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Olá, pessoal, tudo bem? 

Começaremos agora o Passo Estratégico da disciplina Noções de 

Administração (exceto AFO) para o cargo de Agente da Polícia Federal. 

Creio que muitos de vocês já conheçam o “Passo”, no entanto vamos 

aproveitar esse relatório inicial para darmos uma breve visão como 

analistas, coaches e, principalmente, como concurseiros do que é e de como 

o “Passo” pode te ajudar no caminho até a conquista do cargo público. 

Temos notado que na elaboração das provas as bancas de concursos têm se 

especializado em explorar cada vez mais as diversas fontes de informação 

existentes, seja na doutrina especializada, nos incontáveis atos normativos 
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legais ou infralegais, na jurisprudência, em periódicos, ou seja, em qualquer 

fonte que contenha conteúdo “cobrável” em prova. 

Com isso, os materiais destinados a concursos têm ficado cada vez extensos, 

inflados, pois precisam contemplar todas essas atualizações e, por uma 

questão de responsabilidade e compromisso com o candidato, manter o 

conteúdo já cobrado no passado. 

Os cursos do Estratégia já têm essa preocupação em dar destaque aos 

assuntos e pontos da matéria que estão sendo cobrados com mais frequência 

nos concursos. No entanto, devido ao enorme volume de informações 

necessárias para cobrir todo o edital, é comum que o aluno ainda se sinta 

inseguro acerca daquilo que efetivamente deve guardar para a prova, 

daquele núcleo de conhecimento que lhe proporcionará uma pontuação 

competitiva para a aprovação. 

E é nesse contexto que enxergamos as duas primeiras grandes vantagens 

do “Passo”. A primeira é a possibilidade de identificar, com base em 

análise estatística real, consistente, com que frequência e 

aprofundamento determinado assunto da disciplina está sendo 

cobrado nas provas para o cargo almejado e nas demais provas 

organizadas pela banca examinada. 

Vejam que esse tipo de informação pode ser determinante para a sua 

aprovação, pois o exame em conjunto do conteúdo dos relatórios de todas 

as disciplinas permite que o aluno faça a escolha mais racional dentre as 

possíveis, quando considerado o tempo disponível para o estudo até a data 

da prova. 

Dessa forma, o aluno poderá contar com todas as informações necessárias 

para que possa – se for preciso - privilegiar uma disciplina ou um assunto de 

uma determinada disciplina em detrimento de outros. E isso pode ser a 

diferença entre conquistar ou não a vaga almejada. 
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A segunda vantagem é um desdobramento da primeira: trata-se da inédita 

possibilidade de irmos uma camada mais fundo no nosso filtro e 

identificar, dentro de cada assunto do edital examinado, quais 

pontos são preferidos e de que forma são cobrados pela banca.  

É isso mesmo que você acabou de ler, sempre que for possível ou 

relevante, não nos limitaremos a reconhecer que o assunto X foi cobrado 

com maior frequência que o assunto Y. Vamos mostrar de que forma foi 

cobrado e, sempre que possível, quais pontos dentro daquele assunto são 

preferidos pela banca. Acreditem, em algumas provas o estudo de 3 ou 4 

pontos (não falo de itens do edital e sim de pontos – subitens), já garantiria 

70 a 80% de rendimento na disciplina. Um candidato com bom senso e 

preparo acertaria as demais questões mesmo sem ter estudado a fundo o 

assunto. É esse tipo de percepção que buscamos proporcionar. 

Costumo dizer que o estudo para concursos públicos deve ser feito em 

camadas, ou seja, na primeira leitura o candidato deve se preocupar em 

aprender o núcleo essencial da matéria e não esgotar completamente a 

matéria. Nas leituras seguintes, deve progressivamente ir se aprofundando 

nos detalhes absorvidos até chegar em um nível de conhecimento acumulado 

que seja satisfatório para a preparação escolhida. 

O Passo Estratégico expõe essas camadas para o aluno, deixa claro 

qual conteúdo deve ser priorizado em um primeiro momento e quais 

conteúdos merecerão atenção – se for o caso – em momento 

posterior. O aluno que, por falta de tempo ou opção estratégica de 

preparação, optar por ir para a prova com um conhecimento básico saberá 

com precisão até que ponto deve se dedicar à disciplina. E diria que o mesmo 

serve para o aluno que quer chegar com o conteúdo avançado, ou seja, até 

onde vale a pena adquirir conhecimento na disciplina. 

Percebam que um levantamento desse tipo, com esse nível de 

detalhes, é algo inédito, um verdadeiro raio-x do edital.  Apesar de 
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tomarmos como referência a última prova do cargo almejado, também nos 

preocupamos com o passado e com as demais provas organizadas pela 

banca, incluindo as mais recentes. Isso nos permitiu perceber o 

comportamento atual da banca e, a depender do caso, sugerir possíveis 

novidades em futuros editais. 

Além disso, o Passo Estratégico também trará simulados periódicos com 

questões inéditas e será uma grande ferramenta para que o aluno possa 

orientar as suas futuras revisões da disciplina. Em suma, o “Passo” 

servirá como um roteiro para a preparação dos alunos iniciantes e como 

um bom plano de revisão para os mais experientes! 

Os relatórios deste Passo Estratégico poderão englobar mais de um 

assunto/tema, com o intuito de entregar todas as análises e pontos críticos 

da disciplina antes das provas!   

A programação segue abaixo: 

AULA ASSUNTO DATA 

0 

2 Processo administrativo. 2.1 Func  es dãࡤ

administrac o: planejamento, organizac̃ࡤ  o ẽࡤo, direc̃ࡤ

controle. 

16/03/2018 

1 2.2 Estrutura organizacional. 23/03/2018 

2 Simulado 01 30/03/2018 

3 
1 Noções de administração. 1.1 Abordagens clássica, 

burocrática e sistêmica da administração. 
06/04/2018 

4 
1.2 Evolução da Administração Pública no Brasil após 

1930; reformas administrativas; a nova gestão 
13/04/2018 
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pública. 1.3 Princípios e sistemas de Administração 

Federal. 

5 Simulado 02 20/04/2018 

6 2.3 Cultura organizacional. 27/04/2018 

7 

4 Ética no serviço público: comportamento 

profissional, atitudes no serviço, organização do 

trabalho, prioridade em serviço. 

04/05/2018 

8 Simulado 03 11/05/2018 

Por fim, é importante ter em mente que o material do Passo Estratégico 

não substitui o estudo do conteúdo regular da disciplina. Portanto, 

esse material deverá ser utilizado de forma complementar ao estudo regular, 

preponderantemente para revisões, para aprimoramento final e para 

identificar o que não poderá “de jeito nenhum” ser esquecido ou 

deixado para trás, tudo bem? 

Vamos ao relatório? 

Antes de iniciarmos a análise estatística propriamente dita, acho interessante 

nesse primeiro relatório fazer alguns esclarecimentos acerca dos critérios 

adotados para o levantamento e manipulação dos dados estatísticos. 

Como primeiro ponto, é importante delimitar a amostra utilizada para 

realizar a presente análise. Para esta análise foram selecionadas as provas 

para tribunais, órgãos de controle e outros órgãos análogos 

realizadas nos últimos 4 anos (desde 2015) pela banca Cespe, cujos 

editais tinham um grau relevante de similaridade com o nosso, bem como 

Análise Estatística 
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todas as provas dos concursos para a Polícia Federal e para a Polícia 

Rodoviária Federal desde 2012. 

Além disso, foi necessário levar em consideração o alto grau de 

permeabilidade da disciplina durante o levantamento estatístico. E o que 

queremos dizer com isso? É que é muito comum que os conteúdos 

cobrados “dentro” da disciplina Administração Pública também 

estejam presentes em outras disciplinas congêneres, tais como 

Gestão Pública, Administração de RH, Gestão de RH, Gestão de 

Pessoas, etc. Por essa razão, todas essas provas vieram para 

estatística. 

No que diz respeito aos dados em si, a disciplina Administração foi dividida 

em 6 tópicos (o que resulta em uma distribuição projetada de 16,7% para 

cada tópico), aglomerados conforme a incidência e correlação a fim de 

serem elaborados os relatórios abordando todo o conteúdo 

programático. 

Quanto aos tópicos em si, valem as mesmas considerações quanto à 

permeabilidade da matéria. Em outras palavras, alguns tópicos aparecem 

descritos de forma diferente em alguns editais, mas abordam um 

conteúdo idêntico ou similar. Para fazer a análise estatística, portanto, 

aglomeramos esses tópicos conexos para gerar os dados que seguem. 

Bem, é isso. Vamos aos dados estatísticos! 

Assunto 

Total de 

questões das 

provas das 

disciplinas 

Total de questões 

em que o assunto 

foi efetivamente 

abordado 

Percentual de 

incidência do 

assunto nas provas 

da banca 

Processo Administrativo 221 42 19,00% 

Na tabela acima são quantificadas as questões que cobraram o assunto em 

relação ao número total de questões analisadas. O assunto Processo 

Administrativo supera a média esperada de 16,7% por tópico. 



Passo Estratégico PF 2018 
Noções de Administração 

Analistas Gustavo Garcia e Vinícius de Oliveira 
 

Analistas Gustavo Garcia                 www.estratégiaconcursos.com.br        Página 7 
e Vinícius de Oliveira   

1. Conclusão:  

Com base nos dados históricos acima, podemos concluir que assunto 

Processo Administrativo é muito cobrado nas provas do Cespe, devendo 

ter seu estudo priorizado, pois representa quase 20% da prova! 

Especificamente em relação à prova da Polícia Federal, é de se esperar ao 

menos uma questão sobre esse assunto. 

Vale ressaltar que, ao falarmos de Processo Administrativo, estamos nos 

referindo aos seguintes pontos do edital:  

2 Processo administrativo. 2.1 Funções da administração: 

planejamento, organização, direção e controle.  

Apesar de o edital não ser específico quanto a isso, veremos que o subtópico 

planejamento pode ensejar questões que abordem conceitos de 

planejamento estratégico, como ocorreu na prova para Agente da Polícia 

Federal do concurso de 2012. Sendo assim, no Questionário de Revisão, 

incluímos algumas perguntas sobre planejamento estratégico. 

Faremos algumas perguntas também sobre comunicação, uma das funções 

da administração que pode estar subentendida dentro do subtópico direção 

e, assim, ser cobrada em meio a questões que envolvam assunto Processo 

Administrativo. 
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A partir de agora, veremos quais são as peculiaridades das questões 

cobradas pela banca sobre o tema.  

As questões cobradas pelo Cespe nas provas avaliadas raramente 

misturavam diferentes temas, sendo cobradas em sua maioria apenas um 

assunto por questão. Naturalmente, alguns assuntos são permeáveis entre 

si, mas a rigor cada questão costuma abordar um único assunto, o que é um 

facilitador para o candidato!  

PROCESSO ADMINISTRATIVO 

(2012 - PF - Agente) 

A matriz SWOT consiste em ferramenta típica de planejamento 

operacional. 

----------  

A análise SWOT (do inglês Strength, Weakness, Opportunities e Threats), 

também conhecida como análise FOFA (Forças, Oportunidades, Fraquezas 

e Ameaças), é uma técnica de avaliação dos ambientes interno e 

externo da entidade, etapas do diagnóstico estratégico, que por sua 

vez é a primeira fase do planejamento estratégico. 

GABARITO: Errada. 

 

(2012 - PRF – Técnico de Nível Superior) 

Os processos administrativos são também chamados de funções 

administrativas ou funções gerenciais, sendo que os principais são 

planejamento, organização, direção, execução e controle. 

Análise das Questões 
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----------  

Os processos administrativos compõem a gestão organizacional, também 

conhecida como processo organizacional. Processos administrativos são 

aqueles focados no gerenciamento da organização, diferentemente, por 

exemplo, dos processos finalísticos, que visam a transformar insumos em 

produtos ou serviços para os clientes. 

Dentre os cinco processos citados na questão, vale destacar que a direção 

costuma se subdividir ainda em liderança e motivação, bem como, a 

depender da classificação, também em comunicação. 

GABARITO: Certa. 

Quanto maior o nível hierárquico ocupado pelo gerente nas 

organizações, maior deve ser a sua habilidade técnica para lidar 

com os problemas do dia a dia e para o processo de tomada de 

decisões. 

----------  

Quanto maior o nível hierárquico, menos o gerente tem contato com os 

problemas do dia a dia, o que torna, por um lado, menos importante a 

habilidade técnica e, por outro, mais importante a capacidade gerencial, 

esta sim imprescindível para o processo de tomada de decisões. 

GABARITO: Errada. 

Uma organização é composta por um sistema de recursos, por 

objetivos específicos, pelos processos de transformação e divisão 

de trabalho, por fornecedores e clientes. 

----------  

Primeiramente, não se pode falar que fornecedores e clientes façam parte 

da organização que com eles se relaciona. Além disso, falar em objetivos 



Passo Estratégico PF 2018 
Noções de Administração 

Analistas Gustavo Garcia e Vinícius de Oliveira 
 

Analistas Gustavo Garcia                 www.estratégiaconcursos.com.br        Página 10 
e Vinícius de Oliveira   

específicos não é adeuado, pois a organização é uma reunião de pessoas e 

recursos para a consecução de objetivos comuns.  

Sob qualquer perspectiva, portanto, a afirmação está errada. 

 

(2016 - TCE-SC - Auditor Fiscal de Controle Externo) 

Organização como função administrativa é o processo 

administrativo em que se define a estrutura com divisão de 

trabalho adequada para atingir os objetivos traçados no 

planejamento.  

-------------  

Como entidade, “organizaç̃o” é o conjunto de pessoas reunidas em prol 

de interesses em comum, como, por exemplo, uma empresa. 

Já enquanto função administrativa, “organizaç̃o” é o processo da 

administração que busca estruturar a “organizaç̃o” entidade, dividindo o 

trabalho de maneira estruturada e distribuindo os recursos entre as áreas. 

Portanto, a afirmação está correta. 

  

(2013 – MPU – Técnico Administrativo) 

O controle consiste em ferramenta administrativa para a reunião e 

a coordenação dos recursos humanos, financeiros, físicos, de 

informação e outros necessários ao atendimento dos objetivos 

organizacionais estabelecidos. 

----------  
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O Controle é a função administrativa pela qual os resultados obtidos pela 

organização/direção são medidos/analisados e comparados com o que 

havia sido planejado, para que possam ser realizadas as correções e que 

os objetivos organizacionais definidos no planejamento sejam devidamente 

alcançados. 

A afirmativa acima se refere à organização, na qual os recursos humanos, 

financeiros, físicos e de informação são coordenados e efetivamente 

distribuídos. 

GABARITO: Errada. 

 

(2017 - TRF1 –AJAA) 

O controle, entendido como função administrativa, tem por 

objetivo monitorar e avaliar atividades, perpassando pelos níveis 

estratégico, tático e operacional da organização. 

------------- 

De acordo com a definição, o controle é a função administrativa pela qual 

os resultados obtidos pela organização/direção são medidos/analisados e 

comparados com o que havia sido planejado, para que possam ser 

realizadas as correções e que os objetivos organizacionais definidos no 

planejamento sejam devidamente alcançados. 

Planejamento e controle são duas funções do processo administrativo 

intimamente ligadas e interdependentes, de modo que ambas se fazem 

presentes nos níveis estratégico, tático e operacional da organização. 

GABARITO: Certa. 
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(2016 – FUNPRESP-JUD – Cargo 8) 

A respeito das funções da administração, julgue os itens seguintes.  

Designar tarefas e agrupá-las em departamentos da estrutura 

organizacional são ações pertinentes à função de planejamento. 

------------- 

Distribuir tarefas ou atividades e recursos, observando uma lógica 

estrutural (departamentalização), são ações pertinentes à função de 

organização. Atenção: é comum a banca tentar confundir as funções de 

planejamento e organização. 

GABARITO: Errada. 

Além do monitoramento das atividades dos funcionários, a função 

denominada controle prevê ajustes nessas atividades para adaptá-

las às metas estabelecidas. 

Estabelecimento de critérios, mensuração de desempenho, 

comparação de resultados obtidos com resultados pretendidos e 

adoção de ações corretivas são fases da função de controle.  

------------- 

Duas questões sobre controle, que é a função que tem como objetivo 

monitorar e acompanhar os trabalhos para que eles possam ser realizados 

com sucesso. Inclui ainda a tomada de ações corretivas. 

GABARITO: ambas certas. 

Direção é a função administrativa responsável por promover 

treinamentos para os funcionários, motivando-os a realizar as 

tarefas que lhes foram designadas.  

------------- 
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Direção é a função relacionada à condução do dia-a-dia para que os 

trabalhos sejam executados. Está ligada diretamente à liderança e à 

comunicação dentro da organização. 

GABARITO: Certa. 

Projetar o desempenho organizacional desejado e estabelecer 

metas para alcançá-lo é uma tarefa da função de organização. 

------------- 

Mais uma vez a tentativa de confundir planejamento com organização. É o 

planejamento que estabelece o futuro desejado e escolhe o caminho para 

chegar lá. Metas e objetivos devem sempre remeter a planejamento. 

GABARITO: Errada. 

 

(2016 – TCE-PA – Cargo 3) 

Nos ambientes organizacionais, a comunicação é realizada de 

maneira padronizada e, por isso, a abordagem para alcançar 

determinado objetivo será sempre uniforme. 

------------- 

Primeiramente, nem sempre a comunicação é realizada de maneira 

padronizada. Isso, quando ocorre, se dá pela via da comunicação formal, 

que observa os modelos e canais determinados pela organização. No 

entanto, há também a comunicação informal, utiliza os canais de 

comunicação não convencionais, não oficiais, que não foram determinados 

pela organização. 
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Além disso, em ambos os casos, não há como se obter a uniformidade que 

propõe a assertiva, pois seja formal ou informal, a comunicação está 

sujeita ao elemento humano e sua variabilidade em cada interação. 

GABARITO: Errada. 

Inventário mensal do volume de materiais ou de produtos em 

estoque é característico de controle do tipo operacional.  

------------- 

Por se tratar de um controle voltado a procedimentos e tarefas do dia-a-

dia da organização, vinculado a objetivos de curto prazo e à eficiência, o 

inventário de estoque enquadra-se no nível operacional do controle. 

GABARITO: Certa. 

(2016 – TCE-PA – Cargo 20) 

A rigidez é um aspecto que deve ser observado em um sistema 

eficaz de controle para se evitar um julgamento individual que 

promova modificações quanto ao que está definido. 

------------- 

Pelo contrário, o controle deve observar a flexibilidade, pois o julgamento 

individual é desejável, a fim de que o controle possa ser modificado para 

adaptar-se a novas circunstâncias e situações. 

GABARITO: Errada. 

Controles orçamentários realizados nos níveis intermediários da 

organização para monitorar e controlar as despesas de várias 

unidades no decorrer de um exercício anual são considerados 

controles táticos. 

----------  
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Mais uma questão sobre os níveis de controle, também sem muita 

dificuldade, desde que estejam bem sedimentados os conceitos sobre os 

níveis estratégico, tático e operacional. 

Falar em nível intermediário é o mesmo que falar em nível tático, ainda 

que os critérios “várias unidades” e “exercício anual” tentassem levantar 

alguma dúvida no candidato. 

GABARITO: Certa. 

(2016 – TCE-PA – Cargo 37) 

Um tribunal de contas que se encontre em processo de 

planejamento deverá elaborar um diagnóstico das suas condições 

de trabalho e das perspectivas de mudanças na sociedade, 

determinar os objetivos a serem alcançados e as ações a serem 

adotadas para alcançá-los, além de definir e distribuir as 

responsabilidades pela execução das ações. 

----------  

O diagnóstico, os objetivos e as respectivas ações para alcançá-los são 

características do processo de planejamento. Porém definir e distribuir as 

responsabilidades pela execução das ações são competências da função 

organização. 

GABARITO: Errada. 

O controle do tipo feedback baseia-se nas seguintes quatro etapas: 

estabelecimento de padrões de desempenho; mensuração do 

desempenho; comparação do desempenho com os padrões 

estabelecidos; e elaboração da informação acerca dos desvios ou 

da distância entre o desempenho medido e os padrões 

estabelecidos. 

==0==
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------------ 

O controle, como função administrativa, deve observar os aspectos 

objetivos (padrão, meta etc), medição, comparação e correção. 

No entanto, quanto ao tipo ou método, o controle pode ser preliminar, 

simultâneo ou posterior (ou, como dito na questão, de feedback), o 

qual enfoca o uso da informação sobre os resultados, no intuito de corrigir 

desvios em relação aos parâmetros aceitáveis. 

A questão, portanto, trouxe etapas da função controle, e não 

especificamente do método de controle do tipo feedback. 

GABARITO: Errada. 

Situação hipotética: Após o planejamento, determinada 

organização elaborou e divulgou políticas e normas de 

funcionamento das ações organizacionais como forma de balizar a 

atuação de seus funcionários. Assertiva: Nessa situação, a 

organização implantou o controle do tipo preliminar. 

------------ 

Agora sim a banca trouxe as características que remetem a um tipo 

específico de controle, o preliminar, que busca identificar problemas antes 

de eles efetivamente ocorrerem e orientar as ações a fim de evitá-los. O 

controle preliminar é, assim, preventivo e proativo. 

GABARITO: Certa. 

Excesso de mensagens, linguagem inadequada utilizada pelo 

emissor, desatenção e falta de preparo do receptor são exemplos 

de ruídos e interferências na comunicação, que podem 

comprometer a interpretação adequada de uma mensagem pelo 

seu receptor.  
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------------ 

Não há uma lista taxativa de ruídos que podem comprometer a 

comunicação. Portanto, esse tipo de questão é interpretativa. Excesso de 

mensagens, linguagem inadequada utilizada pelo emissor, desatenção e 

falta de preparo do receptor são inequivocamente algumas das 

interferências que podem influenciar o processo de comunicação. 

GABARITO: Certa. 

 

(2015 – FUNPRESP – Cargo 1) 

Um dos objetivos da função administrativa de direção é promover 

o envolvimento das equipes e estimular a motivação das pessoas 

para o alcance de resultados satisfatórios. 

------------ 

Na função administrativa de direção, as três principais atividades 

desempenhadas pelo administrador são a comunicação, a motivação e a 

liderança.  

A assertiva falou em motivação das pessoas, o que está correto. E falou 

também em envolvimento de equipes, o que remete a relações 

interpessoais, que também é outro foco da direção. 

GABARITO: Certa. 

O processo de comunicação do administrador permeia as etapas de 

planejamento, organização, direção e controle do processo 

administrativo. 

----------  
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Apesar de a comunicação, em se tratando de processo administrativo, estar 

geralmente associada à direção, ela não é exclusiva desta função. Está 

correto afirmar que a comunicação permeia todas as etapas do processo 

administrativo. 

GABARITO: Certa. 

O demonstrativo de lucros e perdas constitui um tipo de controle 

estratégico que possibilita uma visão ampla acerca dos lucros 

alcançados por uma organização. 

----------  

Em questões anteriores, já havíamos nos deparado, sem maiores 

dificuldades, com situações relativas aos níveis de controle tático e 

operacional. 

Agora, mais uma vez, para acertar a questão, era necessário o 

conhecimento sobre as características dos níveis administrativos. No caso, 

os lucros de uma organização interessam diretamente ao nível mais alto 

da administração, ou seja, ao nível estratégico.  

GABARITO: Certa. 

Orientação estratégica para resultados, flexibilidade, clareza e 

objetividade são características do controle organizacional. 

----------  

Segundo Chiavenato, um sistema eficaz de controle precisa reunir os 

seguintes aspectos: 

1. Orientac  o estratégica para resultados: o controle deve apoiar planos̃ࡤ

estratégicos e focalizar as atividades essenciais que fazem a real diferenc  aࡤ

para a organizac  .õࡤ
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2. Compreens̃o: o controle deve apoiar o processo de tomada de decis̃es 

apre- sentando dados em termos compreensíveis. O controle deve evitar 

relat́rios complicados e estatísticas enganosas. 

3. Orientac o rápida para as excec̃ࡤ  es: o controle deve indicar os desvios̃ࡤ

rapida- mente, por meio de uma vis̃o panor̂mica sobre onde as variac  es̃ࡤ

est̃o ocorrendo e o que deve ser feito para corrigi-las adequadamente. 

4. Flexibilidade: o controle deve proporcionar um julgamento individual e 

que pos- sa ser modificado para adaptar-se a novas circunst̂ncias e 

situac  .es̃ࡤ

5. Autocontrole: o controle deve proporcionar confiabilidade, boa 

comunicac o e participac̃ࡤ  .o entre as pessoas envolvidas̃ࡤ

6. Natureza positiva: o controle deve enfatizar o desenvolvimento, a 

mudanc  a e a melhoria. Deve alavancar a iniciativa das pessoas e minimizarࡤ

o papel da penalidade e das punic  .es̃ࡤ

7. Clareza e objetividade: o controle deve ser imparcial e acurado para 

todos. Deve ser respeitado como um proṕsito fundamental a melhoria do 

desempenho. 

GABARITO: Certa. 
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Nesta seção iremos apresentar os principais pontos dos tópicos, organizados 

em forma de questionário, com o objetivo de servir como roteiro de estudo. 

Funciona como um checklist, com respostas simples, na medida do possível, 

que devem ser guardadas pelo candidato. 

Questionário 

1. Quais são as 4 funções do processo administrativo? 

2. Quais são os 3 tipos (níveis) de planejamento dentro do contexto 

do processo administrativo? 

3. Quais são as 5 principais características fundamentais do 

planejamento estratégico? 

4. Quais são as fases para a elaboração e implementação do 

planejamento estratégico? 

5. Detalhe a etapa do diagnóstico estratégico. 

6. É correto dizer que gestão estratégica e planejamento 

estratégico são sinônimos? 

7. Diferencie os conceitos de Negócio, Missão, Visão e Valores. 

8. O que é a análise SWOT (ou FOFA)? 

9. O que é o Balanced Scorecard? Qual sua importância no 

planejamento organizacional? 

10. Do que se trata a atividade Organização?  

11. Em que frentes de atividades se subdivide a Direção? 

12. Do que se trata a atividade Controle?  

13. Quais atividades/fases são necessárias para o estabelecimento 

de um novo controle? 

Questionário de Revisão 
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14. Quais são as funções da comunicação? 

15. Quais os tipos de comunicação existentes quando se leva em 

consideração o seu sentido (fluxo)? 

16. Quais elementos compõem o processo de comunicação? 

17. Qual a diferença entre comunicação formal e informal? 

------------- 

1. Quais são as 4 funções do processo administrativo? 

As 4 funções que compõem o processo administrativo são: 

- Planejamento: é a função por meio da qual são definidos os objetivos da 

organização e desenhadas as atividades para que os objetivos sejam 

alcançados. 

- Organização: é a função que organiza e estrutura os recursos disponíveis 

para que tudo que foi definido na fase de planejamento possa ser executado 

adequadamente. 

- Direção: é a função relativa à condução da execução do que foi planejado, 

de forma a garantir que a ocorra conforme planejado. 

- Controle: é a função responsável por coletar dados, realizar medições 

tanto das atividades realizadas pela organização quanto dos resultados 

obtidos. Sua finalidade é comparar as medições com o que foi previamente 

planejado e, assim, poder realizar possíveis adequações aos objetivos 

definidos no planejamento. 

 

2. Quais são os 3 tipos (níveis) de planejamento dentro do contexto 

do processo administrativo? 

Os três principais tipos de planejamento são: 

- Planejamento Estratégico: é o planejamento elaborado pelo nível mais 

alto da organização (presidência e diretorias). Nele toda a organização é 
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englobada, incluindo a sua interação com o ambiente externo. Está 

relacionado com os objetivos de longo prazo bem como à eficácia e à 

efetividade da organização. Nesse nível, há a presença do controle 

estratégico. 

- Planejamento Tático: é o desdobramento do planejamento estratégico. 

É realizado pelas gerências intermediárias, voltado para cada 

departamento/unidade específica da organização. É voltado para os objetivos 

de médio prazo. Nesse nível, há a presença do controle tático. 

- Planejamento Operacional: é o nível mais elementar dos três níveis de 

planejamento. Trata-se do desdobramento do Planejamento Tático. Consiste 

na formalização das metodologias, procedimentos e tarefas a serem 

aplicadas no dia-a-dia da organização. Está associado aos objetivos de curto 

prazo e é voltado para a eficiência. Nesse nível, há a presença do controle 

operacional. 

 

3. Quais são as 5 principais características fundamentais do 

planejamento estratégico? 

As cinco principais características fundamentais do planejamento estratégico 

são: 

- Adaptação da organização a um ambiente mutável; 

- É um plano voltado para o futuro, visando o longo prazo; 

- Aborda a organização como um todo de forma global e sistêmica; 

- É construído por meio do consenso, considerando a diversidade de 

interesse de todos os envolvidos; 

- É uma forma de aprendizagem organizacional, em que se aprende por 

meio da adaptação ao ambiental complexo. 
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4. Quais são as fases para a elaboração e implementação do 

planejamento estratégico? 

Fase I - Diagnóstico estratégico 

Fase II - Missão da empresa 

Fase III - Instrumentos prescritivos e quantitativos 

Fase IV - Controle e avaliação. 

 

5. Detalhe a etapa do diagnóstico estratégico. 

O diagnóstico estratégico é a primeira fase dentro do planejamento 

estratégico. Esta fase busca responder um questionamento sobre a 

entidade: “onde estou?”. 

Para chegar às respostas é necessário passar pelas seguintes etapas dentro 

do diagnóstico estratégico: 

a - Identificação da Visão 

b - Identificação dos Valores 

c - Análise externa 

d - Análise interna 

e - Análise dos concorrentes. 

 

6. É correto dizer que gestão estratégica e planejamento 

estratégico são sinônimos? 

A Gestão Estratégica é um conceito mais amplo, que engloba tanto o 

planejamento estratégico quanto a sua implementação.  

Qualquer termo que dê a ideia de execução, de correção, de monitoramento 

ou qualquer outra etapa posterior ao planejamento (que por definição é 

prévio à execução), deve ser associado à Gestão Estratégica. 

Análise SWOT (FOFA) 
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7. Diferencie os conceitos de Negócio, Missão, Visão e Valores. 

Negócio: é a principal atividade desenvolvida pela organização 

Missão: a missão é a razão de ser da entidade. Uma declaração 

concisa do propósito da empresa para com os seus clientes. Por que a 

empresa existe? 

Visão: ou visão de futuro, é como a entidade se vê no longo prazo. 

Onde ela pretende estar dentro do mercado, quais produtos pretendem 

estar ofertando no futuro. No que a empresa quer se tornar? 

Valores: são os princípios norteadores da conduta da entidade. Os 

valores determinam a base da cultura organizacional. 

 

8. O que é a análise SWOT (ou FOFA)?  

A análise SWOT (do inglês Strength, Weakness, Opportunities e Threats), 

também conhecida como análise FOFA (Forças, Oportunidades, Fraquezas e 

Ameaças), é uma técnica de avaliação dos ambientes interno e externo 

da entidade, etapas do diagnóstico estratégico. 

Na análise SWOT, são identificados os fatores internos (forças e fraquezas) 

e os fatores externos (oportunidades e ameaças). A partir do resultado 

obtido, são definidas as estratégias para: 

diminuir os riscos relacionados às fraquezas (interno) e às ameaças 

identificadas (externo) 

otimizar as forças (interno) e as oportunidades (externo) identificadas 

da entidade 

 

9. O que é o Balanced Scorecard? Qual sua importância no 

planejamento organizacional? 
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O Balanced Scorecard (BSC) é uma tecnologia gerencial construída por 

Robert Kaplan e David Norton cuja principal finalidade é a coleta e a 

geração de dados quantitativos e qualitativos sobre o 

desenvolvimento da empresa em novas perspectivas além da 

financeira. Assim, auxilia na condução da empresa ao permitir a 

compreensão e a mensuração de todos os aspectos que influenciam no 

negócio. As perspectivas abordadas pelo BSC são: 

Perspectiva financeira: avalia o negócio do ponto de vista da sua 

viabilidade e da sua saúde financeira; 

Perspectiva do Cliente: avalia o nível de satisfação dos clientes, o 

lucro por cliente, seu perfil, suas demandas. 

Perspectiva de Processos Internos: identifica dentro da empresa os 

processos críticos necessários para o crescimento da empresa; 

Perspectiva do Aprendizado e do Crescimento: identifica as 

medidas a serem tomadas para seu desenvolvimento futuro. Tem como 

principais variáveis as pessoas, os sistemas e procedimentos. 

 

10. Do que se trata a atividade Organização?  

Em nível estratégico: É relacionada ao desenho da estrutura 

organizacional;  

Em nível tático: É relacionada ao desenho da estrutura de órgãos, 

cargos, rotinas e procedimentos de cada departamento;  

Em nível operacional: É relacionada à definição de métodos e 

processos de trabalho e de operação. 

 

11. Em que frentes de atividades se subdivide a Direção?  

Comunicação 
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Motivação 

Liderança 

 

12. Do que se trata a atividade Controle?  

O controle é uma das funções do processo administrativo. Sua importância 

consiste em garantir que os objetivos definidos no planejamento 

sejam atingidos. A função controle realiza comparações entre o planejado 

e o que está sendo executado, a ponto de realizar modificações/correções no 

decorrer do processo, sem precisar esperar a sua finalização. 

 

13. Quais atividades/fases são necessárias para o estabelecimento 

de um novo controle? 

Para todo novo controle a ser estabelecido, devem ser definidos os seguintes 

aspectos: 

Objetivo: a definição do controle deve estar associada à definição de 

um objetivo, meta, um plano etc. 

Medição: a execução desse controle dependerá de um meio de medição 

para que ela ocorra. 

Comparação: uma vez realizada a medição, é necessário que haja um 

procedimento definido para realizar a comparação com o padrão 

definido. 

Correção: uma vez realizada a comparação, as medidas corretivas são 

o mecanismo que permitirá alcançar o resultado desejado. 

 

14. Quais são as funções da comunicação? 

A comunicação organizacional serve para CONTROLE, MOTIVAÇÃO, 

EXPRESSÃO EMOCIONAL e INFORMAÇÃO. 
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15. Quais os tipos de comunicação existentes quando se leva em 

consideração o seu sentido (fluxo)? 

Quando consideramos em que sentido flui a comunicação, podemos 

classificá-las em: 

 Comunicação horizontal (lateral): é a comunicação que se dá entre 

membros de um mesmo grupo, de grupos do mesmo nível, de gestores 

do mesmo nível ou qualquer pessoa que esteja no mesmo nível dentro 

da organização 

 Comunicação vertical: é a comunicação que se dá entre pessoas de 

diferentes níveis da organização, podendo ser ascendente ou 

descendente. 

 Comunicação vertical descendente (top-down): é a comunicação 

que flui dos níveis organizacionais mais elevados para os mais 

baixos. Dos gestores para seus subordinados. 

 Comunicação vertical ascendente (bottom-up): é a comunicação 

que flui dos níveis organizacionais mais baixos para os mais 

elevados. Comunicação que parte dos funcionários de níveis mais 

inferiores e é direcionada aos seus gestores. 

 

16. Quais elementos compõem o processo de comunicação? 

Os elementos que compõem o processo de comunicação são: 

 Fonte – elemento que inicia o processo de comunicação. É quem deseja 

enviar uma mensagem inicialmente; 

 Transmissor – é o elemento que codifica a mensagem, preparando-a 

para então possa ser transmitida pelo canal; 

 Canal – é o meio escolhido pela fonte escolhe para enviar a mensagem; 
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 Receptor – é o modo ou instrumento que decodifica a mensagem a ser 

entregue ao destinatário; 

 Destino – é o elemento o qual deverá receber a mensagem. É a pessoa 

para qual a fonte direcionou sua mensagem; 

 Ruído – é qualquer alteração indesejada na mensagem originalmente 

transmitida. É inerente a qualquer processo de comunicação, do mais 

simples ao mais elaborado (pode ser mitigado, mas não eliminado); 

 Retroação ou feedback – é o fluxo comunicativo de retorno do destino, 

direcionado à fonte inicial, confirmando o sucesso ou não do processo de 

comunicação. 

 

17. Qual a diferença entre comunicação formal e informal? 

A comunicação formal observa os modelos e canais determinados pela 

organização. 

A comunicação informal utiliza os canais de comunicação não 

convencionais, não oficiais, que não foram determinados pela organização. 

 

 
Prezados, encerramos aqui o relatório de hoje. Bons estudos! 

Um grande abraço, 

Gustavo Garcia 
Instagram: @profgustavogarcia 

Para acessar meus artigos, clique aqui. 

Vinícius de Oliveira 

Conclusão 




