvimento e Educacdo.

e Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).

v" ADMINISTRACAO PUBLICA

e Diferencas e Convergéncias entre a Gestdo PUblica e a Gestdo Privada.
e Governanca e Governabilidade.

e Accountability e Transparéncia.

e Tipos de Estado.

. Federalismo.
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e Organizacdo do Estado e da Administracdo PUblica.

e Reformas Administrativas.

¢  Modelos de Gestdo Publica.

e Exceléncia e qualidade nos Servigos Publicos.

e  GESPUBLICA e MEGP.

e  Gestdo para Resultados.

e  Mudancas institucionais: Conselhos, OS e OSCIP.

e Novas tecnologias gerenciais e sua aplicacdo no Setor Publico.
e  Processos Participativos de Gestdo Publica.

e Governo Eletronico.

E fundamental destacar que o nimero de questdes serd proporcional & cobranca
em provas das carreiras de Tribunais, Defensoria PUblica e Ministério PUblico. Ainda,
no decorrer do curso, novas questdoes poderdo ser adicionadas!

Sobre o Curso

Os assuntos se[do tratados nas questoes ponto a ponto, com LINGUAGEM OBJETIVA,
CLARA e de FACIL ABSORCAO.

Pensando nisso, ao escrevermos o presente material, contemplamos, de forma
compilada, os pontos mais importantes, sem, contudo, limitar-se ao texto da
questdo. De forma paciente e prazerosa, comentaremos as questoes de forma
contextualizada d teoria. Assim, ao vencermos cada tépico da ementa, é certo que
teremos grande éxito na prova.

De toda forma, para um estudo eficaz de Administracdo, € imprescindivel alguns
esquemas de memorizacdo. Isso facilita a absorcdo dos conteddos, muitas das
vezes, extensos e complexos. Nosso intuito, portanto, € transformamos verso em
prosal Essa € uma maneira excelente de tornar o estudo mais agraddvel.

Por fim, destacamos que hd assuntos que ndo valem a pena o aprofundamento.
Nesses topicos, passaremos de maneira mais rdpida, para gque possamaos Nos
aprofundar nos assuntos mais importantes e com maior incidéncia e probabilidade
de cair na sua prova, oke

Questoes de Concurso

A resolucdo de questdes € uma das técnicas mais eficazes para absor¢gdo do
conhecimento e uma importante ferramenta para sua preparacdo, pois além de
entender a parte tedrica, vocé aprende a fazer a prova. Quanto mais questoes fizer,
melhor serd o seu indice de acertos. E o motivo € muito simples.

Quando falamos em provas de concurso, fodo concursando deve ter em mente
que o seu objetivo é aprender a resolver questdoes da forma como elas sdo
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elaboradas e cobradas pelas bancas. Assim, vocé ndo deve discutir com a banca,
ponderar o gabarito, mas entender como a banca pensa e “dan¢ar conforme a
musica’.

Estrutura das Aulas
As aulas serdo estruturadas da seguinte forma:

= Questoes sem comentdrios;

= Questoes comentadas e contextualizadas a teoria;
~ Esquemas e macetes; e

= Forum de duividas.

Suporte

Nosso estudo ndo se limita apenas a apresentacdo das aulas ao longo do curso; €
natural surgirem duvidas. Por isso, estaremos sempre a disposicdo para responder
aos seus questionamentos por meio do forum de cada aula e também no e-maiil:

@@@ M adrieldesa@hotmail.com

Cronograma de Aulas

Nosso curso serd ministrado em 20 aulas, ndo incluindo esta aula inaugural.

AULA CONTEUDO \ DATA

Apresentacdo do curso. ADMINISTRACAO
GERAL - Infroducdo a Administracdo. A
Aula 0 Administracdo, o Administrador e as 17/03/2017
Organizacdes. Areas de atuacdo da
Administracdo. Funcdes Administrativas.

ADMINISTRACAO GERAL - Teorias Administrativas
(parte 1). Abordagem Cldssica da
Administracdo. Abordagem Humanistica da
Aula 1 Administracdo. Abordagem Neocldssica da 24/03/2017
Administracdo. Abordagem Burocrdtica da
Administracdo. Abordagem Estruturalista da
Administracdo.
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Avula 2

ADMINISTRACAO GERAL - Teorias Administrativas
(parte 2). Abordagem Comportamental e
Mudanc¢a Organizacional. Abordagem
Sistémica da Administracdo. Abordagem
Contingencial da Administragdo.

31/03/2017

Avla 3

ADMINISTRACAO GERAL - Clima e Cultura
Organizacional.

07/04/2017

Avula 4

ADMINISTRACAO GERAL - Processo de
Planejamento. Infroducdo ao Processo de
Planejamento. Planejamento Estratégico.
Infroducdo ao Planejamento Estratégico.

14/04/2017

Aula 5

ADMINISTRACAO GERAL - Estratégia e Andlise
Competitiva. Intencdo Estratégica (Missdo, visGo
e valores). Diagnodstico de Ambiente. Matriz
SWOT. Matriz GUT. Planejamento baseado em
cendarios. Eficiéncia, eficacia e efetividade.
Indicadores.

21/04/2017

Aula é

ADMINISTRACAO GERAL - Gerenciamento pelas
Diretrizes. Balanced Scorecard. Redes e
Aliancas. Planejamento Tdtico. Planejamento
Operacional. Processo Decisério (Tomada de
Decisdo). Empowerment e Gestdo Participativa.
Gestdo por Resultados.

28/04/2017

Aula 7

ADMINISTRACAO GERAL - Organizacdo e
Desenho Organizacional. Estrutura
Organizacional. Departamentalizacdo.
Organizacdo, Sistemas e Métodos (OSM).
Representacodes graficas. Arranjo fisico ou
layout. Delegacdo, Centralizacdo e
Descentralizacdo. Técnicas de Levantamento
de Dados e Informacodes. Formuldrios e Manuais
Administrativos.

05/05/2017

Aula 8

ADMINISTRACAO GERAL - Motivacao.

12/05/2017

Aula 9

ADMINISTRACAO GERAL - Lideranca.

19/05/2017

Aula 10

ADMINISTRACAO GERAL - Controle.
Comunicacdo.

26/05/2017

Aula 11

ADMINISTRACAO GERAL - Gestao de Conflitos.
Gestdo por Processos. Gestdo por
Competéncias. Responsabilidade Social e
Corporativa.

02/06/2017

Aula 12

ADMINISTRACAO GERAL - Gestdo da Qualidade.
Ciclo PDCA.

09/06/2017
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ADMINISTRACAO GERAL - Equipes e Grupos.
Gestdo do Conhecimento.

GESTAO DE PESSOAS OU RECURSOS HUMANOS -
Aula 14 Recrutamento e Selecdo. Andlise e Desenho de 23/06/2017
Cargos.

GESTAO DE PESSOAS OU RECURSOS HUMANOS -
Desempenho. Remuneracdo. Beneficios e
Aula 15 Incentivos. Treinamento, Desenvolvimento e 30/06/2017
Educacdo. Qualidade de Vida no Trabalho
(QVT).

ADMINISTRACAO PUBLICA - Diferencas e
Convergéncias entre a Gestdo Publica e a
Aula 16 Gestdo Privada. Governanca e 07/07/2017
Governabilidade. Accountability e

Transparéncia.

ADMINISTRACAO PUBLICA - Tipos de Estado.
Aula 17 Federalismo. Organizacdo do Estado e da 14/07/2017
Administracdo PUblica.

ADMINISTRACAO PUBLICA - Reformas
Administrativas. Modelos de Gestdo Publica.

ADMINISTRACAO PUBLICA - Exceléncia e
Aula 19 qualidade nos Servicos Publicos. GESPUBLICA e 28/07/2017
MEGP.

ADMINISTRACAO PUBLICA - Gestdo para
Resultados. Mudancas institucionais: Conselhos,
OS e OSCIP. Novas tecnologias gerenciais e sua

aplicacdo no Setor PUblico. Processos
Participativos de Gestdo Publica. Governo
Eletrénico.

Aula 13 16/06/2017

Aula 18 21/07/2017

Aula 20 04/08/2017

Apresentagcao Pessoal

Por fim, uma breve apresentacdo pessoal.

Meu nome é Adriel $4, professor de Direito Administrativo, Administracdo Geral e
Administracdo PUblica em diversos cursos presenciais e telepresenciais. Sou servidor
publico federal da drea administrativa desde 1999 e, atualmente, atuo no Ministério
Publico Federal. Sou formado em Administracdo de Empresas pela Universidade
Federal de Santa Catarina, com especializacdo em Gestdo Publica. Ainda, fui militar
das Forcas Armadas por 11 anos. Por fim, sou coautor da obra Direito Administrativo
Facilitado, lancada pelas editoras Forense (SP) e Método (RJ).
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QUESTOES PROPOSTAS - INTRODUCAO A ADMINISTRACAO.
A ADMINISTRACAO, O ADMINISTRADOR E AS
ORGANIZACOES. AREAS DE ATUACAO DA
ADMINISTRACAO.

1. Quesioes sem comentadrios

Questdo 01 FEPESE - Analista do Ministério PUblico (MPE SC)/2014
O conceito de "mado invisivel” remete ao pensador:

a) Chris Argyris.

b) Frederick Taylor.

c) Idalberto Chiavenato.

d) David Hampton.

e) Adam Smith.

Questdo 02 CESPE - Técnico Federal de Controle Externo/Apoio Técnico e
Administrativo/Técnica Administrativa/2015

Julgue o item, a respeito das funcdes administrativas de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.

O desempenho de qualquer papel gerencial, seja na alta administracdo, seja nas
geréncias intermedidria e operacional, depende de habilidades conceituais,
humanas e técnicas, sendo as habilidades técnicas as mais requeridas dagueles
que ocupam cargos de alto nivel hierdrquico.

Questdo 03 FGV - Agente de Fiscalizagao (TCM SP)/Administracao/2015

O diretor de uma empresa afirmou que a maior parte de seu tempo € dedicada &
participacdo em reunides com stakeholders externos e entrevistas a midia,
informando sobre as atividades, politicas e resultados da organizacdo. O diretor
desempenha, principalmente, um papel:

a) inferpessoal, de lider;
b) decisério, de negociador;
c) informacional, de disseminador;

d) interpessoal, de elemento de ligacdo;

Prof. Adriel S& www.estrategiaconcursos.com.br 8 de 81



LY. ADMINISTRACAO P/ TRIBUNAIS, DP E MP (TODOS Os CARGOS)
\ y / 2000 questoes comentadas
Aula 00 - Prof. Adriel Sa

e) informacional, de porta-voz.

Questdao 04 UFMT - Analista Judicidrio (TJ MT)/Administragcdo/2016
A respeito das habilidades dos Administradores, analise as assertivas.

| - Katz dividiu as habilidades dos Administradores em quatro categorias: inter-
relacional, técnica, humana e conceitual.

Il - Para Mintzberg, as habilidades sdo oito: relacionamento, lideranca, resolucdo de
conflitos, processamento de informac¢cdo, tomada de decisdes, alocacdo de
recursos, empreender e introspeccdo.

lll - Katz e Mintzberg apontam que os Administradores devem possuir a habilidade
inter-relacional.

Estd correto o que se afirma em
a) lll, apenacs.

b) Il e ll, apenas.

c) ll, apenas.

d) Il e lll, apenas.

Questao 05 FUNRIO - Administrador (MJ)/2009

A definicdo de Teoria no estudo das ldeias Fundamentais das Teorias da
Administracdo, refere-se ao:

a) Conjunto de proposicdes que procuram explicar a teoria.

b) Conjunto de proposicdes que procuram explicar os fatos baseados em teoria.
c) Conjunto de ideias que buscam explicar os fatos da teoria e da prdtica.

d) Conjunto de ideias que procuram explicar os fatos do cotidiano.

e) Conjunto de proposicoes que procuram explicar os fatos da realidade prdtica.

Questdo 06 Instituto AOCP - Andlista Técnico (MPE BA)/Gerenciamento
Administrativo/Administracdao/2014

As organizacdes assumiram importdncia sem precedentes na sociedade e na vida
das pessoas. A sociedade moderna € uma sociedade organizacional. A
globalizacdo, a passagem para a era pods-industrial e a revolugcdo digital
provocaram a mudanca de muitos paradigmas tradicionais. Assinale a alternativa
que apresenta somente alguns dos novos paradigmas para a administracdo das
organizacdes modernas.

a) Substituicdo e potencializacdo das atividades humanas de decisdo, informacdo
e comunicacdo por computadores; grupos de trabalhadores autogeridos e
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polivalentes, com educacdo de nivel superior; estruturas organizacionais enxutas; e
ética, responsabilidade social, governanca corporativa e ecoeficiéncia.

b) Substituicdo e potencializacdo do trabalho humano por maquinas; frabalhador
especializado; eficiéncia; interesse da empresa e do acionista; estruturas
organizacionais enxutas; e ética, responsabilidade social, governanca corporativa
e ecoeficiéncia.

c) Substituicdo e potencializacdo das tarefas burocraticas por tarefas planejadas e
programadas; grupos de tfrabalhadores especializados autogeridos e polivalentes,
com educacdo de nivel superior; grandes estruturas organizacionais multinacionais;
eficiéncia e interesse da empresa e do acionista.

d) Substituicdo e potencializacdo do elemento humano por computadores em uma
crescente automacdo de processos administrativos e produtivos; estruturas
organizacionais administradas por meio de sistemas de monitoramento com o
emprego de ferramentas de tecnologia da informacdo; e competitividade.

e) Substituicdo e potencializacdo da acdo humana de planejamento por sistemas
informatizados; equipes de tfrabalho especializada para atender necessidades
especificas com efetividade; estruturas organizacionais globais e flexiveis; e
responsabilizacdo social e ambiental sustentdvel.

Questdo 07 FEPESE - Técnico do Ministério PUblico (MPE SC)/2014
O conceito de Y“management” refere-se a:

a) Um sinbnimo de gerencialismation.

b) Um conceito criado por Frederick Taylor.

c) Um conceito inglés para geracdo de lucros.

d) Uma arte de gerar resultados com um grupo de pessoas.

e) Um mal do capitalismo apontado por Frederick Taylor.

Questao 08 FCC - Analista Judicidrio (TRF 1° Regiao)/Apoio
Especializado/Biblioteconomia/2014

Analise as afirmativas abaixo, sobre os principios de Administracdo.
I. Responsabilidade é a contrapartida da disciplina.

Il. Unidode de comando representa um controle Unico, possibilitado com a
aplicacdo de um plano para grupo de atividades com o0s mesmos objetivos.

lll. As atividades vitais da organizacdo e sua autoridade devem ser centralizadas.

IV. A iniciativa deve ser entendida como a capacidade de estabelecer um plano e
cumpri-lo.

Estd correto o que se afirma APENAS em
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a)ll, lllelVv.
b) I, 1l elll.
c)lielil
d)lllelV.
e)lell

Questao 09 FGV - Analista da Procuradoria (PGE RO)/Administrador/2015

O presidente de uma fundacdo da drea de ensino e pesquisa afirmou que seu
tempo € quase todo destinado a representar a fundacdo em cerimbnias e
solenidades promovidas por financiadores publicos e privados e por outras
instituicoes de ensino e pesquisa, no Brasil e em outros paises.

O presidente desempenha, precipuamente, um papel:
a) informacional, de disseminador;

b) interpessoal, de simbolo;

¢) informacional, de porta-voz;

d) intferpessoal, de lider;

e) informacional, de monitor.

Questao 10 Com. Exam. (MPE RS) - Agente Administrativo (MPE RS)/2016

Para um desempenho eficiente, uma equipe precisa de pessoas com frés tipos de
habilidades, que sdo:

a) conhecimento geral; habilidade para enfrentar situacdes de risco; e habilidade
transacional.

b) conhecimento integrado; habilidade de concentrar a atencdo; e habilidade
motivacional.

c) conhecimento especifico; habilidade para enfrentar estresse; e habilidade para
resolver crises.

d) conhecimento técnico; habilidade para a solucdo de problemas e tomada de
decisdes; e habilidades interpessoais.

e) conhecimento formal; habilidade para tomar decisdes; e habilidade para
programar.
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2. Questoes comentadas

Questdo 01 FEPESE - Analista do Ministério PUblico (MPE SC)/2014
O conceito de “mado invisivel” remete ao pensador:

a) Chris Argyris.

b) Frederick Taylor.

¢) Idalberto Chiavenato.

d) David Hampton.

e) Adam Smith.

Comentdrio:

A resposta é a letra E.

Adam Smith é considerado o pai da economia, além de o mais importante tedrico
do liberalismo econémico.

No livro "Uma investigacdo sobre a natureza e a causa da riqueza das nacoes”, o
autor desenvolve o conceito de "mao invisivel’, referindo-se a situacdo em que
individuos, buscando seu préprio interesse, poderiam ajudar a outros individuos,
mesmo sem intencdo alguma.

No entanto, a expressdo "'mado invisivel" € bastante utilizada no Direito Administrativo,
que propde a ndo intervencdo do Estado na economia, ou seja, divulga o
liberalismo econémico. Vejamos um relato breve sobre o tema.

Do século XVIII até o inicio do século XX, o liberalismo econdmico foi a doutrina
condutora das politicas publicas dos governos da época, dando origem ao modelo
de Estado liberal ou negativo.

Para os economistas liberais ou cldssicos, o Estado somente deveria cuidar de
assuntos essenciais & manutencdo da ordem e estabilidade sociais, como justica e
seguranca publica. Tais economistas, dentre os quais Adam Smith, Jean Baptista Say
e David Ricardo, defendiam que o Estado deveria interferir o minimo possivel na
atividade econémica, deixando a iniciativa privada d mercé das leis de mercado.
E dai que surge a figura do Estado minimo.

Portanto, d sua maneira, tais economistas foram a favor da passividade do Estado,
uma postura mais observadora e menos atuante e reguladora da economia; mais
laissez-faire, laissez-passer, € menos Estado interventor (dirigismo estatal) e Estado
Regulador (termo mais recente).

GABARITO: E.
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Questdo 02 CESPE - Técnico Federal de Controle Externo/Apoio Técnico e
Administrativo/Técnica Administrativa/2015

Julgue o item, a respeito das funcdes administrativas de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.

O desempenho de qualquer papel gerencial, seja na alta administracdo, seja nas
geréncias intermedidria e operacional, depende de habilidades conceituais,
humanas e técnicas, sendo as habilidades técnicas as mais requeridas dagueles
que ocupam cargos de alto nivel hierdrquico.

Comentdario:
O item esta ERRADO.

Uma habilidade é a capacidade de fransformar conhecimento em acdo,
resulfando em um desempenho desejado. Chiavenato (2000), expondo a ideia
principal de Robert L. Katz e conjugando o entendimento da maioria dos autores,
considera que existem trés tipos de habilidades importantes para o bem-sucedido
desempenho administrativo:

« HABILIDADES TECNICAS: envolvem o uso de conhecimento especializado e
facilidade na execucdo de técnicas relacionadas com o frabalho e com os
procedimentos de realizacdo. As habilidades técnicas estdo relacionadas
com o fazer, isto €, com o tfrabalho com *“coisas”, como processos materiais
ou objetos fisicos e concretos. E muito importante para o nivel operacional.
Logo, as habilidades técnicas sGdo mais importantes para os gerentes de
primeira linha e para os frabalhadores operacionais.

« HABILIDADES HUMANAS: estdo relacionadas com o trabalho com pessoas e
referem-se a facilidade de relacionamento interpessoal e grupal. Envolvem a
capacidade de comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver conflitos
pessoais ou grupais. SGo imprescindiveis para o bom exercicio da lideranca
organizacional. Logo, importante para todos os niveis gerenciais.

o HABILIDADES CONCEITUAIS: envolvem a visdo da organizacdo ou da unidade
organizacional como um todo, a facilidade em trabalhar com ideias e
conceitos, teorias e abstracdes. Um administrador com habilidades
conceituais estd apto a compreender as vdarias funcdes da organizacdo,
complementd-las entre si, como a organizacdo se relaciona com seu
ambiente, e como as mudancas em uma parte da organizacdo afetam o
restante dela. As habilidades conceituais estdo relacionadas com o pensar,
com o raciocinar, com o diagndstico das situacdes e com a formulacdo de
alternativas de solucdo dos problemas. Logo, sdo imprescindiveis aos
administradores de cUpula (alta geréncia).
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Habilidades Habilidades Habilidades

TECNICAS |(®)| HUMANAS |(X) | CONCEITUAIS
Relacionamento i Visaoda
R Relacionadas com interpessoal e i organizagdo como
o fazer grupal; um todo; tomada
comvunicagdo ¢ de decisao
Importante para E Importante para os
----------------- IrY)porTOnTe para o » todos os niveis » administradores de

nivel operacional . . K
gerenciais cupula

Portanto, analisando o item, temos:

O desempenho de qualquer papel gerencial, seja na alta administracdo, seja nas
geréncias intermedidria e operacional, depende de habilidades conceituais,
humanas e técnicas, sendo as habilidades téenicas (conceituais) as mais requeridas
daqgueles que ocupam cargos de alto nivel hierdrquico.

GABARITO: ERRADO.

CHIAVENATO, I.. Administrac@o nos Novos Tempos. Rio de Janeiro: Editora Campus,
2000.

Questdo 03 FGV - Agente de Fiscalizagao (TCM SP)/Administracao/2015

O diretor de uma empresa afirmou que a maior parte de seu tempo é dedicada &
participacdo em reunides com stakeholders externos e enfrevistas a midia,
informando sobre as atividades, politicas e resultados da organizacdo. O diretor
desempenha, principalmente, um papel:

Q) inferpessoal, de lider;

b) decisdério, de negociador;

c) informacional, de disseminador;

d) interpessoal, de elemento de ligacdo;
e) informacional, de porta-voz.
Comentdario:

A resposta é a letra E.

Tema muito comum em provas!

O autor Henry Mintzberg identifica dez papéis especificos do administrador, que sdo
divididos em frés categorias: interpessoal, informacional e decisorial.

« PAPEIS INTERPESSOAIS: representam as relagées com outras pessoas e esté@o
relacionados as habilidades humanas. Mostram como o administrador
interage com as pessoas e influencia seus subordinados.
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Os papéis interpessoais advém diretamente do status e da autoridade formal dos
gerentes: eles precisam representar a organizacdo em cerimoniais e atos internos e
externos, fazer contatos e liderar pessoas. SGo papéis interpessoais:

a) Representacdo/Simbolo (figura de proa-chefe) - papel desempenhado em atos
e cerimoniais formais.

b) Lider - responsavel pelo trabalho de outras pessoas. Como os administradores
trabalham com e por meio de outras pessoas, sdo responsdveis tanto pelos atos dos
subordinados quanto pelos proprios. De fato, o sucesso ou o fracasso dos
subordinados € medida direta de seu proprio sucesso ou fracasso. Como os
dirigentes contam com subordinados e outros recursos, devem realizar mais do que
os ndo dirigentes. Isso significa ser responsdvel pela motivacdo e atuacdo dos
funciondrios, responsavel pela assessoria, freinamento e deveres associados.

c) Contato/Elemento de Ligacdo — por meio do estabelecimento de uma rede de
contatos com chefes, subordinados, pares e pessoas de fora da organizacdo.

« PAPEIS INFORMACIONAIS: descrevem as atividades para manter e
desenvolver uma rede de informagoes. Mostram como o administrador
intercambia e processa a informacado.

Os papéis informacionais sdo resultados dos contatos interpessoais. Os gerentes
podem ndo saber tudo, mas tipicamente sdo bem mais do que os subordinados.
Eles acessam um conjunto tdo variado de informacdes, que se tornam o centro
nervoso da unidade organizacional. SGo papéis informacionais os de:

a) Monitor/Coletor - por meio de seus contatos dentro e fora da organizacdo, o
gerente busca informacdes constantemente e monitora o ambiente intra e
extraorganizacional.

b) Disseminador - como elo privilegiado da rede organizacional, o gerente funciona
como disseminador de informacdes aos subordinados, principalmente as taticas e
as estratégicas.

c) Porta-voz - o gerente leva informacoes da organizacdo para fora da sua unidade
ou para o ambiente externo.

Analisando o cerne da questdo, se o diretor passa a maior parte de seu tempo em
participacdo de reunides com stakeholders externos e entrevistas a midiq,
informando sobre as atividades, politicas e resultados da organizacdo, esse
administrador estd exercendo, com mais énfase, um papel infformacional, de porta-
vozZ.

« PAPEIS DECISORIOS: envolvem eventos e situacdes em que o administrador
deve fazer uma escolha ou opgdo. Esses papéis requerem tanto habilidades
humanas como conceituais. Mostram como o administrador utiliza a
informacdo em suas decisoes.

O gerente estabelece umarede de relacdes, por meio das quais busca informacoes
para fomar decisdes. SGo quatro os papéis decisoriais propostos:
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a) Empreendedor - o gerente monitora o ambiente para melhorar sua unidade e
promover as alteracdes necessdrias, de forma a adaptd-la as mudancas
identificadas no meio ambiente. Para a execucdo dos seus projetos, ele pode utilizar
delegacdo, autorizacdo e supervisdo dos subordinados.

b) Solucionador de DistUrbios ou Problemas - o gerenfe age involuntariamente,
geralmente sob pressoes, para resolver problemas e crises.

c) Alocador de Recursos/Administrador de Recursos - esse papel reflete as decisdes
estratégicas da organizacdo e da unidade. Como autoridade formal, o gerente
decide como e onde serdo alocados os recursos em sua unidade.

d) Negociador - para concretizar suas estratégias, o gerente realiza negociacdoes
tanto com pessoas de dentro, como de fora da organizacdo.

v' Representacdo/Simbolo

{ Interpessoais )—» v Lider

\/ Contato/Elemento de Ligoc;dq../:

ottty ,' : """""" . v" Monitor/Coletor
: P apeis do E—A{Informacionais)—vf v' Disseminador

i Administrador

. ; v’ Porta-voz

v Empreendedor
v" Solucionador de DistUrbios ou

( . ) Problemas
Decisorios o
v Alocador ou Administrador de

Recursos

v" Negociador

GABARITO: E.

MINTZBERG, H.. The nature of managerial work. New York: Harper Collins Publishers,
1973.

Questdo 04 UFMT - Analista Judicidrio (TJ MT)/Administracdo/2014
A respeito das habilidades dos Administradores, analise as assertivas.

| - Katz dividiu as habilidades dos Administradores em quatro categorias: inter-
relacional, técnica, humana e conceitual.

Il - Para Mintzberg, as habilidades sdo oito: relacionamento, lideranca, resolucdo de
conflitos, processamento de informacdo, tomada de decisdes, alocacdo de
recursos, empreender e infrospeccado.

lll - Katz e Mintzberg apontam que os Administradores devem possuir a habilidade
inter-relacional.
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Estd correto o que se afirma em

a) lll, apenas.

b) 1 e ll, apenas.

c) ll, apenas.

d) Il e lll, apenas.

Comentdario:

Vamos analisar cada uma das assertivas!

A assertiva | estd incorreta. Robert L. Katz identificou trés tipos bdsicos de habilidades
(e ndo quatro) que os administradores precisam ter: técnica, humana e conceitual.
Todo administrador precisa das trés, mas em proporcoes diferentes, dependendo
do nivel hierdrquico:

Habilidade técnica: é a capacidade de usar procedimentos, técnicas e
conhecimentos de um campo de especializacdo. E muito importante para o
nivel operacional.

Habilidade humana: € a capacidade de frabalhar com outras pessoas, de
entendé-las e motiva-las. Possui  importGncia em qualgquer nivel
organizacional.

Habilidade conceitual: € a capacidade de coordenar e integrar fodos os
interesses e atividade de uma organizacdo. Implica ver a organizacdo como
um todo, compreendendo como suas partes dependem umas das outras e
prevendo como uma mudanca em qualquer das partes afetara o todo (visdo
sisttmica). E uma habilidade importante aos niveis mais elevados da
organizacdo.

A assertiva Il esta correta. Henry Mintzberg, ao contrdrio de Katz, identifica um maior
numero de habilidades que um grande administrador deve ter. Essas oito
habilidades estdo relacionadas aos dez papéis gerenciais criados pelo autor. Espera
ai, Professor... ndo sdo dez habilidades? N&o! Fique atento(a) para ndo confundir os
papéis com as habilidades. As habilidades € que sGo em niumero de 10.

Pois bem! Vejamos as 8 habilidades listadas pelo autor:

1.

S S

o

Relacionamento com os colegas - mesmo nivel hierdrquico;
Lideranca - orientacdo, motivacdo, uso da autoridade;
Resolucdo de conflitos - produz tensdo e exige tolerdncia;
Processamento de Informacdes - habilidades de comunicacdo;

Tomar decisdes em condicoes de ambiguidades - saber decidir e lidar com
problemas diversos;

Locacdo de Recursos - recursos sao sempre escassos;

Empreendedorismo - busca de problemas e oportunidades;
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8. Infrospeccdo - reflexdo e autoandlise.
J& os 10 papéis sdo os seguintes:
v Interpessoais:
e Representacdo/Simbolo;
o Lider;
o Contato/Elemento de Ligacdo.
v Informacionais:
e Monitor/Coletor;
o Disseminador;
e Porta-voz
v Decisorios:
e Empreendedor;
« Solucionador de Disturbios ou Problemas;
e Alocador ou Administrador de Recursos;
« Negociador.

A assertiva lll esta incorreta. Mas, que examinador insistente, ndo2 Nem Robert L.
Katz, nem Henry Mintzberg, mencionam a "habilidade inter-relacional". Até porque
a habiidade humana jd € uma habilidade de inter-relacdes do administrador.
Considerar essa nomenclatura seria “chover no molhado”!

GABARITO: C.

Questao 05 FUNRIO - Administrador (MJ)/2009

A definicdo de Teoria no estudo das Ideias Fundamentais das Teorias da
Administracdo, refere-se ao:

a) Conjunto de proposicdes que procuram explicar a teoria.

b) Conjunto de proposicoes que procuram explicar os fatos baseados em teoria.
c) Conjunto de ideias que buscam explicar os fatos da teoria e da praftica.

d) Conjunto de ideias que procuram explicar os fatos do cotidiano.

e) Conjunto de proposicoes que procuram explicar os fatos da realidade pratica.
Comentdrio:

O sendo comum para o conceito de teoria envolve uma ideia que foi testada pela
experiéncia e pela observacdo do mundo real, ou seja, uma realidade prdtica.
Assim, toda teoria contém elementos que buscam explicar uma pratica. Lembrar do
jargdo popular “teoria é teoria, prdtica € pratica”!
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Entdo! Desse conceito inicial, excluimos as letras A, B e C (teoria ndo busca explicar
teoria, ndo € mesmo?). A letra D fala em “fatos do cofidiano”, o que torna o
julgamento dessa opcdo bem subjetivo. Mas, ainda assim, se compararmos a
afirmacdo da letra D com a letra E, ficamos com a segunda, j& que toda teoria
busca explicar algo realizado na pratica.

Pois bem!

A questdo reproduz o conceito de "teoria" formulado por Maximiano (2004).
Segundo o autor, teoria € "um conjunto de proposicées que procuram explicar os
fatos da realidade pratica".

Ainda, diz o autor que a expressdo "teoria” & uma palavra eldstica, que compreende
NnAo apenas proposicoes que explicam a readlidade praticam, mas também
principios e doutrinas, que orientam a acdo dos administradores, e técnicas, que
sGo proposicoes para resolver problemas prdaticos.

GABARITO: E.
MAXIMIANO, A. C. de A.. Intfroducdo a Administracdo. SGo Paulo, Atlas: 2004.

Questdo 06 Instituto AOCP - Andlista Técnico (MPE BA)/Gerenciamento
Administrativo/Administracao/2014

As organizacdes assumiram importdncia sem precedentes na sociedade e na vida
das pessoas. A sociedade moderna é uma sociedade organizacional. A
globalizacdo, a passagem para a era pos-industrial e a revolucdo digital
provocaram a mudanca de muitos paradigmas tradicionais. Assinale a alternativa
que apresenta somente alguns dos novos paradigmas para a administracdo das
organizacdes modernas.

a) Substituicdo e potencializacdo das atividades humanas de decisdo, informacdo
e comunicacdo por computadores; grupos de trabalhadores autogeridos e
polivalentes, com educacdo de nivel superior; estruturas organizacionais enxutas; e
ética, responsabilidade social, governanca corporativa e ecoeficiéncia.

b) Substituicdo e potencializacdo do trabalho humano por maquinas; trabalhador
especializado; eficiéncia; interesse da empresa e do acionista; estruturas
organizacionais enxutas; e ética, responsabilidade social, governanca corporativa
e ecoeficiéncia.

c) Substituicdo e potencializacdo das tarefas burocraticas por tarefas planejadas e
programadas; grupos de trabalhadores especializados autogeridos e polivalentes,
com educacdo de nivel superior; grandes estruturas organizacionais multinacionais;
eficiéncia e interesse da empresa e do acionista.

d) Substituicdo e potencializacdo do elemento humano por computadores em uma
crescente automacdo de processos administrativos e produtivos; estruturas
organizacionais administradas por meio de sistemas de monitoramento com o
emprego de ferramentas de tecnologia da informacdo; e competitividade.
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e) Substituicdo e potencializacdo da acdo humana de planejamento por sistemas
informatizados; equipes de frabalho especializada para atender necessidades
especificas com efetividade; estruturas organizacionais globais e flexiveis; e
responsabilizacdo social e ambiental sustentdavel.

Comentdario:

O autor Maximiano (2004), ao discorrer sobre o termo "Administracdo”, diz que no
ambiente competitivo dos dias atuais, o aparecimento de novas tecnologias € o
desenvolvimento social levou ao surgimento de novos conceitos e técnicas para
administrar as organizacdes: os chamados "paradigmas da administragao’.

O autor define "paradigmas da Administracdo" como modelos ou padrdes, que
servem como marco de referéncias, para explicar e ajudar as pessoas a lidar com
diferentes situacdoes.

Assim, considerando esse quadro de mutacdo constante no ambiente das
organizacdes, € certo que esses conceitos (paradigmas) também evoluem
conforme o "passar do tempo". Vejamos alguns paradigmas que sofreram essa
evolucdo:

PARADIGMAS TRADICIONAIS PARADIGMAS DO TERCEIRO MILENIO

Revolucdo Digital: substituicdo e
potencializacdo das funcdes humanas de
decisdo, comunicacdo e informacdo por

computadores.

Revolucdo Industrial: substituicdo e
potencializacdo do trabalho humano por
mdaquinas.

Trabalhadores em servicos do conhecimento e
profissionais liberais mais numerosos que 0s
operdrios cldssicos.

Classe operdria numerosa, em conflito com
uma classe de patroes e gerentes.

Trabalhador especializado: operador de
mdquinas qualificado apenas para a
realizacdo de uma tarefa.

Grupo de trabalhadores autogeridos e
polivalentes com educacdo de nivel superior.

Tarefas burocrdticas . Tarefas planejadas e programadas.

Desemprego, empregabilidade, terceirizacdo,

Emprego e carreira estéveis. L .
economia informal, empreendedorismo.

Grandes estfruturas organizacionais. Estruturas organizacionais enxutas.

Enfase na eficiéncia. Enfase na competitividade.

Etica e responsabilidade social (ecoeficiéncial),
Interesse da empresa e do acionista. Eficiéncia. cidadania empresarial e governanca
corporativa.
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Agora, vamos voltar as alternativas e verificar qual delas apresenta novos
paradigmas para a administracdo das organizacdes modernas (paradigmas do
terceiro milénio).

a) Substituicdo e potencializacdo das atividades humanas de decisdo, informacdo
e comunicacdo por computadores; grupos de trabalhadores autogeridos e
polivalentes, com educacdo de nivel superior; estruturas organizacionais enxutas; e
ética, responsabilidade social, governanca corporativa e ecoeficiéncia.

b) e edo - “auinas: 4 |
espeereh%eele m#e#esse—ele—emprese—e—ele—ee@ms#e estruturas

organizacionais enxutas; e e’nco, responsabilidade social, governanc¢a corporativa
e ecoeficiéncia.

c) Substituicdo e potencializacdo das tarefas burocraticas por tarefas planejadas e
programadas; grupos de tfrabalhadores especializados autogeridos e polivalentes,

com educacdo de nivel superior; grendes-estruturas-organizaciongis-multingcionais;
eficiéncig-e-inferesse-do-empresa-e-do-acionista.

d) Substituicdo e potencializacdo do elemento humano por computadores em uma
crescente ou’romogoo de processos odmmls’rro’nvos e produ’rlvos estruturas
organizacionaqis admini com O
emprego de ferramentas de tecnologia da informacdo; e competitividade.

e) Substituicdo e po’rencmhzoc;oo da acdo humono de planejamento por sw’remos
informatizados;

i totividade: os! o . foxivols: o

responsabilizacdo social e ambiental sustentdvel.
GABARITO: A.

MAXIMIANO, A. C. A.. Teoria Geral da Administracdo: da revolugcdo urbana a digital.
SGo Paulo: Atlas, 2004.

Questdo 07 FEPESE - Técnico do Ministério PUblico (MPE SC)/2014
O conceito de “management” refere-se a:

a) Um sinbnimo de gerencialismation.

b) Um conceito criado por Frederick Taylor.

c) Um conceito inglés para geracdo de lucros.

d) Uma arte de gerar resultados com um grupo de pessoas.

e) Um mal do capitalismo apontado por Frederick Taylor.
Comentdrio:

A resposta é a letra D.
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Management é o termo que significa "gestdo". No dmbito organizacional, gestdo
refere-se ao ato de gerir pessoas com o intuito de obteng¢ao de resultados em prol
da organizagdo e dos individuos.

Assim, considerando que a gestdo de pessoas € algo bastante contingencial e
complexo, gerir €, de fato, uma “arte”.

GABARITO: D.

Questao 08 FCC - Analista Judicidrio (TRF 1° Regiao)/Apoio
Especializado/Biblioteconomia/2014

Analise as afirmativas abaixo, sobre os principios de Administracdo.
I. Responsabilidade € a contrapartida da disciplina.

ll. Unidode de comando representa um controle Unico, possibilitado com a
aplicacdo de um plano para grupo de atividades com 0s mesmos objetivos.

lll. As atividades vitais da organizacdo e sua autoridade devem ser centralizadas.

IV. A iniciativa deve ser entendida como a capacidade de estabelecer um plano e
cumpri-lo.

Estd correto o que se afirma APENAS em

a)ll, llle V.
b) 1, Il e Ill.
c)liell.

d) Il elv.
e)lell

Comentdario:
Esse € um assunto constante em provas!

Trata-se dos 14 principios gerais de Administracdo que Jules Henri Fayol
Barros Zacanti (tedrico cldssico) desenvolveu em sua teoria. A sua teoria (Teoria
Classica) preocupava-se, basicamente, em aumentar a eficiéncia da empresa por
meio de sua organizacdo e da aplicacdo de principios gerais da Administracdo em
bases cientificas.

Vejamos quais sGo esses principios:

Consiste na especializacdo das tarefas e das

1. Divisdo do trabalho PO
pessoas para aumentar a eficiéncia.

Autoridade é o direito de dar ordens e o poder

2. Avutoridade e responsabilidade de esperar obediencia.

A responsabilidade é uma consequéncia
natural da autoridade e significa o dever de
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prestar contas. Ambas devem estar
equilibradas entre si.

3. Disciplina

Depende de obediéncia, aplicagdo, energia,
comportamento e respeito aos acordos
estabelecidos.

4. Unidade de comando

Cada empregado deve receber ordens de
apenas um superior. E o principio da
autoridade Unica.

5. Unidade de diregdo

Uma cabeca e um plano para cada conjunto
de atividades que tenham o mesmo objetivo.

6. Subordinacgdo dos interesses individuais
aos gerais

Os interesses gerais da empresa devem
sobrepor-se aos interesses particulares das
pPessoas.

7. Remuneragdo do pessoal

Deve haver justa e garantida satisfacdo para
0s empregados e para a organizacdo em
termos de reftribuicdo.

8. Centrdlizagdo

Refere-se d concentracdo da autoridade
sobre as atividades vitais da organizacdo no
topo da hierarquia da organizacdo.

9. Cadeia escalar

E a linha de autoridade que vai do escaldo
mais alfo ao mais baixo em funcdo do
principio do comando.

Um lugar para cada coisa e cada coisa em
10. Ordem , )
seu lugar. E a ordem material e humana.
11. Equidade Amabilidade e justica para alcancar a

lealdade do pessoal.

12. Estabilidade do pessoal

A rotatividade do pessoal é prejudicial para a
eficiéncia da organizacdo. Quanto mais
fempo uma pessoa permanecer no cargo,
tanto melhor para a empresa.

13. Iniciativa

A capacidade de visualizar um plano e
assegurar pessoalmente o seu sucesso.

14. Espirito de equipe

A harmonia e a unido entre as pessoas sAo

grandes for¢cas para a organizacdo.

Analisando as afirmativas, temos:

|. Responsabilidade é a contrapartida da disciplina autoridade.
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Il. Unidade de eemande direcdo representa um controle Unico, possibilitado com a
aplicacdo de um plano para grupo de atividades com os mesmos objetivos.
lll. As atividades vitais da organizacdo e sua autoridade devem ser centralizadas.

IV. A iniciativa deve ser entendida como a capacidade de estabelecer um plano e
cumpri-lo.

GABARITO: D.

Questao 09 FGV - Analista da Procuradoria (PGE RO)/Administrador/2015

O presidente de uma fundagdo da drea de ensino e pesquisa afirmou que seu
tempo €& quase todo destinado a representar a fundacdo em cerimodnias e
solenidades promovidas por financiadores publicos e privados e por outras
instituicoes de ensino e pesquisa, no Brasil e em outros paises.

O presidente desempenha, precipuamente, um papel:
a) informacional, de disseminador;

b) interpessoal, de simbolo;

¢) informacional, de porta-voz;

d) interpessoal, de lider;

e) informacional, de monitor.

Comentdario:

Henry Mintzberg identifica dez papéis especificos do administrador, que sdo
divididos em frés categorias: interpessoal, informacional e decisorial.

v' Representacdo/Simbolo

{ Interpessoais )—v v Lider

\/ Contato/Elemento de Ligogdq,./"

oo - d """ | v" Monitor/Coletor
N i : . . { . .

: a’?e. s do — Informacionais ; v' Disseminador

: Administrador

N % v' Porta-voz

v Empreendedor
v" Solucionador de DistUrbios ou

( . ) Problemas
Decisorios o
v Alocador ou Administrador de

Recursos

v" Negociador
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Os papéis interpessoais advém diretamente do status e da autoridade formal dos
gerentes: eles precisam representar a organizacdo em cerimoniais e atos internos e
externos, fazem contatos e lideram pessoas. SGo papéis interpessoais:

a) Representacdo/Simbolo (figura de proa-chefe) - papel desempenhado em atos
e cerimoniais formais. Logo, é o nosso gabarito!

b) Lider - responsavel pelo frabalho de outras pessoas; como os administradores
trabalham com e por meio de outras pessoas, sdo responsdveis tanto pelos atos dos
subordinados quanto pelos proprios.

c) Contato/Elemento de Ligagcdo — por meio do estabelecimento de uma rede de
contatos com chefes, subordinados, pares e pessoas de fora da organizacdo.

GABARITO: B.

MINTZBERG, H. The nature of managerial work. New York: Harper Collins Publishers,
1973.

Questao 10 Com. Exam. (MPE RS) - Agente Administrativo (MPE RS)/2016

Para um desempenho eficiente, uma equipe precisa de pessoas com frés tipos de
habilidades, que sdo:

a) conhecimento geral; habilidade para enfrentar situacdes de risco; e habilidade
transacional.

b) conhecimento integrado; habilidade de concentrar a atencdo; e habilidade
motivacional.

c) conhecimento especifico; habilidade para enfrentar estresse; e habilidade para
resolver crises.

d) conhecimento técnico; habilidade para a solucdo de problemas e tomada de
decisdes; e habilidades interpessoais.

e) conhecimento formal; habilidade para tomar decisdes; e habilidade para
programar.

Comentdario:
A resposta é a letra D.

A questdo esta a tratar dos 3 tipos de habilidades que devem estar presentes no
desempenho administrativo de um administrador: as habilidades técnicas, as
habilidades humanas (interpessoais e de comunicacdo) e conceituais (tomada de
decisoes). Observe:
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Habilidades Habilidades Habilidades

TECNICAS |(®)| HUMANAS |(X) | CONCEITUAIS
Relacionamento Visdo da

_i Relacionadas com i inferpessoal e i organizagdo como

i o fazer g grupal; um todo; tomada

comunicagdo de decisdo

Importante para Importante para os

> Inr)por’ron’re para o » todos os niveis » administradores de

nivel operacional . . p
gerenciais cupula

GABARITO: D.
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QUESTOES PROPOSTAS - FUNCOES ADMINISTRATIVAS.

3. Questoes sem comentidrios

Questao 11 CESPE - Analista Judicidrio (STF)/Administrativa/"Sem
Especialidade"/2008

Com relacdo aos conceitos e aplicacdes gerais da administracdo, julgue o item.

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

Questao 12FCC - Anadlista de Controle Externo  (TCE-AP)/Controle
Externo/Contabilidade/2012

Em relacdo aos processos organizacionais, considere:

I. A funcdo de planejamento numa organizagdo guarda uma relagcdo direta com a
funcdo de confrole, enquanto a funcdo de direcdo tem relacdo direta com a
funcdo de organizacdo do trabalho.

Il. As habilidades técnicas sGo mais relevantes entre supervisores de 12 linha, as
habilidades conceituais maiores na administracdo superior e as habilidades
humanas, mais requeridas no nivel da geréncia intermedidria.

lll. A organizacdo matricial prevé maior flexibilizacdo dos limites entre
departamentos, possibilitando que os funciondrios reportem-se a diferentes
gestores.

IV. Um elenco de maneiras para se superar barreiras de comunicacdo inclui a
ulilizacdo de feedback, observar sinais ndo-verbais, escutar com atencdo,
simplificar a linguagem, além de conter as emogoes.

V. Indiferentemente ao controle preventivo, simultGneo ou de feedback adotados
na gestdo, os mesmos servem para medir o desempenho real, comparar o
desempenho com o padrdo, e tomar medidas de acdo corretiva.

Estd correto o que se afirma APENAS em

a)lLll, lllelV.
b)LI,IVeV.
c)Ll,IVeV.
d) I lllelV.
e)ll,IVeV.

Prof. Adriel S& www.estrategiaconcursos.com.br 28 de 81



LY. ADMINISTRACAO P/ TRIBUNAIS, DP E MP (TODOS Os CARGOS)
\ y / 2000 questoes comentadas
Aula 00 - Prof. Adriel Sa

Questdo 13 CESPE - Analista do Ministério PUblico da Unido/Administrativo/2010
Com relacdo ao processo organizacional, julgue o seguinte item.

O processo de planejamento contempla a definicdo dos meios de
acompanhamento e avaliagcdo dos resultados.

Questao 14 CESPE - Analista do Ministério PUblico da Unido/Administrativo/2010
Com relacdo ao processo organizacional, julgue o seguinte item.

A distribuicdo do frabalho entre os departamentos faz parte do processo de
controle.

Questao 15 FCC - Analista Judicidrio (TRT 4° Regiao)/Apoio
Especializado/Biblioteconomia/2006

“Expressa uma série de propdsitos a serem realizados dentro de determinado prazo,
levando em consideracdo as limitacdes impostas pelos recursos disponiveis e as
metas prioritarias definidas”.

A definicdo acima refere-se
a) a organizacdo.

b) ao planejamento.

c) & avaliagdo.

d) d administracdo.

e) ao programa.

Questdo 16 FCC - Analista Judicidrio (TJ PE)/Bibliotecdrio/2007
Entre as vantagens do planejamento estd a de que ele

a) é baseado na experiéncia e na intuicdo.

b) maximiza a confianca do administrador.

¢) reduz riscos.

d) possibilita aumentos orcamentarios.

e) mantém a fragmentacdo.

Questdo 17 FCC - Analista Judiciario (TJ PE)/Bibliotecario/2007
O tipo de planejamento caracteristico da alta administracdo € o

a) de metas.
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b) operacional.
¢c) ambiental.
d) estratégico.

e) tatico.

Questao 18 CESGRANRIO - Administrador (TCE-RO)/2007

“A composicdo atual do Tribunal de Contas compreende: Conselheiros, Auditores e
o Ministério PUblico.”. Disponivel em: www.tce.ro.gov.br

Esta composicdo traduz o conceito de organizacdo, que € a juncdo de recursos e
competéncias para executar as agcdes planejadas e transformda-las em resultado.
Como funcdo administrativa, desdobra-se em 1rés niveis organizacionais que, em
ordem decrescente de hierarquia, sdo:

a) departamental — operacional — institucional.
b) operacional — departamental — institucional.
¢) operacional - institucional — departamental.
d) institucional — operacional — departamental.

e) institucional — departamental — operacional.

Questao 19 CESPE - Analista Judicidrio (STF)/Administrativa/"Sem
Especialidade"/2013

A respeito dos processos de gestdo nas organizacdes, julgue o item seguinte.

Planejamentos estratégicos envolvem metas de longo prazo, e planejamentos
taticos e operacionais, metas de médio e de curto prazo.

Questdo 20 CETRO - Analista Judicidrio (TRT 12° Regido)/Administrativa/2008

A questdo refere-se a Nocdes de Administracdo, Administracdo Financeira e
Orcamentdria, Administracdo de Recursos Humanos e Administracdo de Recursos
Materiais.

E preciso entender o planejamento como um processo essencial & realizacdo bem-
sucedida das demais funcdes da Administracdo. O planejamento € o ponto de
partida para qualquer acdo da geréncia voltada para resultados. Os trés tipos de
Niveis de Influéncia na Estrutura Organizacional séo

a) Estratégico; Tatico e Operacional.
b) Estratégico; Organizacional e Operacional.

c) Operacional; Tatico e Qualitativo.
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d) Tatico; Operacional e Organizacional.

e) Funcional; Operacional e Tatico.

Questdo 21 FCC - Técnico Judicidrio (TRF 3° Regido)/Administrativa/Seguranca e
Transporte/2014

Planejar significa fracar linhas de acdo, conceber um método, estabelecer uma
maneira de fazer alguma coisa ou atingir determinado objetivo. Assim, € correto
afirmar que o planejamento compativel com o nivel operacional € o que define

a) as metas bdsicas de longo prazo e dos objetivos da empresa, assim como a
adocdo dos cursos de acdo e alocacdo necessdrias para levar a cabo essas metas.

b) o como fazer, tfrata do manual de operacdes de seguranca propriaomente dito,
descrevendo normas, condutas, procedimentos de rotina ou emergenciais e 0s seus
responsaveis.

c) a ftécnica detalhada do sistema integrado, como também de seus
equipamentos, manutencdo, instalacdo e equipes de operacdo e reparo.

d) a otimizacdo dos recursos, detalha condicdes, prazo e responsabilidades.

e) o nivel institucional, envolvendo toda a empresa, porém estd mais identificado
com a alta administracdo.

Questao 22 CESPE - Administrador (TJ RR)/2006
Acerca do planejamento no processo organizacional, assinale a opcdo correta.
a) Previsdo, resolucdo de problemas e plano sdo sinbnimos de planejamento.

b) Apds a elaboracdo do planejamento estratégico, as organizacdes devem
elaborar a andlise dos ambientes externo e interno, quando identificardo seus
pontos fortes e fracos, as ameacas e as oportunidades.

c) Para que o processo de planejamento tenha foco claro nas necessidades da
organizagdo, deve-se restringir ao mdximo a participacdo de unidades
organizacionais de niveis hierarquicos inferiores.

d) Contribuicdo para o alcance dos objetivos, precedéncia sobre as outras funcoes
administrativas, maximizacdo dos resultados positivos e minimizacdo das
deficiéncias sdo principios gerais do planejamento.

Questdao 23 CESPE - Oficial de Controle Externo (TCE-RS)/Classe A/Oficial
Instrutivo/2013

A respeito do processo administrativo relacionado as funcdes, estrutura e cultura
organizacionais, julgue o item subsequente.
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O planejamento, como funcdo administrativa, envolve a identificacdo, a andlise, a
ordenacdo e o agrupamento das atividades e recursos, visando ao alcance de
resultados.

Questdao 24 FEPESE - Analista do Ministério PUblico (MPE SC)/2014
Prever, organizar, comandar, coordenar, controlar sdo funcoes:
a) motivacionais.

b) administrativas.

c) descritas por Maslow.

d) da teoria da burocracia.

e) da teoria das relacdes humanas.

Questdo 25 CESPE - Analista Judicidrio (TJ CE)/Técnico-
Administrativa/Administracao/2014

SGo acdes representativas dos niveis estratégico, tdtico e operacional,
respectivamente

a) recrutamento, gestdo de arquivos de pessoal e motivacado.

b) definicdo de politicas de gestdo, treinamento e definicdo de sistemas de
remuneracdo.

c) motivacdo, recrutamento e definicdo de politicas de gestdo.
d) controle de hordrios, definicdo de politicas de gestdo e recrutamento.

e) motivacdo, freinamento e controle de hordrios.

Questao 26 FCC - Analista Judicidrio (TRF 1° Regido)/Apoio
Especializado/Biblioteconomia/2014

Analise os dois agrupamentos abaixo, que se referem as funcdes administrativas e
suas caracteristicas.

I. Organizar.

Il. Dirigir.

lll. Confrolar.

IV. Planejar.

a. Dividir o trabalho.

b. Definir padroes de desempenho.

c. Desenvolver premissas sobre condicoes futuras.
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d. Liderar.

A ordenacdo correta das funcdes administrativas e suas caracteristicas &
a) Ic; lib; llla; IVd.

b) Ib; lic; llid; IVa.

c) la; lid; llib; IVe.

d) lb; lla; llic; Ivd.

e) Id; lic; llla; IVb.

Questao 27 FCC - Analista Judicidrio (TRF 1° Regido)/Apoio
Especializado/Biblioteconomia/2014

O planejamento € um processo ciclico, o que ndo significa que seja linear. Pelo
conftrdrio, ele é

a) diné@mico e interativo.

b) reativo e propositivo.

¢) personalizado e circunstancial.
d) global e operativo.

e) refroativo e prospectivo.

Questao 28 FGV - Analista (DPE MT)/Administrador/2015

Assinale a opcdo que indica, conforme aceitas hoje, as funcdes do processo
administrativo.

a) Organizacdo, monitoramento, controle e avaliacdo.
b) Conftrole, avaliacdo, reconversdo e monitoramento.
¢) Planejamento, organizacdo, direcdo e controle.

d) Coordenacdo, planejamento, reunido e decisdo.

e) Assembleia, decisdo, implantacdo e controle.

Questao 29 FGV - Assistente (DPE MT)/Assistente Administrativo/2015

Em relacdo aos processos administrativos nas organizacdes, assinale a afirmativa
incorreta.

a) Prever é tracar um programa de acdo.
b) Organizar significa distribuir tarefas.

c) Comandar é distribuir/orientar pessoas.
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d) Coordenar € harmonizar os esforcos individuais.

e) Conftrolar é estimular iniciativas auténomas.

Questao 30 FGV - Assistente (DPE MT)/Assistente Administrativo/2015

Sobre os planos, traducdo formal do processo de planejamento das organizacoes,
assinale V para a afirmativa verdadeira e F para a falsa.

() Os planos estratégicos referem-se G organizacdo como um todo e as estratégias
de longo prazo.

() Os planos praticos fraduzem os objetivos operacionais das unidades de nivel
infermedidrio.

() Os planos operacionais tém duracdo de curto prazo e podem ser readaptados
em funcdo do contexto.

As afirmativas sdo, respectivamente,
a)V,FeF.

b)V,VeF.

c)V.VeV.

d)F, Ve V.

e)V,Fe V.

Questdo 31 FGV - Anadlista Judicidrio (TJ GO)/Especializada/Administrador de
Empresas/2014

No processo administrativo, as funcdes controle, planejaomento, organizacdo e
direcdo, desempenhadas pelo administrador, sdo tipicamente executadas de
forma:

a) interrelacionada;

b) sequencial;

c) aleatdria;

d) departamentalizada;

e) hierdrquica.

Questdo 32 CESPE - Técnico Federal de Controle Externo/Apoio Técnico e
Administrativo/Técnica Administrativa/2015

Julgue o item, a respeito das funcdes administrativas de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.
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Por meio do planejamento, definem-se os objetivos e decide-se sobre os recursos e
tarefas necessdrios para alcancd-los adequadamente, dividindo-se o trabalho,
atribuindo-se responsabilidades s pessoas e estabelecendo-se mecanismos de
comunicacdo e coordenacao.

Questdo 33 FGV - Andlista da Defensoria POblica (DPE RO)/Andlista em
Administragcdo/2015

O diretor de financas de uma construtora recebeu as seguintes incumbéncias:
avaliar o desempenho financeiro da empresa e elaborar o orcamento para o ano
de 2016. Ao redlizar essas incumbéncias, o diretor estard exercendo,
respectivamente, as seguintes funcdes administrativas:

a) controle e organizacdo;

b) organizacdo e planejamento;
c) direcdo e conftrole;

d) controle e planejamento;

e) organizacdo e direcdo.

Questao 34 IESES - Analista Judicidrio (TRE MA)/Apoio
Especializado/Contabilidade/2015

O planejamento estratégico caracteriza-se como um dos pilares da gestdo
estratégica nas organizacdes e deve ser concebido de forma intfegrada e sistémica.
Tal planejamento pode ser abordado em frés niveis decisorios:

a) Alta administracdo, Tatico e Administrativo.
b) Estratégico, Administrativo e Operacional.
c) Presidente, Diretor e Gerente.

d) Estratégico, Tatico e Operacional.

Questao 35 FGV - Analista Judicidrio (1) BA)/Apoio
Especializado/Administragcdao/2015

Um gerente descreve seus planos para os funciondrios e apresenta as instrucoes
sobre como executd-los em funcdo dos objetivos da empresa. Considerando as
funcoes cldssicas da administracdo, pode-se dizer que ele estd:

a) planejando;
b) dirigindo;
c) controlando;

d) motivando;
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e) supervisionando.

Questdo 36 FGV - Técnico Judicidrio (TJ BA)/Administrativa/2015

Em todas as dreas de uma organizacdo, os administradores exercem funcdes de
planejamento, organizacdo, direcdo e controle. E uma atividade de organizacdo
na drea de financas:

a) avaliagcdo do desempenho financeiro da organizacdo;
b) elaboracdo de projetos de investimento;

c) implementacdo de politica de participacdo nos lucros;
d) aplicacdo dos recursos financeiros;

e) conftrole dos custos de producdo.

Questao 37 FGV - Analista da Procuradoria (PGE RO)/Administrador/2015

O diretor de marketing de uma empresa farmacéutica recebeu as seguintes
incumbéncias: estruturacdo do departamento de marketing, alocacdo da forca de
vendas por drea geogrdfica e atribuicdo de bdnus e prémios aos vendedores. Ao
realizar essas incumbéncias, o diretor estard exercendo as seguintes funcoes
administrativas:

a) planejamento, organizacdo e direcdo;
b) planejamento, organizacdo e controle;
¢) organizacdo e controle;

d) direcdo e controle;

e) organizacdo e direcdo.

Questdao 38 FCC - Administrador (DPE RR)/2015

O planejamento de curto prazo com tarefas e atividades especificas refere-se ao
a) planejamento estratégico.

b) planejamento setorial.

c) mapa estratégico.

d) planejamento operacional.

e) planejamento global.

Questdo 39 CESPE - Técnico em Assuntos Educacionais (DPU)/2014

A respeito do processo organizacional, julgue o item a seguir.
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O propdsito do planejamento organizacional € definir os objetivos para o futuro, ao
Passo que o propodsito da direcdo é estabelecer os meios para se alcancar esses
objetivos.

Questao 40 CESPE - Analista Judicidrio (TRT 8° Regido)/Administrativa/"Sem
Especialidade"/2016

Os processos de planejamento, direcdo, comunicacdo, controle e avaliacdo sdo
integrantes do processo administrativo ou organizacional. Acerca desses processos,
assinale a opcdo correta.

a) O processo de avaliacdo de desempenho possibilita a verificacdo da eficiéncia,
da eficdcia e da efetividade organizacional, visa ao aperfeicoamento da gestdo e
tem foco prospectivo.

b) Afividades de acompanhamento e monitoracdo do trdmite dos processos
judiciais de um tribunal sGo inerentes ao processo de planejamento do érgdo.

c) O processo de direcdo em uma instituicdo estd vinculado ao ordenamento das
tarefas, possui foco na execucdo dos processos e tem cardter impessoal por se
referir aos padroes técnicos estabelecidos.

d) SGo necessdrios grandes avancos tecnoldgicos para que a comunicacdo se
concretize por meio das solugcdes tecnoldgicas, pois estas ainda estdo restritas &
tfransmissdo de informacaoes.

e) No processo de planejamento, a andlise do cendrio presente € preponderante
em relacdo as perspectivas futuras, pois a etapa mais importante do planejamento
é a identificacdo da situacdo atual.

Questdo 41 FGV - Analista do Ministério PUblico (MPE RJ)/Administrativa/2014

Um gerente da drea de financas afirmou que é responsdvel pela elaboracdo de
orcamentos, pela composicdo da estrutura de financiamento e pela aplicacdo dos
recursos financeiros da empresa em que trabalha. Ao realizar essas atribuicoes, o
gerente exerce, respectivamente, as seguintes funcdes administrativas:

a) controle; planejamento; direcdo;

b) organizacdo; planejamento; controle;
c) direcdo; organizacdo; direcdo;

d) planejamento; direcdo; organizacdo;

e) planejamento; organizacdo; organizacdo.
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Questao 42 Com. Exam. (MPE RS) - Agente Administrativo (MPE RS)/2016

O processo de planejamento aconfece nos trés niveis da empresa: o estratégico, o
tatico, e o operacional. O que caracteriza o planejamento operacional?

a) Ele € genérico e sintético.

b) Ele € menos genérico e menos detalhado.
c) Ele é genérico e andlitico.

d) Ele é detalhado e analitico.

e) Ele é genérico e menos detalhado.
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Gabaritos
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
CERTO C CERTO ERRADO B C D E CERTO A
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
B D ERRADO B E C A C E *
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
A ERRADO D D B D E D ERRADO A
41 42
E D
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4. Questoes comentadas

Questao 11 CESPE - Analista Judicidrio (STF)/Administrativa/"Sem
Especialidade"/2008

Com relagcdo aos conceitos e aplicacoes gerais da administracdo, julgue o item.

As funcdes administrativas, quando consideradas um todo integrado, formam o
processo administrativo. O planejamento, a primeira dessas funcoes, define os
objetivos e os planos para alcancda-los. Os orcamentos sdo os planos relacionados
com o0s recursos financeiros a serem obtidos e utilizados.

Comentdario:
O item esta CERTO.

A profissdo do administrador € abrangente e alcanca vdarias dreas, requerendo uma
extensa gama de fungoes e habilidades. O administrador & responsdvel por fazer as
coisas acontecerem da forma adequada, a fim de gerar resultados positivos para
a organizacdo.

O processo organizacional, também chamado de processo administrativo, busca
explicar como as vdrias funcdes administrativas sdo desenvolvidas no ambiente das
organizagdes. “Trocando em miudos”, todo assunto que vocé estuda em
Administracdo estd inserido em alguma dessas funcoes.

Assim, temos que entender que essas funcdoes sdo partes menores do processo
organizacional; sdo subdivisoes que faciliiam a compreensao de cada tema
administrativo. Pois bem, e como ocorre essa subdivisao?

Para explicar isso, vamos analisar a evolucdo do processo organizacional; perceba
que cada autor adota uma nomenclatura propria, sem distanciar do sentido geral
de cada uma das funcdes administrativas. Observe:

KDONTZ E
FAYOL URWICK GULICK O'DONNELL NEWMAN DALE
Investigacdo
Prever Previsdo Planejamento Planejamento | Planejamento | Planejamento
Planejamento
Organizar | Organizagdo Organiza¢cdo Organizagcdo Organizacdo | Organizagdo

Administracdo
Designacdo de

Comandar | Comando de Pessoal
S Pessoal Lideranca Direc&o
Coordenar | Coordenacdo Direcdo L
~ Direcdo
Coordenacdo
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Informacdo

Controlar Controle Controle Controle Controle

Orcamento

E importante destacar que essas funcdes do administrador que formam o processo
administrativo (ou processo organizacional) sdo mais que uma sequéncia ciclica,
mas estdo infimamente relacionadas em uma interacdo din@mica. Portanto, o
processo administrativo € ciclico, dindmico e interativo.

“Perai”, Professor... vamos com calma... processo, fungées...?
Explico!

A doutrina contempordnea e as provas consideram como funcdes do
administrador: Planejar, Organizagcdo, Dirigir € Controlar (PODC). Essas funcdes
administrativas, quando consideradas em um todo integrado, formam o processo
administrativo, mas quando consideradas isoladamente, o Planejamento, a
Organizacdo, a Direcdo e o Conftrole constituem as fungoes administrativas.

Vejamos um resumo que podemos considerar como acdes dentro de cada uma
dessas funcoes:

PLANEJAMENTO ORGANIZACAO DIRECAO

Decisdo sobre
S Alocarrecursos e . S
missdo e . Designar pessoas e Definicdo de
- afividades para -
formulacdo de L S preencher cargos padroes
L atingir os objetivos
objetivos
Definicdo de Dividir o trabalho e Coordenacdo de .
planos para . esforcos em Monitorar o
designar as .
alcance dos 3 direcdo aos desempenho
. afividades .
objetivos objetivos
AQIUDAT GS Comunicacdo,

Programacdo de 9rup lideranca e Correcdo de
- atfividades em . z .
afividades . motivacdo do desvios

orgdos e cargos
pessodal
Atribuicdes de Garantir a
autoridade e conformidade do
responsabilidade planejamento

Assim, o primeiro passo € planejar; o segundo, organizar; o terceiro, dirigir; e, depais,
confrolar. Lembra que dissemos que esse processo € ciclicoe Pois €l Depois do
controle, sempre haverd ajustes necessdrios, por minimos que sejam. Dai eu
reproduzo esse ajuste Id no meu planejamento e sigo para o processo de organizar,
depois dirigir, depois conftrolar, e por ai vail

A questdo diz que os orcamentos sdo os planos relacionados com 0s recursos
financeiros a serem obtidos e utilizados. De fato, quando eu elaboro um orcamento,
eu estou planejando os recursos de que desejo obter (funcdo de planejamento).
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Depois de obter esses recursos, eu vou aloca-los dentro de cada dreaq, setor,
departamento (ou seja, estou exercendo a funcdo de organizar).

GABARITO: CERTO.

CHIAVENATO, I.. Introducdo a Teoria Geral da Administracdo: uma visdo
abrangente da moderna administracdo das organizacdes. 7° ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2003.

Questao 12FCC - Andlista de Controle Externo (TCE-AP)/Controle
Externo/Contabilidade/2012

Em relacdo aos processos organizacionais, considere:

I. A funcdo de planejamento numa organizacdo guarda uma relacdo direta com a
funcdo de confrole, enquanto a funcdo de direcdo tem relacdo direta com a
funcdo de organizacdo do trabalho.

Il. As habilidades técnicas sGo mais relevantes entre supervisores de 12 linha, as
habilidades conceituais maiores na administracdo superior e as habilidades
humanas, mais requeridas no nivel da geréncia intermedidria.

lll. A organizacdo matricial prevé maior flexibilizacdo dos Ilimites entre
departamentos, possibilitando que os funciondrios reportem-se a diferentes
gestores.

IV. Um elenco de maneiras para se superar barreiras de comunicacdo inclui a
utilizacdo de feedback, observar sinais ndo-verbais, escutar com atencdo,
simplificar a linguagem, além de conter as emocoes.

V. Indiferentemente ao controle preventivo, simultGneo ou de feedback adotados
na gestdo, os mesmos servem para medir o desempenho real, comparar o
desempenho com o padrdo, e tomar medidas de acdo corretiva.

Estd correto o que se afirma APENAS em

a)lLll, lllelV.
b)LI,IVeV.
c)Ll,IVeV.
d) Il lllelV.
e)ll,IVeV.

Comentdario:
Analisando item a item:

I. A funcdo de planejamento numa organizacdo guarda uma relacdo direta
com a funcd@o de confrole, enquanto a funcdo de direcdo tem relacéo direta
com a funcdo de organizacdo do trabalho.

CORRETO.
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O planejamento define o que, como, por quem, quando e onde as acdes devem
acontecer, enquanto que o controle investiga e avalia os resultados das acoes
procurando corrigir as falhas em tempo hdbil e registrando as licdes aprendidas.
Ndo adianta planejar o que ndo vai ser controlado nem controlar o que ndo
sabemos como vai acontecer.

J&d a forma de organizar depende em grande parte dos pressupostos que o
organizador tem sobre o comportamento das pessoas, sua capacidade de se
envolver com o trabalho, de assumir responsabilidades, motfivacdo etc. Definidos o
plano e a estrutura, vem a funcdo de Direcdo, ou seja: fazer com que a coisa
aconteca; a direcdo é a funcdo que conduz a acdo.

Ndo nos esquecemos de que o processo administrativo € um processo ciclico.
Vamos ver um esquema que revela a relacdo direta das funcdes de planejar e
confrolar e das funcdes de organizar e dirigir:

. b
- \1

PLANEJAMENTO

.
/ T

Ajusta-se e refaz-se o planejamento

", - o,

y

CONTROLE Pro.c:ess:o ORGANIZAGCAO
organizacional
. . .

Organiza-se conforme o comportamento das pessoas

<) /

Il. As habilidades técnicas sdo mais relevantes entre supervisores de 19 linha,
as habilidades conceituais maiores na administracdo superior e as habilidades
humanas, mais requeridas no nivel da geréncia intermedidria.

INCORRETO.

Na medida que se sobe para os niveis mais elevados da organizacdo, diminui a
necessidade de habilidades técnicas, enquanto aumenta a necessidade de
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habilidades conceituais. No entanto, as habilidades humanas sdo essenciais em
todos os niveis, e nGo mais requeridas apenas no nivel infermedidrio.

lll. A organizacdo matricial prevé maior flexibilizacdo dos limites entre
departamentos, possibilitando que os funciondrios reportem-se a diferentes
gestores.

CORRETO.

Ainda veremos isso com mais detalhes em aula propria. Mas a departamentalizacdo
matricial ou organizacdo matricial € um fipo hibrido de departamentalizacdo, no
qual equipes compostas por pessoas de diversas especialidades sao reunidas com
O objetfivo de realizar tarefas com caracteristicas tempordrias. Desse modo, os
funciondrios reportam-se a gestores de cada drea especifica.

IV. Um elenco de maneiras para se superar barreiras de comunicac@o inclui a
utilizac@o de feedback, observar sinais ndo-verbais, escutar com atencdo,
simplificar a linguagem, além de conter as emocgoes.

CORRETO.

A assertiva trata do aprofundamento da funcdo de direcdo, que também serd
tratada em aula especifica.

O conceito de barreiras nos remete a obstdculos que dificultam a efetiva
comunicacdo. Elas podem ser classificadas da seguinte maneira:

v' Pessoais (humanas): surgem das emogcdoes humanas, dos valores de cada um,
de maus hdbitos de escuta, das diferencas de sensitividade. Distdncia
psicoldgica entre pessoas € um exemplo de barreira pessoal. Quando se esta
assistindo uma palestra de alguém em que vocé ndo acredita, o
entendimento tende a ter problemas. Relaciona-se com aspectos
emocionais.

v' Fisicas: sdo barulhos, distncias grandes, problemas técnicos. Dificuldade de
ouvir uma mensagem € um exemplo.

v' Semanticas: sdo problemas com os significados, os conceitos, os simbolos, as
interpretacdes de palavras. No Brasil, € facil imaginar um problema de
comunicacdo entre pessoas de Estados diferentes, de culturas diferentes,
onde palavras iguais possuem significados diferentes.

V. Indiferentemente ao confrole preventivo, simultGneo ou de feedback
adotados na gestdo, os mesmos servem para medir o desempenho readl,
comparar o desempenho com o padrdo, e tomar medidas de acdo corretiva.

CORRETO.

O controle visa a correcdo de falhas ou erros existentes, para apontar as medidas
corretivas adequadas para sand-las, além de fornecer dados para a andlise do
desempenho organizacional.

A assertiva menciona a tfipologia do controle quanto ao fator “tempo”:
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v' Controle preventivo, preliminar ou prévio: referente a atividades de controle
e avaliacdo efetuadas antes da ocorréncia do evento ou fato que se
pretende controlar. Procura evitar que ocorram variagcdoes no plano, bem
como minimizacdo do surgimento de problemas.

v' Controle simultaneo, concomitante, corrente ou em tempo real: refere-se a
atividades de controle e avaliacdo efetuadas ao mesmo tempo da
ocorréncia do evento ou fato que se pretende conftrolar. Procura corrigir o
desempenho durante sua execucado.

v Controle de feedback, corretivo ou posterior: refere-se a atividades de
controle e avaliacdo efetuadas apds a ocorréncia do evento ou fato que se
pretende controlar. Portanto, avalia os desvios ocorridos, determina as causas
dos mesmos, bem como corrige o desempenho programado.

GABARITO: C.

Questdo 13 CESPE - Analista do Ministério PUblico da Unido/Administrativo/2010
Com relacdo ao processo organizacional, julgue o seguinte item.

O processo de planejamento contempla a definicdo dos meios de
acompanhamento e avaliagcdo dos resultados.

Comentdario:
O item esta CERTO.

A atencdo aqui ndo estd no trecho "meios de acompanhamento e avaliacdo dos
resultados”. Se assim fosse, estariamos tratando da funcdo de controle. A palavra-
chave é "definicdo”. Note que o item destaca “a definigdo dos meios de
acompanhamento e avaliacdo dos resultados”. Assim, se eu estou na fase do
“definir’, eu estou exercendo o processo de planejar. E no planejomento onde eu
defino “as coisas”!

Note, por fim, que o escopo do que se define € amplo e envolve as proprias
atividades de organizacdo, direcdo e confrole.

GABARITO: CERTO.

Questdo 14 CESPE - Analista do Ministério Publico da Unido/Administrativo/2010
Com relacdo ao processo organizacional, julgue o seguinte item.

A distribuicdo do trabalho entre os departamentos faz parte do processo de
conftrole.

Comentdario:
O item esta ERRADO.
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A distribuicdo do frabalho entre os departamentos faz parte do processo de

organizagdado.

PLANEJAMENTO ORGANIZACAO »][:{e7-Yo) m

Decisdo sobre
L2 Alocarrecursos e . S
missdo e . Designar pessoas e Definicdo de
~ atfividades para -
formulacdo de L T preencher cargos padroes
o atingir os objefivos
objetivos
Definicdo de Sividir o trabalho o Coordenacdo de '
planos para desi esforcosem Monitorar o
esignar as RS
alcance dos o direcdo aos desempenho
. atfividades T
objetivos NS — objetivos
AQIUDAr O Comunicacdo,

Programacdo de Irup lideranca e Correcdo de
o atividades em . s .
afividades L. motivacdo do desvios

6rgdos e cargos
pessoal
Afribuicdes de Garantir a
autoridade e conformidade do
responsabilidade planejamento
GABARITO: ERRADO.
Questao 15 FCC - Analista Judicidrio (TRT 4° Regido)/Apoio

Especializado/Biblioteconomia/2006

“Expressa uma série de propdsitos a serem realizados dentro de determinado prazo,
levando em consideracdo as limitacdes impostas pelos recursos disponiveis e as
metas prioritdarias definidas”.

A definicdo acima refere-se

a) d organizacdo.

b) ao planejamento.

c) a avaliacdo.
d) d administracdo.
e) ao programa.

Comentdario:

Sabemos que a doutrina contempordnea e as provas consideram como funcoes
do administrador: Planejar, Organizagao, Dirigir € Controlar.

Determinar um propdsito ou reunir varios deles, considerando um prazo, limitacoes
e metas expressa a funcdo de planejar.
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O planejamento é a fungdo administrativa que determina antecipadamente quais
sdo os objetivos a serem atingidos e como se deve fazer para alcangd-los. E definir
onde se pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que sequéncia.
Trata-se de um modelo para acdo futura.

Assim, correta a letra B.

A funcdo organizagao € o processo de criar uma estrutura organizacional, por meio
da qual se define o trabalho que as pessoas devem realizar. Também, € a disposicdo
dos recursos (fisicos, financeiros e humanos) refletida na divisdo de mdo de obra da
organizacdo em departamentos especificos e empregos, linhas formais de
autoridade e mecanismos para coordenar as tarefas organizacionais diversas.

A direcdo é o processo administrativo que conduz e coordena o pessoal na
execucdo das tarefas antecipadamente planejada. A direcdo designa o processo
pelo qual os gerentes procuram lidar com seus subordinados, liderando-os e
comunicando-se com eles.

O controle e avaliagcdo é a funcdo administrativa que consiste em verificar se tudo
esta sendo feito de acordo com o que foi planejado e as ordens dadas, bem como
assinalar as faltas e os erros, a fim de repard-los e evitar suas repeticoes.

GABARITO: B.

Questdo 16 FCC - Analista Judicidrio (TJ PE)/Bibliotecdario/2007
Entre as vantagens do planejamento estd a de que ele

a) € baseado na experiéncia e na intuicdo.

b) maximiza a confianca do administrador.

¢) reduz riscos.

d) possibilita aumentos orcamentarios.

e) mantém a fragmentacdo.

Comentdrio:

A banca considerou como resposta a letra C. De fato, a expressdo "planejar”, no
senso comum, € o ato ou efeito de prever, antecipar, ou vislumbrar algo que ainda
ndo aconteceu. O ambiente cheio de incertezas em que estdo inseridas as
organizacoes faz com que essas busquem se adaptar constantemente, reduzindo
riscos.

No entanto, nesse mesmo sentido, o planejamento € uma proporciona flexibilidade
e também maximiza a confianca do administrador na gestdo das organizacoes
com técnicas e processos administrativos.

Portanto, perceba que a afiimacdo da letra B ndo estd incorreta, podendo ser
considerada como uma das inUmeras vantagens do planejamento.
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No entanto, mesmo apds os recursos impetrados, a banca, absurdamente, manteve
o0 gabarito. Pensamos que o elaborador da questdo tfenha exfraido um trecho de
algum livro e, sem observar a contextualizacdo, “copiou e colou” na proval

GABARITO DA BANCA: C.

Questdo 17 FCC - Analista Judiciario (TJ PE)/Bibliotecario/2007

O tipo de planejamento caracteristico da alta administracdo € o
a) de metas.

b) operacional.

c) ambiental.

d) estratégico.

e) tdtico.

Comentdrio:

A resposta é a letra D.

Nas organizacoes, sejam elas provadas ou publicas, o planejamento é algo que
circunda os seus diversos niveis.

Existem, basicamente, 3 (irés) niveis hierdrquicos dentro de uma organizacdo, que
de uma forma inicial podem ser assim conceituados:

« Nivel estratégico, superior ou institucional - onde sdo definidas as estratégias,
que resulta na elaboracdo do planejamento estratégico. Aqui sdo
construidas as politicas e diretrizes da organizacdo. Normalmente, esse nivel
é composto por presidentes e diretores, ou seja, a Alta Dire¢gdo ou Alta CUpula
da organizagao;

« Nivel tatico ou intermedidrio - onde sdo estudadas as restricoes, necessidades
e conveniéncias associadas a funcdes de geréncia média em cada
departamento, secdo etc. Normalmente, esse nivel acomoda a geréncia
média;

« Nivel operacional ou inferior - onde ocorre a execucdo e realizacdo das
atividades. Esse nivel € composto pelos supervisores diretos da execugdo.

O planejamento ocorre nesses trés diferentes niveis hierdrquicos: planejamento
estratégico, planejamento tatico e planejamento operacional.

O planejamento estratégico (fambém chamado de planejamento global) consiste
em elaborar objetivos que envolvam a relacdo da organizacdo com seu ambiente
externo, levando em conta as oportunidades e os desafios internos e externos. E o
planejamento determinante para o futuro da organizacdo como um todo, jd que
envolve a tomada de decisdo sobre os objetivos estratégicos e estratégias de longo
prazo. SGo responsdveis pelo desenvolvimento e execucdo do planejamento
estratégico os altos executivos.
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O planejomento estratégico é dito global, pois orienta todo o sistema
organizacional. Para isso, deve ser desdobrado e detalhado em planos taticos, os
quais serdo detalhados em planos operacionais; logo, € a combinacdo de fodos os
planos existentes na organizacado.

o o FIQUE
% ATENTO!

Os planejamentos tatico e operacional sdo desdobramentos do planejamento
estratégico, correto? Entdo, quando a banca mencionar algo do fipo
"planejamento estratégico tatico" ou "planejamento estratégico operacional”, ndo
se assuste! No primeiro caso, estd a se tratar do planejamento tatico; no segundo
caso, frata-se do planejamento operacional.

Analisando diversos autores, podemos relacionar as principais caracteristicas do
planejamento estratégico:

= E projetado no longo prazo, tendo seus efeitos e consequéncias estendidos a
varios anos pela frente.

= Envolve a organizacdo como uma totalidade, fodos os recursos e dreas de
atividade, e preocupa-se em atingir os objetivos em nivel organizacional.

= E definido pela cUpula da organizacdo (nivel institucional) e corresponde ao
plano maior ao qual fodos os demais estdo subordinados.

O planejamento tatico representa as primeiras especificacdes daquilo que foi
planejado em nivel estratégico, sendo a “ponte” entre o planejamento estratégico
e o planejomento operacional do dia a dia da organizacdo. E o planejomento que
abrange cada departamento ou unidade da organizacdo, trabalhando frabalha
com decomposicdoes dos objetivos, estratégias e politicas estabelecidos no
planejamento estratégico.

Sobre esse tipo de planejamento, podemos relacionar as seguintes caracteristicas:
= E projetado para o médio prazo, geralmente para o exercicio anual.

~ Envolve cada departamento, abrange seus recursos especificos e preocupa-
se em atingir os objetivos departamentais.

= E definido no nivel intermedidrio, em cada departamento da organizacdo.

Por fim, o planejamento operacional € o planejamento que abrange cada tarefa
ou atividade especifica. Ou seja, € o planejamento que trata dos “pormenores”,
desdobrando os assuntos do planejamento tatico em acdo.

O planejamento operacional possui as seguintes caracteristicas principais:
= E projetado para o curto prazo, para o imediato.

= Envolve cada tarefa ou atividade isoladaomente e preocupa-se com o
alcance de metas especificas.
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= E definido no nivel operacional, para cada tarefa ou atividade.

Sintetizando as caracteristicas dos tipos de planejamento, podemos chegar a um
quadro resumo:

Tipos/Caracteristicas | ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
Prazo Longo Médio Curto
. Toda a Setor ou Afividades e
Amplitude . ~
organizacdo departamento tarefas
Nivel responsavel Alta Direcdo Geréncias Supervisores
Grau de.mcertezos e Alto Médio Baixo
riscos

@- ESCLARECENDO

Se um hospital planeja construir uma nova ala de atendimento (planejaomento em
nivel estratégico), precisa tfambém definir quais os recursos necessarios para tanto
(planejamento no nivel tdtico) e quais os detalhes e o cronograma de
desenvolvimento da obra (planejamento operacional).

Assim, femos o planejamento estratégico, de elaboracdo da alta cupula da
organizacdo; o planejamento tdtico, referente aos niveis intermedidrios; e o
planejamento operacional, que especifica as acdes dos setores de execucdo.

GABARITO: D.

Questdao 18 CESGRANRIO - Administrador (TCE-RO)/2007

“A composicdo atual do Tribunal de Contas compreende: Conselheiros, Auditores e
o Ministério PUblico.”. Disponivel em: www.tce.ro.gov.br

Esta composicdo fraduz o conceito de organizacdo, que € a juncdo de recursos €
competéncias para executar as acdes planejadas e transformda-las em resultado.
Como funcdo administrativa, desdobra-se em trés niveis organizacionais que, em
ordem decrescente de hierarquia, sGo:

a) departamental — operacional — institucional.
b) operacional - departamental — institucional.
c) operacional - institucional — departamental.

d) institucional — operacional — departamental.
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e) institucional — departamental — operacional.
Comentdario:
A resposta é a letra E.

Os 3 (frés) niveis hierdrquicos dentro de uma organizacdo podem ser assim
esquematizados:

Nivel departamental

'

Nivel operacional

Niveis organizacionais

GABARITO: E.

Questao 19 CESPE - Analista Judicidrio (STF)/Administrativa/"Sem
Especialidade"/2013

A respeito dos processos de gestdo nas organizacdes, julgue o item seguinte.

Planejamentos estratégicos envolvem metas de longo prazo, e planejamentos
taticos e operacionais, metas de médio e de curto prazo.

Comentdario:
O item esta CERTO.

Considerando o planejamento dentro de cada nivel estratégico, temos o
planejamento estratégico, de elaboracdo da alta ciUpula da organizacdo; o
planejamento tdtico, referente aos niveis intermedidrios; e o planejamento
operacional, que especifica as acdes dos setores de execucdo.

O planejamento estratégico é amplo e abrange toda a organizacdo. Suas
caracteristicas mais comuns sAo:

. E projetado no longo prazo, tendo seus efeitos e consequéncias estendidos a
vdrios anos pela frente.

e Envolve a empresa como uma totalidade, abrange todos os recursos e dreas
de atividade, e preocupa-se em atingir os objetivos em nivel organizacional.
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« E definido pela cUpula da organizacdo (no nivel institucional) e corresponde
ao plano maior ao qual todos os demais estdo subordinados.

O planejamento tatico é o conjunto de tomada deliberada e sistemdatica de
decisdes envolvendo empreendimentos mais limitados, prazos mais curtos, dreas
menos amplas e niveis mais baixos da hierarquia da organizacdo. Por isso, € o
planejamento de médio prazo.

O planejamento operacional se preocupa basicamente com "o que fazer' e com o
"como fazer'. Refere-se especificamente as tarefas e operacodes realizadas no nivel
operacional. Nesse nivel, hd um detalhamento com que se estabelece as tarefas e
operacodes, pelo cardter imediatista, focalizando apenas o curto prazo e
abordando apenas uma tarefa ou uma operacdo.

Portanto, planejamentos estratégicos envolvem metas de longo prazo, e
planejamentos taticos e operacionais, metas de médio e de curto prazo.

GABARITO: CERTO.

Questao 20 CETRO - Analista Judicidrio (TRT 12° Regido)/Administrativa/2008

A questdo refere-se a Nocdes de Administracdo, Administracdo Financeira e
Orcamentdria, Administracdo de Recursos Humanos e Administracdo de Recursos
Materiais.

E preciso entender o planejamento como um processo essencial & realizacdo bem-
sucedida das demais funcdes da Administracdo. O planejamento € o ponto de
partida para qualquer acdo da geréncia voltada para resultados. Os trés tipos de
Niveis de Influéncia na Estrutura Organizacional sGo

Q) Estratégico; Tatico e Operacional.

b) Estratégico; Organizacional e Operacional.

c) Operacional; Tatico e Qualitativo.

d) Tatico; Operacional e Organizacional.

e) Funcional; Operacional e Tdtico.

Comentdrio:

A resposta é a letra A.

Relembrando os 3 (trés) niveis hierdrquicos dentro de uma organizacdo:

« Nivel estratégico, superior ou institucional - onde sdo definidas as estratégias,
que resulta na elaboracdo do planejamento estratégico. Aqui sdo
construidas as politicas e diretrizes da organizacdo. Normalmente, esse nivel
é composto por presidentes e diretores, ou seja, a Alta Dire¢gdo ou Alta CUpula
da organizagao;

« Nivel tatico ou intermedidrio - onde sdo estudadas as restricoes, necessidades
e conveniéncias associadas a funcdes de geréncia média em cada

Prof. Adriel S& www.estrategiaconcursos.com.br 52 de 81



1. ADMINISTRAGAO P/ TRIBUNAIS, DP E MP (TODOS 0s CARGOS)

2000 questoes comentadas
Aula 00 - Prof. Adriel Sa

departamento, secdo etc. Normalmente, esse nivel acomoda a geréncia
média;

« Nivel operacional ou inferior - onde ocorre a execucdo e realizacdo das
atividades. Esse nivel € composto pelos supervisores diretos da execugado.

GABARITO: A.

Questdo 21 FCC - Técnico Judicidrio (TRF 3° Regido)/Administrativa/Seguranca e
Transporte/2014

Planejar significa fracar linhas de acdo, conceber um método, estabelecer uma
maneira de fazer alguma coisa ou atingir determinado objetivo. Assim, & correto
afirmar que o planejamento compativel com o nivel operacional € o que define

a) as metas bdsicas de longo prazo e dos objetivos da empresa, assim como a
adocdo dos cursos de acdo e alocacdo necessdrias para levar a cabo essas metas.

b) o como fazer, tfrata do manual de operacdoes de seguranca propriamente dito,
descrevendo normas, condutas, procedimentos de rotina ou emergenciais e 0s seus
responsaveis.

c) a ftécnica detalhada do sistema integrado, como também de seus
equipamentos, manutencado, instalacdo e equipes de operacdo e reparo.

d) a otimizacdo dos recursos, detalha condicdes, prazo e responsabilidades.

e) o nivel institucional, envolvendo toda a empresa, porém estd mais identificado
com a alta administracdo.

Comentdario:

A questdo possui uma referéncia especifica da drea de seguranca institucional. Mas
ainda assim, antes de verificar essa bibliografia, vamos resolver a questdo pelos
conceitos j& apresentados.

O planejamento operacional se refere, especificamente, as tarefas e operacoes
realizadas no nivel operacional. Logo, € o planejamento que se preocupaq,
basicamente, com "o que fazer' e com o "como fazer'. Dai a correcdo da letra B.

Analisando a literatura utilizada na questdo, o autor Mandrini (2005) apresenta os
niveis de um sistfema de seguranca, conforme detalhamento a seguir:

« Nivelinstitucional (ou estratégico) - Envolve toda a empresa, porém estd mais
identificado com a alta administracdo. Neste nivel sdo elaboradas a filosofia
e politicas de seguranca e definida a missdo do departamento responsdvel;

o Nivel departamental (ou tdtico) - Busca a ofimizacdo dos recursos. E
desenvolvido nos niveis organizacionais infermedidrios e estabelece os meios
necessarios para implantacdo de sistema de seguranca integrado. Detalha
condicoes, prazos e responsabilidades;
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« Nivel executivo (ou técnico) - Trata da descricdo técnica detalhada do
sistema infegrado, como também de seus equipamentos, manutencdo,
instalacdo e equipes de operacdo e reparos;

« Nivel operacional - Trata do manual de operacdes de seguranca
propriamente dito, descrevendo normas, condutas, procedimentos de rotina
OU emergenciais e 0s seus responsdveis, ou seja, define como as tarefas
devem ser cumpridas.

Assim, considerando que o planejamento operacional trata, de fato, da execucdo
propriamente dita, restrita as agdes, sendo voltado para o curto prazo e
alcancando operacdes de cardter rotineiro, a letra B €, de fato, a opcdo correta.

Por fim, a lefra A se refere a definicdo de "Estratégia”, conforme Chandler (1962). O
autor define estratégia como a determinagao das metas basicas de logo prazo de
dos objetivos da empresa, assim como a adogao dos cursos de acdo e da alocagado
dos recursos necessarios para levar a cabo estas metas.

GABARITO: B.

CHANDLER, A. D. J.. Strategy and Structure: chapters in the history of american
industrial entreprise. Cambridge: MIT Press, 1962.

MANDARINI, M.. Seguranca Corporativa Estratégica. Barueri: Manole, 2005.

Questao 22 CESPE - Administrador (TJ RR)/2006
Acerca do planejamento no processo organizacional, assinale a opcdo correta.
a) Previsdo, resolucdo de problemas e plano sdo sinbnimos de planejamento.

b) Apds a elaboracdo do planejamento estratégico, as organizacdes devem
elaborar a andlise dos ambientes externo e interno, quando identificardo seus
pontos fortes e fracos, as ameacas e as oportunidades.

c) Para que o processo de planejamento tenha foco claro nas necessidades da
organizagdo, deve-se restringir ao mdximo a participacdo de unidades
organizacionais de niveis hierarquicos inferiores.

d) Contribuicdo para o alcance dos objetivos, precedéncia sobre as outras funcoes
administrativas, maximizacdo dos resultados positivos e minimizacdo das
deficiéncias sdo principios gerais do planejamento.

Comentdario:
a) Previsdo, resolucdo de problemas e plano sdo sinbnimos de planejamento.
INCORRETA.

A previs€o € o fermo que mais se aproxima de planejamento. Isso porque no senso
comum, planejar € o ato ou efeito de prever, antecipar, ou vislumbrar algo que
ainda ndo aconteceu. Ja aresolucdo de problemas e o plano sdo expressdes que
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sdo contempladas no conceito de planejamento, mas ndo sdo sindbnimas. Na
verdade, integram as finalidades e as consequéncias do planejamento.

Cabe aqui destacar a diferenca entre planejamento e plano. O plano, na
realidade, € a formalizacdo do planejamento.

Professor, desenrola isso ai pra nés? Com certeza!

Quando vocé estd planejando, estd fazendo um exercicio infelectual,
predominantemente mental. Ai vocé resolve jogar tudo isso no papel e a
consequéncia disso € a formalizacdo do seu planejamento em planos! Captou?

@- ESCLARECENDO

O planejamento orienta todo o sistema organizacional. Mas para isso, deve ser
desdobrado e detalhado em planos; logo, o planejamento é a combinagdo de
todos os planos existentes na organizagao.

b) Apds a elaboracdo do planejamento estratégico, as organizacoes devem
elaborar a andlise dos ambientes externo e interno, quando identificardo seus
pontos fortes e fracos, as ameacas e as oportfunidades.

INCORRETA.

Veremos isso com mais detalhe em aula propria. Mas ja adiantamos que a andlise
organizacional (diagndstico) ndo é elaborada depois do planejamento estratégico
porque ela é etapa desse planejamento. A sequéncia em que essa etapa é
elaborada € que ndo é consensual entre os autores.

Assim, a elaboracdo da andlise dos ambientes externo e interno é etapa do
planejamento estratégico (ocorre no planejamento, € ndo depois do
planejamento).

c) Para que o processo de planejamento tenha foco claro nas necessidades
da organizacdo, deve-se restringir ao maximo a participacdo de unidades
organizacionais de niveis hierarquicos inferiores.

INCORRETA.

De maneira alguma! O processo de planejamento deve buscar o envolvimento e o
conhecimento de toda a organizacdo. Note que nos préprios desdobramentos do
planejamento, femos a sua insercdo em cada nivel organizacional: o planejamento
estratégico amplo e abrangendo toda a organizacdo; o planejomento tatico
envolvendo dreas menos amplas e niveis mais baixos da hierarquia da organizagcdo;
e o planejamento operacional se preocupando basicamente com "o que fazer' e
com o "como fazer', ou seja, alcancando os niveis mais operacionais da
organizacado.
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d) Contribuicdo para o alcance dos objetivos, precedéncia sobre as outras
funcdes administrativas, maximizacdo dos resultados positivos € minimizacdo
das deficiéncias sao principios gerais do planejamento.

CORRETA.

Oliveira (2001) estabelece alguns principios que o planejamento deve seguir para
que os resultados esperados da sua operacionalizacdo sejam alcancados. Esses
principios podem ser gerais ou especificos.

Os principios gerais sGo:

~ O principio da contribuicdo aos objetivos, onde o planejamento deve sempre
visar os objetivos mdaximos da empresa, hierarquizando os objetivos e
tentando alcancd-los em sua totalidade, sempre observando a interligacdo
entre eles.

= O principio da precedéncia do planejamento, priorizando-o como uma
funcdo administrativa que vem antes das outras (organizacdo, direcdo e
conftrole).

= O principio da maior penetracdo e abrangéncia, pois o planejamento,
concomitantemente a sua implantacdo, pode provocar uma série de
transformacdes nas caracteristicas e atfividades da empresa (pessoas,
tecnologia, sistemas). As modificacdes provocadas nas pessoas podem
causar a necessidade de treinamento, substituicdo, transferéncias etc.; na
tecnologia pode ser representada pela evolucdo do conhecimento e a nova
maneira de realizar os trabalhos; nos sistemas podem ocorrer alteracdes nas
responsabilidades estabelecidas, nos niveis de autoridade, descentralizacdo,
comunicacdo, procedimentos etc.

~ O principio da maior eficiéncia, eficacia e efetividade, onde o planejamento
dever procurar maximizar os resultados e minimizar as deficiéncias.

Os principios especificos sdo:

= Planejamento participativo: onde afima que o principal beneficio do
planejamento ndo é seu produto, ou seja, o plano em si, mas o processo
envolvido. Desse modo, o responsdvel pelo planejomento ndo deve
simplesmente elabord-lo, mas sim facilitar o processo de sua criagcdo pela
propria empresa e deve ser realizado pelas areas perfinentes ao processo.

= Planejamento coordenado: todos os aspectos envolvidos devem ser
projetados de forma que atuem interdependentemente, pois nenhuma parte
ou aspecto de uma organizacdo pode ser planejado eficientemente se o for
de maneira independente de qualquer outra parte do processo.

= Planejamento integrado: os vdrios escaldes da organizacdo (de porte médio
ou grande) devem fter sues planejamentos integrados. Nas organizacdoes
voltadas para o ambiente, nas quais os objetivos empresariais dominam os
dos seus membros, geralmente os objetivos sdo escolhidos de “cima para
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baixo” e 0os meios para atingi-los "de baixo para cima™, sendo esse Ultimo fluxo
usualmente invertido em uma organizacdo cuja funcdo primdria € servir aos
seus membros.

=~ Planejamento permanente: essa condicdo € exigida pela propria turbuléncia
do ambiente, pois nenhum plano mantém seu valor com o tempo. E muito
importante que os gestores fiquem atentos tanto aos principios gerais quanto
aos especificos devido a base sdlida que eles proporcionam para o pProcesso
decisorio inerente ao planejamento.

= Planejamento dos fins: especificacdo do estado futuro desejado, ou seja, a
missdo, os propositos, os objetivos, os objetivos setoriais, os desafios e as metas.

= Planejamento de meios: proposicdo de caminhos para a organizacdo chegar
ao estado futuro desejado, por exemplo, pela expansdo da capacidade
produtiva de uma unidade e/ou diversificacdo de produtos. Aqui se tem a
escolha de macroestratégias, macropoliticas, estratégias funcionais, politicas,
procedimentos e prdaticas.

= Planejamento organizacional: esquematizacdo dos requisitos organizacionais
para poder realizar os meios propostos. Aqui pode-se ter, por exemplo, a
estruturacdo da organizacdo em unidades estratégicas de negdcios.

= Planejamento de recursos: dimensionamento de recursos humanos e
materiais, determinacdo da origem e aplicacdo de recursos financeiros. Aqui
tem-se o estabelecimento de programas, projetos e planos de acdo
necessarios ao alcance do futuro desejado.

= Planejamento de implantagdo e controle: corresponde & atividade de
planejar o gerenciamento de implantacdo do empreendimento.

GABARITO: D.

OLIVEIRA, D. de P. R.. Planejamento Estratégico: Conceitos, Metodologia, Praticas.
15° Ed. S&o Paulo: Editora Atlas, 2001.

Questao 23 CESPE - Oficial de Controle Externo (TCE-RS)/Classe A/Oficial
Instrutivo/2013

A respeito do processo administrativo relacionado as funcdes, estrutura e cultura
organizacionais, julgue o item subsequente.

O planejamento, como funcdo administrativa, envolve a identificacdo, a andlise, a
ordenacdo e o agrupamento das atividades e recursos, visando ao alcance de
resultados.

Comentdario:
O item esta ERRADO.

J& podemos, desde logo, corrigir o item:
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O—planejamente (A organizagcdo), como funcdo administrativa, envolve a
identificacdo, a andlise, a ordenacdo e o agrupamento das atividades e recursos,
visando ao alcance de resultados.

A expressdo "organizacdo”, como funcdo administrativa e parte integrante do
processo administrativo, significa o ato de organizar, estruturar e integrar os recursos
e 0s 6rgdos incumbidos de sua administracdo e estabelecer suas atribuicdes e as
relacdes entre eles.

Ainda, a organizacdo € o processo de criar uma estrutura organizacional estavel e
dindmica, por meio da qual se define o trabalho que as pessoas devem realizar.
Essa estrutura € a chamada estrutura organizacional.

Neste contexto, toda organizacdo apresenta uma estrutura, algumas mais
complexas, outras menos. O resultado desse processo de criacdo € a divisdo de um
todo em partes, considerando-se um conjunto de critérios ou principios de
classificacdo.

Portanto, em termos organizacionais, podemos estabelecer sua estrutura definindo
com precisdo as responsabilidades - obrigacdes, funcoes, papéis, deveres e tarefas
que pessoas ou grupos tém -, a autoridade - refere-se ao poder de decisdo investido
em uma pessoa ou grupo - e a estrutura de comunicacdo disponivel - a interligacdo
das unidades de trabalho, possibilitando uma acdo coordenada.

PLANEJAMENTO ORGANIZACAO DIRECAO
Decisdo sobre
S Alocarrecursos e . S
missGo e . Designar pessoas e Definicdo de
- afividades para -
formulacdo de L S preencher cargos padroes
L atingir os objetivos
objetivos NS "
Definicdo de Dividir o trabalho e Coordenacdo de .
planos para desi esforcos em Monitorar o
esignar as .
alcance dos 3 direcdo aos desempenho
. afividades .
objetivos objetivos
AGIUDAT G Comunicacdo,

Programacdo de 9rup lideranca e Correcdo de
- atfividades em . z .
afividades L motivacdo do desvios

orgdos e cargos
pessodal
Atribuicdes de Garantir a
autoridade e conformidade do
responsabilidade planejamento

GABARITO: ERRADO.

Questdo 24 FEPESE - Analista do Ministério PUblico (MPE SC)/2014

Prever, organizar, comandar, coordenar, confrolar sdo funcoes:
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a) motivacionais.

b) administrativas.

¢) descritas por Maslow.

d) da teoria da burocracia.

e) da teoria das relacdes humanas.

Comentdario:

A resposta é a letra B.

Como dissemos, contemporaneamente, as funcdes administrativas consideradas
sdo as funcoes de planejar, organizar, dirigir € controlar.

No entanto, essas funcoes administrativas, hoje conhecidas, sdo uma evolucdo da
Teoria Classica da Administracdo, idealizada por Fayol. Esse tedrico, a seu tempo,
considerou as seguintes funcoes (chamadas de POC?):

v

Previsao - Estabelece os objetivos da empresa, especificando a forma como
serdo alcancados. Parte de uma sondagem do futuro, desenvolvendo um
plano de acdes para tingir as metas tracadas. E a primeira das funcdes, ja que
servird de base diretora d operacionalizacdo da demais.

Organizagdo - E a forma de coordenar todos os recursos da empresa, sejam
humanos, financeiros ou materiais, alocando-os da melhor forma segundo o
planejamento estabelecido.

Comando - Faz com que os subordinados executem o que deve ser feito.
Pressupde que as relacdes hierdrquicas estejam claramente definidas, ou seja,
que a forma como administradores e subordinados se influenciom esteja
explicita, assim como o grau de participacdo e colaboracdo de cada um
para a realizacdo dos objetivos definidos.

Coordenagado - A implantacdo de qualquer planejamento seria invidvel sem
a coordenacdo das atitudes e esforcos de toda a empresa, almejando as
metas fracadas.

Controle - Conftrolar é estabelecer padroes e medidas de desempenho que
permitam assegurar que as atfitudes empregadas sdo as mais compativeis
com o que a empresa espera. O controle das atividades desenvolvidas
permite maximizar a probabilidade de que tudo ocorra conforme as regras
estabelecidas e ditadas.

Observe o quadro abaixo, que identifica essa evolucdo das funcdes administrativas
ao longo do tempo:
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KDONTZ E
FAYOL URWICK GULICK O’'DONNELL NEWMAN DALE
Investigacdo
Prever Previsdo Planejamento Planejamento | Planejamento | Planejamento
Planejamento
Organizar || Organizacdo Organizacdo Organizacdo Organizacdo | Organizacdo
Administragdo ] _
Comandar || Comando de Pessoal Designacao de . .
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GABARITO: B.

CHIAVENATO, .. Introducdo a teoria geral da administracdo: uma visGo abrangente
da moderna administracdo das organizacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

Questao 25 CESPE - Analista Judiciario

Administrativa/Administracao/2014

SAo acodes representativas
respectivamente

(TJ CE)/Técnico-

dos niveis esfratégico, tdtico e operacional,

a) recrutamento, gestdo de arquivos de pessoal e motivacado.

b) definicdo de politicas de gestdo, treinamento e definicdo de sistemas de
remuneracdo.

c) motivacdo, recrutamento e definicdo de politicas de gestdo.

d) controle de hordrios, definicdo de politicas de gestdo e recrutamento.
e) motivacdo, freinamento e controle de hordrios.

Comentdrio:

Apesar de mais comumente utilizada na funcdo de planejar e conftrolar, os niveis
estratégicos, taticos e operacionais sdo acdes presentes em todas as funcoes
administrativas.

Assim, temos o nivel estratégico, de alcance da alta cUpula da organizagcdo,
envolvendo-a como um todo; o nivel tdtico, referente a acdes nos niveis
intfermedidrios ou departamentais; e o nivel operacional, que especifica as acdoes
dos setores de execucdo.

Vejamos cada acdo trazida pelas alternativas:
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a) recrutamento, gestédo de arquivos de pessoal e motivacao.

O recrutamento de novas pessoas para integrar a organizacdo leva em conta as
necessidades dos departamentos ou setores organizacionais. Logo, € uma acdo
tipica do nivel tatico.

A gestao de arquivos €, comumente, um departamento especifico da organizacdo,
encarregado da gestdo documental. Assim, € uma acdo tipica do nivel tatico.

A motivagdo € algo intrinseco de cada pessoa, mas no que se refere a participacdo
da organizacdo nesse processo, deve alcancar a organizacdo como um todo. Em
suma, se todos estiverem motivados, a organizagcdo terd mais sucesso em seus
objetivos. Assim, € uma acdo tipica do nivel estratégico.

Entdo, temos: niveis tatico, tatico e estratégico (ndo € nossa resposta).

b) definicGo de politicas de gestdo, treinamento e definicdo de sistemas de
remuneracqgo.

As politicas e diretrizes da organizacdo sdo construidas no nivel estratégico, pois séo
diretrizes institucionais que orientam a distribuicdo formal do poder dentro da
empresa, procedimentos de rofina que orientam os processos e as atividades que
levam a cumprir os objetivos de cardater definitivo. Logo, € uma acdo tipica do nivel
estratégico.

Assim como o recrutamento, as acdes de desenvolvimento estdo vinculadas s
necessidades dos departamentos, setores etc. E, portanto, uma acdo tipica do nivel
tatico.

Da mesma forma como o recrutamento e o freinamento, a remuneracdo é
infegrante do conjunto de prdticas de Recursos Humanos ou Gestdo de Pessoads
(departamento ou drea de gestdo). Logo, uma acdo tipica do nivel tatico.

Entdo, temos: niveis estratégico, tatico e tatico (ndo € nossa resposta).
c) motivacdo, recrutamento e definicGo de politicas de gestdo.

Para ndo repetir, jd sabemos que motivacdo, recrutamento e definicdo de politicas
de gestdo sdo, respectivamente, acdes tipicas dos niveis estratégico, tatico e
estratégico.

Entdo, temos: niveis estratégico, tatico e estratégico (ndo € nossa resposta).
d) controle de hordrios, definicGo de politicas de gestdo e recrutamento.

O controle de hordrios é afeto a cada colaborador, geralmente a cargo da chefia
imediata, ou seja, de competéncia do nivel operacional. Assim, uma acdo tipica
do nivel operacional.

A definicdo de politicas e o recrutamento sdo, respectivamente, acdes dos niveis
estratégico e tdatico.

Entdo, temos: niveis operacional, estratégico e tatico (ndo € nossa resposta).

e) motivacdo, treinamento e controle de hordrios.
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A motivacdo é acdo de nivel estratégico; o freinamento, de nivel tdtico; e o
controle de hordrios, de nivel operacional.

Entdo, temos: niveis estratégico, tatico e operacional (é nossa resposta).
GABARITO: E.

Questao 26 FCC - Analista Judicidario (TRF 1° Regido)/Apoio
Especializado/Biblioteconomia/2014

Analise os dois agrupamentos abaixo, que se referem as funcdes administrativas e
suas caracteristicas.

I. Organizar.

Il. Dirigir.

lll. Controlar.

IV. Planejar.

a. Dividir o trabalho.

b. Definir padrées de desempenho.

c. Desenvolver premissas sobre condicoes futuras.
d. Liderar.

A ordenacdo correta das funcoes administrativas e suas caracteristicas &
a) Ic; lib; llla; 1Vd.

b) Ib; lic; llid; IVa.

c) la; lid; llib; IVe.

d) Ib; lla; llic; Ivd.

e) Id; lic; llla; IVb.

Comentdrio:

Vamos analisar nosso quadro-resumo:
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DIRECAO
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Decisdo sobre

Alocarrecursos e

autoridade e
responsabilidade

v Dividir o trabalho refere-se a funcdo de “Organizar”.

\

missGo e . Designar pessoas e Definicdo de
- atividades para ~
formulacdo de L S preencher cargos padroes
L atingir os objetivos
objetivos
Definicd - rdenacad
efinicgo de Dividir o trabalho e Coordenacao de .
planos para : esforcos em Monitorar o
designar as L%
alcance dos 3 direcdo aos desempenho
. afividades L
objetivos objetivos
AGIUDAT O Comunicacdo,

Programacdo de P lideranca e Correcdo de
- atfividades em ) z .
atividades L motivacdo do desvios

orgdos e cargos
pessoal
Afribuicoes de Garantira

conformidade do
planejamento

Definir padroes de desempenho refere-se a funcdo de “Controlar”.

v' Desenvolver premissas sobre condigoes futuras refere-se a funcdo de

“Planejar”.

v’ liderar refere-se a funcdo de “Dirigir”.

Logo, temos:
la; I1d; lllb; Ve.
GABARITO: C.

Questao 27 FCC

Analista

Especializado/Biblioteconomia/2014

Judicidrio (TRF

Regido)/Apoio

O planejamento € um processo ciclico, o que ndo significa que seja linear. Pelo

contrdrio, ele &

a) dindmico e interativo.

b) reativo e propositivo.

¢) personalizado e circunstancial.

d) global e operativo.

e) retroativo e prospectivo.

Comentdario:
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Quando considerados em um todo integrado, o planejamento, a organizacdo, o
confrole e a avaliacdo formam o processo organizacional administrativo. Quando
considerados isoladamente, constituem as chamadas funcdes administrativas.

O negrito no termo “integrado” reforca a ideia de que a sequéncia de funcdes
origina o que chamamos de CICLO ADMINISTRATIVO. Vamos ver isso com mais
detalhes, utilizando a bibliografia de Idalberto Chiavenato.

O autor aponta que o processo organizacional possui as seguintes CARACTERISTICAS
BASICAS:

> E ciclico e repetitivo: o processo é permanente e continuo e estd sempre
sendo completado e repetido continuamente. Em cada ciclo, o processo
tende a melhorar e aperfeicoar-se continuamente;

> E interativo: isto é, cada funcdo administrativa interage com as demais,
influenciando-as e sendo por elas influenciada;

> Eiterativo: o processo administrativo € uma sequéncia de passos que, embora
ndo sejam rigidamente seguidos, formam o itinerdrio sujeito a ajustamentos e
correcdes, avancos e recuos, ao longo de sua implementacado; e

> E sistémico: o processo ndo pode ser analisado em cada uma de suas partes
tomadas isoladamente, mas em sua totalidade e globalidade. Para entender
cada uma das funcdes administrativas, € necessdrio conhecer todas as
demais. Nenhuma delas pode ser administrada sem uma estreita vinculacdo
com as outras.

Portanto, cada uma das funcdes (seja o planejamento, a organizagao, o controle
ou a avaliagdo) possui as caracteristicas de dinamismo e interatividade - o processo
€ permanente e confinuo e estd sempre sendo completado e repetido
continuamente. Em cada ciclo, o processo tende a melhorar e aperfeicoar-se
continuamente.

GABARITO: A.

Questao 28 FGV - Analista (DPE MT)/Administrador/2015

Assinale a opcdo que indica, conforme aceitas hoje, as funcdes do processo
administrativo.

a) Organizacdo, monitoramento, controle e avaliacdo.
b) Conftrole, avaliacdo, reconversdo e monitoramento.
¢) Planejamento, organizacdo, direcdo e controle.

d) Coordenacdo, planejamento, reunido e decisdo.

e) Assembleia, decisdo, implantacdo e controle.
Comentdario:

A resposta é a letra C.
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Considerando a evolucdo do processo organizacional, em que cada autor adotq,
em sua época, uma nomenclatura propria, sem distanciar do sentido geral de cada
uma das funcoes administrativas, hoje consideramos como funcdoes administrativas
as funcoes de Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar (PODC).

KDONTZ E

FAYOL URWICK GULICK O'DONNELL NEWMAN DALE
Investigacdo
Prever Previsdo Planejamento Planejamento | Planejamento | Planejamento
Planejamento
Organizar | Organizacdo Organizacdo Organizacdo Organizacdo | Organizagao

Administracdo

Comandar| Comando de Pessoal Designacdo de
. Pessoal Lideranca Direcdo
Coordenar | Coordenacdo Direcdo S
_ Direcdo
Coordenacdo
Informacdo
Controlar Controle Controle Controle Controle
Orcamento

Assim, o gestor deve planejar (planejamento) e organizar os recursos para alcance
da estratégia organizacional (organizacdo), dirigindo-a (direcdo) e certificando-se
de que a organizacdo estd seguindo o rumo de seus objetivos (controle).

As correcdes e ajustamentos efetuados na funcdo “controle” devem ser

infroduzidas no processo, ou seja, haverd mudancas na funcdo “planejamento” do
ciclo seguinte.

v !

Y

INDO MAIS

FUNDO!

Enquanto que as funcdes de PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO e CONTROLE sdo
qualificadas de impessoais, a DIRECAO é um processo inferpessoal que determina
relacoes entre individuos. Isso porque a funcdo de direcdo se relaciona diretamente
com a maneira pela qual o objefivo € alcancado, afravés da orientacdo das
operacoes que devem ser executadas.

E a funcdo DIRECAO que passa a se preocupar com que as operacdes sejom
executadas e os objetivos atingidos. Para dirigir subordinados, o administrador deve
motivar comunicar e liderar, de modo situacional a cada individuo, grupo ou
organizacdo.

GABARITO: C.
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Questao 29 FGV - Assistente (DPE MT)/Assistente Administrativo/2015

Em relacdo aos processos administrativos nas organizacdes, assinale a afirmativa
incorreta.

a) Prever é tracar um programa de acdo.

b) Organizar significa distribuir tarefas.

c) Comandar é distribuir/orientar pessoas.

d) Coordenar € harmonizar os esforcos individuais.
e) Conftrolar é estimular iniciativas auténomas.
Comentdrio:

Mais uma vez, a questdo cobra a nomenclatura das funcdes administrativas
idealizadas por Fayol (Teoria Cldssica).

Como ja dafirmamos, contemporaneamente, as funcdes administrativas
consideradas sdo as funcdes de planejar, organizar, dirigir € controlar.

No entanto, essas fun¢cdes administrativas, hoje conhecidas, sdo uma evolugcdo da
Teoria Cldassica da Administracdo, que Fayol, a seu tempo, assim considerou:

v' Previsao - Estabelece os objetivos da empresa, especificando a forma como
serdo alcancados. Parte de uma sondagem do futuro, desenvolvendo um
plano de acdes para tingir as metas tracadas. E a primeira das funcdes, jd que
servird de base diretora d operacionalizacdo da demais.

v' Organizagdo - £ a forma de coordenar todos os recursos da empresa, sejom
humanos, financeiros ou materiais, alocando-os da melhor forma segundo o
planejamento estabelecido.

v' Comando - Faz com que os subordinados executem o que deve ser feito.
Pressupde que as relacdoes hierdrquicas estejam claramente definidas, ou seja,
que a forma como administradores e subordinados se influenciom esteja
explicita, assim como o grau de participacdo e colaboracdo de cada um
para a realizacdo dos objetivos definidos.

v' Coordenagdo - A implantacdo de qualquer planejamento seria invidvel sem
a coordenacdo das atitudes e esforcos de toda a empresa, almejando as
metas fracadas.

v' Controle - Conftrolar é estabelecer padroes e medidas de desempenho que
permitam assegurar que as atfitudes empregadas sdo as mais compativeis
com o que a empresa espera. O controle das afividades desenvolvidas
permite maximizar a probabilidade de que tudo ocorra conforme as regras
estabelecidas e ditadas.

Analisando as alternativas, femos:

a) Prever é tracar um programa de acdo. CORRETA!

Prof. Adriel S& www.estrategiaconcursos.com.br 66 de 81



LY. ADMINISTRACAO P/ TRIBUNAIS, DP E MP (TODOS Os CARGOS)
\ y / 2000 questoes comentadas
Aula 00 - Prof. Adriel Sa

PREVISAO - Estabelece os objetivos da organizacdo, especificando a forma como
serdo alcancados. Parte de uma sondagem do futuro, desenvolvendo um plano de
acodes para tingir as metas fracadas. E a primeira das funcdes, j& que servird de base
diretora a operacionalizacdo.

b) Organizar significa distribuir tarefas. CORRETA!

ORGANIZACAO - E a forma de coordenar todos os recursos da organizacdo, sejam
humanos, financeiros ou materiais, alocando-os da melhor forma segundo o
planejamento estabelecido.

c) Comandar é distribuir/orientar pessoas. CORRETA!

COMANDO - Faz com que os subordinados executem o que deve ser feito.
Pressupde que as relacoes hierdrquicas estejam claramente definidas, ou seja, que
a forma como administradores e subordinados se influenciam esteja explicita, assim
como o grau de participacdo e colaboracdo de cada um para a realizacdo dos
objetivos definidos.

d) Coordenar é harmonizar os esforcos individuais. CORRETA!

COORDENACAO - A implantacdo de qualquer planejamento seria invidvel sem a
coordenacgdo das atitudes e esforgos de toda a organizacdo, almejando as metas
fracadas.

e) Confrolar € estimular iniciativas auténomas. INCORRETA! O estimulo a
iniciativas faz parte da funcdo COORDENAR.

CONTROLE - Controlar é estabelecer padroes e medidas de desempenho que
permitam assegurar que as afitudes empregadas sdo as mais compativeis com o
que a empresa espera. O controle das atividades desenvolvidas permite maximizar
a probabilidade de que tudo ocorra conforme as regras estabelecidas e ditadas.

GABARITO: E.

Questao 30 FGV - Assistente (DPE MT)/Assistente Administrativo/2015

Sobre os planos, traducdo formal do processo de planejamento das organizacoes,
assinale V para a afirmativa verdadeira e F para a falsa.

() Os planos estratégicos referem-se a organizacdo como um todo e as estratégias
de longo prazo.

() Os planos prdticos tfraduzem os objetivos operacionais das unidades de nivel
intermedidrio.

() Os planos operacionais tém duracdo de curto prazo e podem ser readaptados
em funcdo do contfexto.

As afirmativas sdo, respectivamente,
a)V,FeF.
b)V,VekF
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c)V,VeV.
d)F, Ve V.
e)V,.Fe V.
Comentdrio:

O plano € o documento formal em que o planejamento € descrito; logo, € atividade
sequencial ao proprio planejamento. O processo de planejamento € muito mais
importante que o plano, que €, apenas, o seu produto final.

Passemos as afirmativas:

(VERDADEIRA) Os planos estratégicos referem-se a organizacdo como um
fodo e as estratégias de longo prazo.

O plano estratégico (que envolve a formalizacdo do planejamento estratégico)
consiste em elaborar objetivos que visem a relagcdo da organizacdo com seu
ambiente externo, levando em conta as oportunidades e os desafios internos e
externos. E o planejamento determinante para o futuro da organizacdo como um
todo, j@ que envolve a tomada de decisdo sobre os objetfivos estratégicos e
estratégias de longo prazo.

(VERDADEIRA) Os planos prdticos traduzem os objetivos operacionais das
unidades de nivel intermedidrio.

Acreditamos que a banca anulou a questdo por ufilizar, nessa afirmativa, a
expressdo "prdticos" em vez de "taticos". De fato, os planos taticos representam as
primeiras especificacdes daquilo que foi planejado em nivel estratégico, sendo a
“ponte” entre o planejamento estratégico e o planejamento operacional do dia a
dia da organizacdo.

(VERDADEIRA) Os planos operacionais tém duracdo de curto prazo e podem
ser readaptados em funcdo do contexto.

O plano OPERACIONAL abrange cada tarefa ou atividade especifica. Ou seja, € o
planejamento que frata dos “pormenores”, desdobrando os assuntos do
planejamento tatico em acdo. Logo, sdo suas caracteristicas, dentre outras, o curto
prazo e a capacidade de adaptacdo (alto grau de flexibilidade).

GABARITO: ANULADA.

Questdo 31 FGV - Andlista Judicidrio (TJ GO)/Especializada/Administrador de
Empresas/2014

No processo administrativo, as funcdes controle, planejamento, organizacdo e
direcdo, desempenhadas pelo administrador, sdo tipicamente executadas de
forma:

a) interrelacionada;

b) sequencial;
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c) aleatdria;

d) departamentalizada;
e) hierdrquica.
Comentdrio:

O PODC ndo se desenvolve de forma sequencial, mas sim de forma infer-
relacionada. Vejamos isso.

O processo organizacional, fambém chamado de processo administrativo, busca
explicar como as varias funcdes administrativas sdo desenvolvidas no ambiente das
organizacoes. Essas funcdes podem ocorrer simultaneamente, mas sempre inter-
relacionadas.

Por isso que, quando consideradas em um todo integrado, essas funcdoes formam o
processo organizacional (administrativo). Quando consideradas isoladamente,
constituem as chamadas funcdes administrativas.

Assim, € um ciclo interativo, isto €, cada funcdo administrativa interage com as
demais, influenciando-as e sendo por elas influenciada.

GABARITO: A.

Questdo 32 CESPE - Técnico Federal de Controle Externo/Apoio Técnico e
Administrativo/Técnica Administrativa/2015

Julgue o item, a respeito das funcdes administrativas de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.

Por meio do planejamento, definem-se os objetivos e decide-se sobre os recursos e
tarefas necessdrios para alcancd-los adequadamente, dividindo-se o trabalho,
atribuindo-se responsabilidades as pessoas e estabelecendo-se mecanismos de
comunicacdo e coordenacdo.

Comentdario:
O item esta ERRADO.

A parte inicial da afirmagdo estd correta, mas o trecho do meio refere-se a funcdo
"organizacdo e a parte final, a funcdo de direcdo. Vejamos.

O planejamento € a funcdo administrativa que determina antecipadamente quais
sdo os objetivos a serem atingidos e como se deve fazer para alcangd-los. E definir
onde se pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que sequéncia.
Trata-se de um modelo para acdo futura.

Assim, por meio do planejamento definem-se os objetivos.

J& a organizagdo € o processo de criar uma estrutura organizacional, por meio da
qual se define o trabalho que as pessoas devem readlizar. Também, € a disposicdo
dos recursos (fisicos, financeiros e humanos) refletida na divisGdo de mdo-de-obra da
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B@

organizacdo em departamentos especificos e empregos, linhas formais de
autoridade e mecanismos para coordenar as tarefas organizacionais diversas.

Logo, por meio da organizagdo decide-se sobre os recursos e tarefas necessarios
para alcangd-los adequadamente, dividindo-se o trabalho, atribuindo-se
responsabilidades s pessoas.

J& a diregdo é o processo administrativo que conduz e coordena o pessoal na
execucdo das tarefas antecipadamente planejada. A direcdo designa o processo
pelo qual os gerentes procuram lidar com seus subordinados, liderando-os e
comunicando-se com eles.

Assim, estabelecer mecanismos de comunicacdo e coordenacdo fazem parte da

funcdo de diregao.

Relembrar nunca é demais!

PLANEJAMENTO ORGANIZACAO »][:{e7-Yo) m

Decisdo sobre

Alocarrecursos e

GABARITO: ERRADO.

Questdo 33 FGV -
Administragdo/2015

autoridade e
responsabilidade

missGo e . Designar pessoas e Definicdo de
~ atfividades para ~
formulacdo de L T preencher cargos padroes
S atfingir os objetivos
objetivos
Definicdo de Dividir o trabalho e Coordenacdo de '
planos para . esforcosem Monitorar o
designar as .
alcance dos o direcdo aos desempenho
. afividades T
objetivos objetivos
AQIUDAr G Comunicacdo,

Programacdo de Irup lideranca e Correcdo de
o atividades em . s .
afividades L. motivacdo do desvios

orgdos e cargos
pessodal
Afribuicdes de Garantir a

conformidade do
planejamento

Analista da Defensoria PUblica (DPE RO)/Andlista em

O diretor de financas de uma construtora recebeu as seguintes incumbéncias:
avaliar o desempenho financeiro da empresa e elaborar o orcamento para o ano

de 2016. Ao

realizar

essas

incumbéncias,

respectivamente, as seguintes funcdes administrativas:

a) controle e organizacdo;

b) organizacdo e planejamento;
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c) direcdo e conftrole;

d) controle e planejamento;
e) organizacdo e direcdo.
Comentdrio:

A resposta é a letra D.

O controle (avaliacdo) é a funcdo administrativa que consiste em verificar se tudo
estd sendo feito de acordo com o que foi planejado e as ordens dadas, bem como
assinalar as faltas e os erros, a fim de repard-los e evitar suas repeticoes.

Logo, avaliar o desempenho financeiro da empresa é fungdo de controle (ou
avaliagao).

O planejamento € a funcdo administrativa que determina antecipadamente quais
sdo os objetivos a serem atingidos e como se deve fazer para alcancd-los. Assim,
elaborar orcamentos € tipica atividade da funcdo de planejaomento. De fato,
quando eu elaboro um orgamento, eu estou planejando os recursos de que desejo
obter (funcdo de planejamento) e, depois de obter esses recursos, € que eu vou
alocd-los dentfro de cada dreaq, setor, departamento (ou seja, estarei exercendo,
nesse caso, a funcdo de organizar).

GABARITO: D.

Questao 34 IESES - Analista Judicidrio (TRE MA)/Apoio
Especializado/Contabilidade/2015

O planejamento estratégico caracteriza-se como um dos pilares da gestdo
estratégica nas organizacdoes e deve ser concebido de formaintegrada e sistémica.
Tal planejamento pode ser abordado em frés niveis decisorios:

a) Alta administracdo, Tatico e Administrativo.
b) Estratégico, Administrativo e Operacional.
c) Presidente, Diretor e Gerente.

d) Estratégico, Tatico e Operacional.
Comentdrio:

A resposta é a letra D.

Professor, a questdo diz que o planejamento estratégico é elaborado em trés niveis
decisorios... é isso mesmo?!

Exatamente! Os planejamentos nos niveis tatico e operacional sGo desdobramentos
do planejamento estratégico. Ou seja, ndo sdo planos autdnomos, mas totalmente
vinculados ao plano maior (estratégico).

Basicamente, temos trés niveis hierdrquicos dentro de uma organizacdo, que de
uma forma inicial podem ser assim conceituados:
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« Nivel estratégico, superior ou institucional - onde sdo definidas as estratégias,
que resulta na elaboracdo do planejamento estratégico. Aqui sdo
construidas as politicas e diretfrizes da organizacdo. Normalmente, esse nivel
é composto por presidentes e diretores, ou seja, a Alta Dire¢ao ou Alta CUpula
da organizacgado;

« Nivel tatico ou intermedidrio - onde sdo estudadas as restricoes, necessidades
e conveniéncias associadas a funcdes de geréncia média em cada
departamento, secdo etc. Normalmente, esse nivel acomoda a geréncia
média;

« Nivel operacional ou inferior - onde ocorre a execucdo e realizacdo das
atividades. Esse nivel € composto pelos supervisores diretos da execugado.

E, o planejamento ocorre nesses trés diferentes niveis hierdrquicos: planejamento
estratégico, planejamento tatico e planejamento operacional.

GABARITO: D.

Questao 35 FGV - Analista Judicidrio (TJ BA)/Apoio
Especializado/Administracao/2015

Um gerente descreve seus planos para os funciondrios e apresenta as instrucoes
sobre como executd-los em funcdo dos objetivos da empresa. Considerando as
funcoes cldssicas da administracdo, pode-se dizer que ele estd:

a) planejando;

b) dirigindo;

c) controlando;

d) motivando;

e) supervisionando.
Comentdrio:

A resposta é a letra B.

A diregdo € o processo administrativo que conduz e coordena o pessoal na
execug¢ao das tarefas antecipadamente planejada. Observe a relacdo com o
enunciado da questdo:

Um gerente descreve seus planos para os funciondrios e apresenta as
instrucdes sobre como executa-los em funcdo dos objetivos da empresa.

Enfim, a direcdo designa o processo pelo qual os gerentes procuram lidar com seus
subordinados, liderando-0s e comunicando-se com eles.

Outras duas alternativas listam mais duas funcdes administrativas: as letras A e C.

O planejamento é a funcdo administrativa que determina antecipadamente quais
sG0 0s objetivos a serem atingidos e como se deve fazer para alcangd-los. E definir

Prof. Adriel S& www.estrategiaconcursos.com.br 72 de 81



LY. ADMINISTRACAO P/ TRIBUNAIS, DP E MP (TODOS Os CARGOS)
\ y / 2000 questoes comentadas
Aula 00 - Prof. Adriel Sa

onde se pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que sequéncia.
Trata-se de um modelo para acdo futura.

J& o controle é a funcdo administrativa que consiste em verificar se fudo estd sendo
feito de acordo com o que foi planejado e as ordens dadas, bem como assinalar
as faltas e os erros, a fim de repard-los e evitar suas repeticoes.

GABARITO: B.

Questdo 36 FGV - Técnico Judicidrio (TJ BA)/Administrativa/2015

Em todas as dreas de uma organizacdo, os administradores exercem funcoes de
planejamento, organizacdo, direcdo e controle. E uma atividade de organizacdo
na drea de financas:

a) avaliagcdo do desempenho financeiro da organizacdo;
b) elaboracdo de projetos de investimento;

c) implementacdo de politica de participacdo nos lucros;
d) aplicagcdo dos recursos financeiros;

e) conftrole dos custos de producdo.

Comentdrio:

A letra A frata do verbo “avadliar”. Logo, estamos falando da funcdo “controle e
avaliagao’.

A letra B frata do verbo “elaborar”. Logo, elaborar € planejar, colocar no papel
(plano); assim, estdo falando da funcdo de “planejamento’.

A letra C tfrata do verbo “implementar”. Aqui ndo temos duvida de que seja uma
funcdo de "organizagdo”, j[d que a implementacdo ocorre depois de algo ser
planejado. Ou seja, na funcdo de planejar se cria, enquanto que na funcdo de
organizar se implementa. No entanto, a banca nao entendeu dessa forma, talvez
considerando que seria uma fungdo de “dirigir”, ideia da qual discordamos!

A letra D frata do verbo “aplicar”. E a alocacdo de recursos €, de fato, vinculada a
funcdo de “organizagdo’.

A letra E frata do verbo “controlar”. O controle € a verificacdo de que o plano esta
sendo seguido de forma correta e, seus possiveis desvio, devem ser corrigidos. Logo,
estamos falando da funcdo “controle e avaliagdo’.

GABARITO DA BANCA: D.

Questao 37 FGV - Analista da Procuradoria (PGE RO)/Administrador/2015

O diretor de marketing de uma empresa farmacéutica recebeu as seguintes
incumbéncias: estruturacdo do departamento de marketing, alocacdo da forca de
vendas por drea geogrdfica e atribuicdo de bdnus e prémios aos vendedores. Ao
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realizar essas incumbéncias, o diretor estard exercendo as seguintes funcoes
administrativas:
a) planejamento, organizacdo e direcdo;
b) planejamento, organizacdo e controle;
¢) organizacdo e controle;
d) direcdo e controle;
e) organizacdo e direcdo.
Comentdario:
Reescrevendo nosso enunciado, temos:
v estruturacdo do departamento de marketing;
v alocacdo da forca de vendas por drea geogrdfica; e
v atribuicdo de bdénus e prémios aos vendedores.

A expressdo "organizagao', como funcdo administrativa e parte integrante do
processo administrativo, significa o ato de organizar, alocar, estruturar e integrar os
recursos e os oOrgdos incumbidos de sua administracdo e estabelecer suas
afribuicoes e as relacdes entre eles.

Logo, a estruturacdo do departamento de marketing e a alocacdo da forca de
vendas por drea geogrdfica é acdo relacionada a funcdo de “organizagcdo”.

A "diregdo" € o processo administrativo que conduz e coordena o pessoal na
execucdo das tarefas antecipadamente planejada. A direcdo designa o processo
pelo qual os gerentes procuram lidar com seus subordinados, liderando-os e
comunicando-se com eles.

Atente-se para o fato de que a direcdo ndo acontece isoladamente, mas na
inteiracdo. Lembra de que a diregdo é um processo interpessoal? Assim, a direcdo
é a funcdo administrativa que se refere as relacoes interpessoais dos administradores
em todos os niveis da organizacdo e os seus respectivos subordinados.

Logo, ao atribuir bénus e prémios aos vendedores, o diretor de marketing mantém
relacoes interpessoais, exercendo a funcdo de "dire¢cao”.

GABARITO: E.

Questao 38 FCC - Administrador (DPE RR)/2015

O planejamento de curto prazo com tarefas e atividades especificas refere-se ao
a) planejamento estratégico.

b) planejamento setorial.

c) mapa estratégico.

d) planejamento operacional.
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e) planejamento global.
Comentdario:

Vejamos as principais caracteristicas dos frés planejamentos a niveis
organizacionais:

Planejamento estratégico:

= E projetado no longo prazo, tendo seus efeitos e consequéncias estendidos a
varios anos pela frente.

= Envolve a organizacdo como uma totalidade, fodos os recursos e dreas de
atividade, e preocupa-se em atingir os objetivos em nivel organizacional.

= E definido pela cUpula da organizacdo (nivel institucional) e corresponde ao
plano maior ao qual fodos os demais estdo subordinados.

Planejamento tdtico:
= E projetado para o médio prazo, geralmente para o exercicio anual.

~ Envolve cada departamento, abrange seus recursos especificos e preocupa-
se em atingir os objetivos departamentais.

= E definido no nivel intermedidrio, em cada departamento da organizacdo.
Planejamento operacional:
= E projetado para o curto prazo, para o imediato.

= Envolve cada farefa ou atividade isoladamente e preocupa-se com o
alcance de metas especificas.

= E definido no nivel operacional, para cada tarefa ou atividade.

Sintetizando as caracteristicas dos tipos de planejamento, podemos chegar a um
quadro resumo:

Tipos/Caracteristicas | ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
Prazo Longo Médio W
. Toda a Setor ou Atividades e
Amplitude . ~
organizagdo departamento tarefas
Nivel responsavel Alta Direcdo Geréncias Supervisores
Grau de.lncer’rezas e Alto Médio Baixo
riscos
GABARITO: D.
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Questao 39 CESPE - Técnico em Assuntos Educacionais (DPU)/2016
A respeito do processo organizacional, julgue o item a seguirr.

O propdsito do planejamento organizacional € definir os objetivos para o futuro, ao
PAsso que o propdsito da direcdo € estabelecer os meios para se alcangar esses
objetivos.

Comentdario:
O item estd ERRADO.
Observe os verbos utilizados na questdo: “definir” e “estabelecer”.

Tanto definir os objetivos para o futuro, quanto estabelecer os meios para se
alcancar esses objetivos, sdo acdes que nos remetem a funcdo "planejamento”. O
planejamento € a funcdo administrativa que estabelece antecipadamente quais
sd0 os objetivos a serem atfingidos e como se deve fazer para alcangd-los. E definir
onde se pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que sequéncia.
Trata-se de um modelo para acdo futura.

J& a diregcdo é o processo administrativo que conduz e coordena o pessoal na
execucdo das tarefas antecipadamente planejada.

GABARITO: ERRADO.

Questao 40 CESPE - Analista Judicidrio (TRT 8° Regido)/Administrativa/"Sem
Especialidade"/2016

Os processos de planejamento, direcdo, comunicag¢do, controle e avaliagcdo sdo
integrantes do processo administrativo ou organizacional. Acerca desses processos,
assinale a opcdo correta.

a) O processo de avaliacdo de desempenho possibilita a verificacdo da eficiéncia,
da eficdcia e da efetividade organizacional, visa ao aperfeicoamento da gestdo e
tem foco prospectivo.

b) Atividades de acompanhamento e monitoracdo do frdmite dos processos
judiciais de um tribunal sGo inerentes ao processo de planejamento do érgdo.

c) O processo de direcdo em uma instituicdo estd vinculado ao ordenamento das
tarefas, possui foco na execucdo dos processos e tem cardter impessoal por se
referir aos padroes técnicos estabelecidos.

d) SGo necessdrios grandes avancos tecnologicos para que a comunicacdo se
concretize por meio das solucdes tecnoldgicas, pois estas ainda estdo restritas a
fransmissdo de informacaoes.

e) No processo de planejamento, a andlise do cendrio presente € preponderante
em relacdo as perspectivas futuras, pois a etapa mais importante do planejamento
€ a identificacdo da situacdo atual.

Comentdario:
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Andlise das alternativas.

a) O processo de avaliacdo de desempenho possibilita a verificacdo da
eficiéncia, da eficdcia e da efetividade organizacional, visa ao
aperfeicoamento da gestdo e tem foco prospectivo.

CORRETA.

A avaliacdo do desempenho é uma apreciacdo sistemdtica do desempenho e da
postura de cada pessoa, em fungao das atividades que ela desempenha, das me-
tas e resultados a serem alcangados, das competéncias que ela oferece e do seu
potencial de desenvolvimento. O principal objetivo da avaliacdo de desempenho
& avaliar o desempenho passado para melhorar o desempenho futuro.

Sobre o fema “"Desempenho”, frataremos com mais detalhes em aula especifica.

b) Atividades de acompanhamento e monitoracdo do tradmite dos processos
judiciais de um tribunal sGo inerentes ao processo de planejamento do orgdo.

INCORRETA.

Sabemos que o verbo “monitorar” se refere & funcdo de controle. E o controle e
avaliacdo a funcdo administrativa que consiste em verificar se tudo estd sendo feito
de acordo com o que foi planejado e as ordens dadas, bem como assinalar as faltas
e os erros, a fim de repard-los e evitar suas repeticoes.

c) O processo de direcdo em uma instituicdo esta vinculado ao ordenamento
das tarefas, possui foco na execucdo dos processos e tem cardter impessoal
por se referir aos padrdes técnicos estabelecidos.

INCORRETA.

A direcdo é o processo administrativo que conduz e coordena o pessoal na
execucdo das tarefas antecipadamente planejada. Assim, as duas primeiras
caracteristicas estdo corretas: "ordenamento das tarefas" e "possui foco na
execucdo dos processos’. No entanto, € justamente por ser a direcdo a fungcdo
administrativa que se refere as relacdes dos administradores em todos os niveis da
organizacdo com os seus respectivos subordinados, que ela é chamada de fungao
interpessoal, e nGo impessoal.

d) SGo necessarios grandes avancos tecnoldgicos para que a comunicac@o
se concretize por meio das solugcdes tecnoldgicas, pois estas ainda estdo
restritas a transmissdo de informacades.

INCORRETA.

Solucdes tecnoldgicas ainda estdo restritas a transmissdo de informacdes? Ndo, nél
As tecnologias de informacdo consistem de tfodos os meios técnicos usados para
recolher, tratar e armazenar o informacdo, além, é claro, de auxiliar na
comunicacdo.
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e)] No processo de planejamento, a andlise do cendrio presente é
preponderante em relacdo as perspectivas futuras, pois a etapa mais
importante do planejamento é a identificacdo da situacdo atual.

INCORRETA.

Umas das mais importantes ferramentas de planejamento €, sem duvida, o
planejamento baseado em cendrios futuros, e ndo presentes. Tratemos desse tema
em aula propria, mas podemos adiantar que, em regra, o homem possui diversas
limitacdes e uma delas € ndo conseguir adivinhar o futuro. Ainda assim, &€ possivel
se explorar configuracdes futuras em suas varidveis mais relevantes e as relacoes
que delas podem surgir. Isso nada mais € que uma estruturacdo da incerteza ou
simulacoes hipotéticas do futuro.

GABARITO: A.

Questdo 41 FGV - Analista do Ministério PUblico (MPE RJ)/Administrativa/201é

Um gerente da drea de financas afirmou que é responsdvel pela elaboracdo de
orcamentos, pela composicdo da estrutura de financiamento e pela aplicacdo dos
recursos financeiros da empresa em que trabalha. Ao realizar essas atribuicoes, o
gerente exerce, respectivamente, as seguintes funcoes administrativas:

a) controle; planejamento; direcdo;

b) organizacdo; planejamento; controle;

¢) direcdo; organizacdo; direcdo;

d) planejamento; direcdo; organizacdo;

e) planejamento; organizacdo; organizacdo.
Comentdario:

Note que a questdo contextualiza as acdes no setor de financas, ou seja, estamos
a tratar das funcdes administrativas executadas por um gerente de financas.

Assim, a elaboragdo de orgamentos nada mais € que um planejamento na drea
financeira. J& a composi¢do da estrutura de financiamento se refere a funcdo de
organizagdo, pois criacdo de alguma estrutura sempre estard vinculada a funcdo
"organizar'. Da mesma forma, a aplicagao de recursos fambém se refere a funcdo
de organizagdo, que também estd caracterizada na disposicdo de recursos, sejam
eles fisicos, financeiros ou humanos.

Em suma, temos:

~ Planejamento: define as atividades a serem realizadas e os resulfados a serem
alcancados.

=~ Organizagdo: organiza-se os recursos disponiveis para realizar aquilo que foi
planejado.
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= Diregdo: € a funcdo de dirigir a execucdo do planejamento, para atingir os
objetivos da organizacdo.

= Controle: analisa os resultados obtidos, se foram os planejados; se ndo,
executa as correcoes.

GABARITO: E.

Questao 42 Com. Exam. (MPE RS) - Agente Administrativo (MPE RS)/2016

O processo de planejamento aconfece nos trés niveis da empresa: o estratégico, o
tatico, e o operacional. O que caracteriza o planejamento operacional?

a) Ele € genérico e sintético.

b) Ele € menos genérico e menos detalhado.
c) Ele é genérico e andlitico.

d) Ele € detalhado e analitico.

e) Ele é genérico e menos detalhado.
Comentdrio:

A resposta é a letra D.

O planejamento operacional se preocupa basicamente com "o que fazer' e com o
"como fazer'. Refere-se especificamente as tarefas e operacoes realizadas no nivel
operacional.

Nesse nivel, hd um detalhamento com que se estabelece as tarefas e operacodes,
pelo cardter imediatista, focalizando apenas o curto prazo e abordando apenas
uma tarefa ou uma operacdo.

Nivel departamental
Nivel operacional Q

Niveis organizacionais

Da figura acima, podemos extrair as seguintes caracteristicas gerais de cada fipo
de planejamento organizacional:
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v Nivel institucional (planejamento estratégico): mapeamento ambiental,
avaliacdo das forcas e limitacdes da organizacdo e incerteza; mais
genérico e sintético.

v Nivel departamental (planejamento tatico): fraducdo e interpretacdo das
decisdes estratégicas em planos concretos no nivel departamental; menos
genérico e um pouco mais detalhado.

v' Nivel operacional (planejamento operacional): desdobramento dos
planos taticos de cada departamento em planos operacionais para cada
tarefa; bem detalhado e andlitico.

GABARITO: D.
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CONSIDERACOES FINAIS

Finalizamos aqui a nossa aula demonstrativa. Espero que vocé tenha gostado e
compreendido nossa proposta de curso.

Quaisquer duvidas, sugestdes ou criticas, enfre em contato conosco. Estamos
disponiveis no forum no curso e também nos e-mails abaixo:

@":ﬂ"@ M adrieldesa@hotmail.com

Aguardamos vocé na proxima aula. Até 14!
Prof. Adriel S&
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