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INTRODUCAO

Ol3, pessoal, tudo bem?

Daremos agora mais um Passo Estratégico rumo a aprovacao! Hoje abordaremos o assunto Comunicagao.
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IMPORTANCIA DO ASSUNTO

O assunto Comunicagdo possui um grau de incidéncia de 1,3% nas questdes analisadas, possuindo
importancia MEDIA no contexto geral da nossa matéria, conforme o esquema de classificacio que

adotaremos:
Até 0,9% Baixa
De 1,0% a 1,9% Média
De 2,0% a 4,9% Alta
5,0% ou mais Muito Alta

Bom, no assunto Comunicagao, os tépicos sdo assim distribuidos, em ordem decrescente de cobranca:

Tépico % de cobrancga
41%

Fun¢des da comunicagao
Sentido do fluxo comunicacional 29%
Gestdo de redes organizacionais 18%
Elementos da comunicacdo 6%
Etapas do processo comunicacional 6%
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ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE MERECEM DESTAQUE

A ideia desta secdo é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisdo completa do assunto e, ao
mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencdo.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a seguir:

» Saiba diferenciar as 4 fungées administrativas:

e Planejamento: é a funcdo por meio da qual sdo definidos os objetivos da organizacdo e pensados
0s meios para alcangd-los.

e Organizagao: é a funcdo que estrutura e distribui os recursos disponiveis para que tudo que foi
definido na fase de planejamento possa ser executado adequadamente.

e Diregao: é a fungao relativa a conducdo da execuc¢do do que foi planejado, de forma a garantir
gue a ocorra conforme planejado.

e Controle: é a funcdo responsavel por coletar dados, realizar medicGes tanto das atividades
realizadas pela organizacdo quanto dos resultados obtidos. Sua finalidade é comparar as
medi¢Ges com o que foi previamente planejado e, assim, poder realizar possiveis adequacdes aos
objetivos definidos no planejamento.

» Associe a dire¢do (ou coordenagdo) a lideranga, que por sua vez depende de uma boa comunicagdo
para que seja estimulada a motivagao dos integrantes da organizacao.

» A comunicagdo, assim como as demais fung¢Oes administrativas, ocorre em todos 0s niveis
organizacionais e serve, dentre outros, para controle, motivacao, expressao emocional e informacao.

» Estude a funcdo comunicagdo tendo em mente que ha divergéncias entre os autores sobre a
guantidade e conceituacao de cada elemento do processo. Aqui vamos relembrar alguns conceitos:

e Emissor ou fonte: é aquele que transmite a mensagem para a outra parte. Significa a pessoa,
coisa ou processo que emite ou fornece as mensagens por intermédio do sistema.

e Canal ou transmissor: é o espaco intermedidrio situado entre o transmissor e o receptor, que
geralmente constituem dois pontos distantes.

e Codificagao: é o processo de transformar o pensamento em forma simbdlica.
e Mensagem: é o conjunto de simbolos que o emissor transmite.

e Meio: sdo os canais de comunicagdo através dos quais a mensagem passa do transmissor para o
receptor.

e Decodificagdo: processo pelo qual o receptor confere significado aos simbolos transferidos pelo
emissor. E a percepcdo e a interpretacdo, por parte do receptor, do significado da mensagem
recebida.
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e Receptor: é aquele que recebe a mensagem transferida pelo emissor.
e Resposta: conjunto de reagdes do receptor apds a mensagem.

e Feedback: é a parte da resposta do receptor que retorna ao emissor. E a reacdo do receptor ao
ato de comunicacdo, permitindo que o emissor saiba se sua mensagem foi ou ndo compreendida
pelo receptor.

e Ruido: distor¢dao nao planejada durante o processo de comunicagao. Pode ser um emissor ou
receptor fora de sintonia, falta de empatia ou habilidade para colocar-se no lugar de terceiros,
falta de atencdo do receptor etc.

Lembre-se que ndo ha uma lista exaustiva das diversas barreiras associadas ao processo de
comunicagdo. Algumas, no entanto, merecem destaca:

e Filtragem (no emissor)

e Percepcdo Seletiva (no destinatario)

e Sobrecarga de informacgdes

e Aspectos emocionais (fonte e destinatario)

e Idioma/semantica/ma codificacdo e decodificacdo
e Siléncio (que também pode ser uma comunicacao)

e Medo de comunica¢do (medo da reacdo do destinatdrio)

Saiba conceituar e exemplificar as origens do ruido no processo de comunicacdo, caracterizado pela
alteracdo indesejada na mensagem originalmente transmitida e que pode ter origem, por exemplo:

e Na interpretagao pessoal do destino (nem sempre se entende o que se objetiva transmitir).
Diferencas culturais contribuem para esse tipo de ruido;

e No canal escolhido, que ird ter perdas a medida que a mensagem é transmitida; ter outras
mensagens sendo transmitidas e se misturando a original etc.

¢ Na objetividade da fonte, uma vez que o destino ndo entende qual é o principal objetivo do que
estd sendo transmitido, podendo inclusive diminuir sua atencdo no processo de recepcao da
mensagem, o que aumentaria ainda mais o ruido;

e Até mesmo no conhecimento inadequado do idioma utilizado no processo de comunicacdo entre
fonte e destino.

» Saiba identificar situacGes em que a comunicagao flui no sentido:

©

¢ horizontal (lateral), que se da entre membros de um mesmo grupo, de grupos do mesmo nivel,
de gestores do mesmo nivel ou qualquer pessoa que esteja no mesmo nivel dentro da organizacao

e vertical, que se da entre pessoas de diferentes niveis da organizacdo, podendo ser ainda
ascendente ou descendente.

o comunicacdo vertical descendente (top-down): é a comunicagdo que flui dos niveis
organizacionais mais elevados para 0s mais baixos. Dos gestores para seus subordinados.

—
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o comunicacdo vertical ascendente (bottom-up): é a comunicagdao que flui dos niveis
organizacionais mais baixos para os mais elevados. Comunicagdo que parte dos funcionarios
de niveis mais inferiores e é direcionada aos seus gestores.

» Saiba diferenciar os canais de comunicag¢do de acordo com a capacidade de transmitir mais detalhes,

ou ndo, da mensagem proposta:

e Canais ricos tendem a transmitir a mensagem de forma mais completa, sendo mais eficazes para
mensagens mais complexas, delicadas. Esse tipo de canal costuma ser de uso mais demorado e
mais custoso. Nesses tipos de canais ha uma mao dupla de comunicagdo muito mais rdpida, sendo
assim, o feedback é instantaneo.

e Canais pobres siao mais simples, apresentam dificuldades em transmitir mensagens mais
complexas, pois ndo sdo capazes de captar e transmitir todas as suas nuances. Por outro lado, sdo
canais mais adequados para mensagens simples e que precisam atingir um nimero maior de
destinos. Eles sdo mais rapidos e de custo menor quando comparamos com 0s canais ricos.

Lembre-se que a comunicagao formal observa os modelos e canais determinados pela organizacdo,
enguanto a comunicacdo informal utiliza os canais de comunica¢do ndo convencionais, ndo oficiais,
gue surgem de modo espontaneo, decorrentes da interacdo entre as pessoas.

» As redes de comunicagdo podem ser formais ou informais, sendo importante conhecer suas

carateristicas:

e Rede tipo Cadeia: nesse tipo de rede, cada superior realiza a comunica¢do formalmente com seus
subordinados. A precisao da comunicacao é elevada, ja sua velocidade é moderada, uma vez que
a comunicacgdo precisar “caminhar” por toda a sequéncia formal até alcancar todos.

e Rede tipo Circulo: rede de comunicagao na qual cada integrante tem contato lateral com algumas
pessoas, fazendo com que a comunicagao se distribua na forma de circulo pela organizagao. Elas
sdo mais rapidas, mas tendem a perder qualidade ao serem retransmitidas.

e Rede tipo Roda: é a rede que se organiza em torno de uma pessoa, o centro da rede. Todas as
outras pessoas da rede se situam ao seu redor. Neste caso, a comunicagao é precisa e flui
rapidamente. No entanto, seus membros possuem baixa satisfacao.

e Rede tipo todos os Canais: trata-se de uma rede em que as pessoas possuem liberdade para
contribuir no processo e ndo ha a figura de um lider em torno de quem as informacdes sao
centralizadas. A satisfacdo dos membros é alta, mas a velocidade da comunicacdo nem tanto,
além de possuir baixa precisao.

Como exemplo de redes informais de comunicagdo, temos a rede de rumores.

()

—
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QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questbes objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questdes com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar para a sua
prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questbes, mas que vocé
faca uma boa reviséo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

HORA DE
PRATICAR!

1. (CEBRASPE-CESPE / TCE-PA — Cargo 3 — 2016)

Nos ambientes organizacionais, a comunicacdao é realizada de maneira padronizada e, por isso, a
abordagem para alcangar determinado objetivo sera sempre uniforme.

Comentarios

Primeiramente, nem sempre a comunicagao é realizada de maneira padronizada. Isso, quando ocorre, se da
pela via da comunicacdo formal, que observa os modelos e canais determinados pela organizacdo. No
entanto, hd também a comunicacdo informal, utiliza os canais de comunicacdo ndo convencionais, ndo
oficiais, que ndo foram determinados pela organizacao.

Além disso, em ambos os casos, ndo ha como se obter a uniformidade que propde a assertiva, pois seja
formal ou informal, a comunicac¢ado esta sujeita ao elemento humano e sua variabilidade em cada interagao.

Gabarito: errada.

2. (CEBRASPE-CESPE / TCE-PA — Cargo 37 — 2016)

Excesso de mensagens, linguagem inadequada utilizada pelo emissor, desatencao e falta de preparo do
receptor sao exemplos de ruidos e interferéncias na comunicagdao, que podem comprometer a
interpretacdao adequada de uma mensagem pelo seu receptor.

Comentarios

N3o hd uma lista taxativa de ruidos que podem comprometer a comunicac¢do. Portanto, esse tipo de questao
é interpretativa. Excesso de mensagens, linguagem inadequada utilizada pelo emissor, desatencao e falta de
preparo do receptor sdo inequivocamente algumas das interferéncias que podem influenciar o processo de
comunicagao.
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Gabarito: certa.

3. (CEBRASPE-CESPE — FUNPRESP — Cargo 1 - 2015)

O processo de comunicag¢ao do administrador permeia as etapas de planejamento, organizacao, diregao e
controle do processo administrativo.

Comentarios
Apesar de a comunicagao, em se tratando de processo administrativo, estar geralmente associada a diregao,
ela ndo é exclusiva desta fungdo. Esta correto afirmar que a comunicagdo permeia todas as etapas do

processo administrativo.

Gabarito: certa.

4. (FCC/ TRT2 - Técnico Judiciario - 2018)
Entre as atividades inerentes a atuacdo do administrador, insere-se a de diregao ou coordenagao, que
envolve, necessariamente, a comunica¢ao. Nesse contexto, o mecanismo que constitui uma forma simples
para coordenar as atividades da organiza¢ao, podendo ser formal ou informal, pautado pela comunicacao
entre os responsaveis pelas atividades para obter o equilibrio entre as quantidades, tempos de produgao
e dire¢Oes a serem seguidas, denomina-se
a) ajuste espontaneo.
b) matriz de responsabilidades.
c) diagrama de Pareto.
d) conducgao forgada.

e) planejamento tatico.

Comentarios

O ajuste espontaneo é o primeiro mecanismo utilizado para coordenar as atividades. Envolve a comunicacao
e a consequente coordenacdo voluntaria entre os membros da organizacao.

Pode ser formal ou informal, mas, pela sua prépria caracteristica, na maioria dos casos é informal. Além
disso, ocorre tanto em empresas pequenas quanto grandes.

Gabarito: A

5. (FCC/ TRE-AP - AJAA - 2015)

O processo de comunica¢dao é o método pelo qual um emissor alcanga um receptor. Consiste em seis
etapas. A etapa 1 é desenvolver a ideia ou pensamento; a 2 é codificar a ideia em palavras adequadas; a 3
é a transmissdo; a 4 é permitir que a outra pessoa receba a mensagem; a 5 é a decodificagao da mensagem
pelo receptor e a etapa 6 refere-se ao
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a) uso da mensagem pelo receptor.

b) emocao emitida pelo receptor.

c) pensamento emitido pelo emissor.

d) cédigo utilizado pelo receptor.

e) cédigo utilizado pelo emissor.

Comentarios

O processo de comunicagdo pode ser segmentado nas seguintes partes:

Emissor ou fonte: é aquele que transmite a mensagem para a outra parte. Significa a pessoa,
coisa ou processo que emite ou fornece as mensagens por intermédio do sistema.

Canal ou transmissor: é o espaco intermedidrio situado entre o transmissor e o receptor, que
geralmente constituem dois pontos distantes.

Codificagdo: é o processo de transformar o pensamento em forma simbdlica.
Mensagem: é o conjunto de simbolos que o emissor transmite.

Meio: sdo os canais de comunicagao através dos quais a mensagem passa do transmissor para
o receptor.

Decodificagao: processo pelo qual o receptor confere significado aos simbolos transferidos pelo
emissor. E a percepcdo e a interpretagdo, por parte do receptor, do significado da mensagem
recebida.

Receptor: é aquele que recebe a mensagem transferida pelo emissor.
Resposta: conjunto de reacoes do receptor apds a mensagem.

Feedback: é a parte da resposta do receptor que retorna ao emissor. E a reacdo do receptor ao
ato de comunicagado, permitindo que o emissor saiba se sua mensagem foi ou ndo compreendida
pelo receptor.

Ruido: distorcdo ndo planejada durante o processo de comunica¢do. Pode ser um emissor ou
receptor fora de sintonia, falta de empatia ou habilidade para colocar-se no lugar de terceiros,
falta de atencdo do receptor etc.

A alternativa A é a correta e completa a sequéncia de etapas trazidas pela questdo e que se alinha aos
elementos acima descritos:

(]

etapa 1 - desenvolver a ideia ou pensamento;

etapa 2 - codificar a ideia em palavras adequadas;

etapa 3 - transmissao;

etapa 4 - permitir que a outra pessoa receba a mensagem;

etapa 5 - decodificacdo da mensagem pelo receptor;

etapa 6 - uso da mensagem pelo receptor.
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Gabarito: A

6. (FCC/ TJ-AP — Analista - Administragdo - 2014)
Sobre as barreiras da Comunicac¢ao Interna é INCORRETO afirmar:

a) A presenca de grupos multidisciplinares que trabalham as informag6es nas organiza¢des é uma barreira
para a gestao da comunicagao interna.

b) As barreiras administrativas ocorrem quando a empresa processa suas informagdes considerando a
distancia fisica, grupos com diferentes culturas, relacdes de poder etc.

c) As barreiras pessoais referem-se a personalidade de cada comunicador, seu estado de espirito, suas
emocgoes, seus valores e na forma como se comporta dentro de determinado contexto.

d) A sobrecarga de informagGes caracteriza uma barreira na comunicagdao, uma vez que ha um limite de
atencao cerebral.

e) O meio mais rico de comunicacao é o face a face, caracterizado pela riqueza das expressoes adicionais.

Comentarios

O erro fica por conta da assertiva A, que diz que grupos multidisciplinares que trabalham a informacao
podem dificultar a comunicacdo interna, uma vez que esses grupos tém mais condi¢des de estabelecer um
protocolo de comunicacdo que alcance uma quantidade maior de pessoas.

Gabarito: A

7. (FCC/ TRE-AP - Técnico - Administragdo - 2015)
Uma pratica atil para formar comunicag¢do ascendente é fazer reunidoes com os empregados. Nestas
reunioes os empregados sao encorajados a falar a respeito dos problemas do cargo, necessidades e
praticas da administragdo, tanto daqueles que ajudam quanto dos que interferem no desempenho do
trabalho. Essas reunioes também sao chamadas de reunides
a) horizontais.
b) verticais.
c) semiestruturadas.
d) situacionais.

e) matriciais.

Comentarios

Quando consideramos em que sentido flui a comunicacdo, podemos classifica-las em:
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e Comunicacao horizontal (lateral): é a comunicacdo que se da entre membros de um mesmo grupo,
de grupos do mesmo nivel, de gestores do mesmo nivel ou qualquer pessoa que esteja no mesmo
nivel dentro da organizacao

e Comunicagado vertical: é a comunicagdo que se da entre pessoas de diferentes niveis da organizagao,
podendo ser ascendente ou descendente.

o Comunicacao vertical descendente (top-down): é a comunicagdao que flui dos niveis
organizacionais mais elevados para os mais baixos. Dos gestores para seus subordinados.

o Comunicacao vertical ascendente (bottom-up): é a comunicagdao que flui dos niveis
organizacionais mais baixos para os mais elevados. Comunicacdo que parte dos funciondrios
de niveis mais inferiores e é direcionada aos seus gestores.

Gabarito: B

8. (FCC/TST—-AJAA-2012)
Considere as seguintes assertivas:

I. Visto que os objetivos organizacionais sdao alterados ao longo do tempo, as redes de comunicagdo
também mudam.

Il. As redes de comunicacdo informal contribuem para uma vantagem competitiva de uma area ou
organizacao.

lIt. Rumor é uma rede de comunicagao organizacional informal ao longo do qual informag6es nao oficiais
fluem rapidamente.

Estd correto o que se afirma em
a) l e ll, apenas.

b) Il e lll, apenas.

c) 1 elll, apenas.

d)1, llell.

e) |, apenas.

Comentarios
A guestdo foi retirada da obra Administracdo Contemporanea, de Jones G. e George J., 4 ed, 2008, pg. 582:

Visto que os objetivos organizacionais sGo alterados ao longo do tempo, as redes de comunicagdo
organizacional também mudam. As redes de comunica¢do informal podem contribuir para a vantagem
competitiva de uma organiza¢do porque ajudam a garantir que os membros da organizacéo tenham as
informag¢des necessdrias quando precisam que ela cumpra seus objetivos. Rumor é uma rede de comunicagdo
informal ao longo da qual informagdes ndo oficiais fluem rapidamente, mesmo que nem sempre exatas.
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Gabarito: D

9. (FCC/TRT-RJ-AJAA -2013)
As redes organizacionais:

a) dizem respeito a coordenacgdo das acoes individuais, perspectivas de curto prazo, com vistas ao alcance
de resultados imediatos.

b) podem ser estabelecidas entre diferentes pessoas e/ou instancias de uma mesma organizag¢io, entre
organizacgoes e seus diferentes clientes externos e entre diferentes organizagoes publicas.

c) constituem sistemas de fluxo de trabalho e delimita¢cdo de competéncias, visando ao aprimoramento
de todas as etapas produtivas, com foco na qualidade.

d) sdo estabelecidas exclusivamente no ambito interno de cada instituicdo, com vistas a propiciar a
coordenacgao flexivel e o reforgo das hierarquias em linha, com permanentes e claras definicdes de tarefas.

e) constituem sistemas internos e externos de comunicag¢ao, que objetivam sofisticar os mecanismos de
controle e emitir comandos claramente delimitados, de molde a atingir pessoas que operam em diferentes
unidades de trabalho.

Comentarios

A letra A esta incorreta, pois uma rede ndo envolve somente ac¢des individuais, mas também relacdes entre
grupos e empresas. Além disso, ndo visam apenas resultados imediatos, de curto prazo.

Ja a letra B descreve bem o conceito de redes organizacionais. Elas podem ser construidas por pessoas,
grupos e organizagoes, sejam elas privadas ou publicas.

A letra C ndo faz sentido. Uma rede pode ndo estar delimitando nenhuma competéncia, nem precisa estar
focada em algum processo produtivo. As redes de politicas publicas, por exemplo, ndo costumam ter essa
caracteristica.

A letra D também estd equivocada, pois uma rede costuma sim ter participantes de fora da organizacao.
Assim, ndo sao estabelecidas exclusivamente no ambito interno da instituicado.

Finalmente, a letra E esta também errada. As redes ndo buscam criar mecanismos sofisticados de controle.
Sua ldgica é a da parceria, ndo o controle, seja ele hierarquico ou n3o.

Gabarito: B

10. (FCC / TRT 32 Regido — AJAA - 2015)

As configuragdes estruturais dos grupos de trabalho diferem quanto a forma de trocar informagdes e as
caracteristicas dos membros da rede.

Considere as configuragdes de redes de comunicagao abaixo.
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Possui mais velocidade de intercambio de informagdes a que consta em
a)l.

b) II.

c) L.

d) IV.

e)V.

Comentarios

Robbins divide a comunicagdo organizacional em redes formais, redes de rumores (informais) e meios
eletrdnicos utilizados pelas organizacdes para facilitar a comunicacao.

As redes formais na organizagao podem ser muito complexas e incluir muitas pessoas e niveis hierarquicos.

Vejamos analisar agora os exemplos trazidos pela questao:

@)

—

| Q

|

G.
a) Rede tipo Roda: é a rede que se organiza em torno de uma pessoa, o centro da rede. Todas as outras
pessoas da rede se situam ao seu redor. Neste caso, a comunicacdo é precisa e flui rapidamente. No entanto,
seus membros possuem baixa satisfacdo. E considerada o tipo de rede com maior velocidade de
comunicac¢ao, ainda que alguns considerem rapida também a comunicacdo na Rede tipo Todos os Canais.
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b) Rede em Y: nesse tipo de rede, a comunicac¢do se da nos dois sentidos aos diversos niveis da hierarquia.
Tem como caracteristica ser lenta, centralizada e possui emergéncia de lideranca. A satisfacdo também é
reduzida.

c) Rede tipo Cadeia: nesse tipo de rede, cada superior realiza a comunica¢dao formalmente com seus
subordinados. A precisdo da comunicacao é elevada, ja sua velocidade é moderada, uma vez que a
comunicagdo precisar “caminhar” por toda a sequéncia formal até alcancar todos.

-4

I
O
N

d) Rede tipo Circulo: rede de comunicac¢do na qual cada integrante tem contato lateral com algumas pessoas,
fazendo com que a comunicacdo se distribua na forma de circulo pela organizacdo. Elas sdo mais rapidas,
mas tendem a perder qualidade ao serem retransmitidas.

P
A

e) Rede tipo todos os Canais: trata-se de uma rede em que as pessoas possuem liberdade para contribuir no
processo e nao ha a figura de um lider em torno de quem as informacgdes sdo centralizadas. A satisfacao dos
membros é alta, mas a velocidade da comunicagdao nem tanto, além de possuir baixa precisao.

As redes de rumores , por sua vez, sdo sistemas informais e se caracterizam por nao ser controlada pela
direcdo da empresa, ser tida pela maioria dos funcionarios como mais confidvel e fidedigna do que os
comunicados formais vindos da cupula da organizagao e ser largamente utilizada para servir aos interesses
pessoais dos que a integram.

Por fim, os meios eletronicos sdo a comunicacdo que mais vem sendo aprimorada e enriquecida nas
organizagdes. Incluem o correio eletronico, redes intranet e extranet, videoconferéncia, etc.

Gabarito: A

.a-”’fﬂf
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QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questiondrio é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, ao mesmo tempo, proporcionar
uma outra forma de revisdo de pontos importantes do contetdo, a partir de perguntas que exigem respostas
subjetivas.

Sdo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redacdo de seu enunciado néo ajuda na sua resolugdo,
como ocorre nas cldssicas questées objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagdo mental de alguns pontos do conteudo, para consolidar
melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questoes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim, ao resolver
vdrias questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do conteudo, mas muitas vezes

acaba néo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situacdes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido na sua
prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar a resolu¢do de
questdes objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1.Quais sao as principais caracteristicas das 4 fungées do processo administrativo?
2.Quais sao as fungdes da comunicagao?

3.Quais sdao os componentes essenciais da comunica¢ao humana?

4.Cite algumas barreiras associadas ao processo de comunicagao.

5.0 ruido pode ter origem em quais dos elementos que compdem a comunica¢ao?
6.0 que diferencia a comunica¢ao formal da informal?

7.Em reunides nas quais os empregados sao encorajados a relatar aos gestores os eventuais problemas
do cargo, bem como as necessidades e praticas da administra¢cdao, que tipo de comunicagdo é
estabelecida?

8.Como se caracterizam as denominadas redes organizacionais no que concerne ao modelo de gestdo
e a hierarquia? Cite alguns exemplos de redes de comunicagao.
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Perguntas com respostas

1. Quais sao as principais caracteristicas das 4 fun¢6es do processo administrativo?
As 4 funcdes administrativas podem ser assim definidas:

e Planejamento: é a fun¢do por meio da qual sdo definidos os objetivos da organiza¢do e pensados
0s meios para alcanga-los.

e Organizagao: é a fungao que estrutura e distribui os recursos disponiveis para que tudo que foi
definido na fase de planejamento possa ser executado adequadamente.

e Diregao: é a funcdo relativa a conducdo da execucao do que foi planejado, de forma a garantir
gue a ocorra conforme planejado.

7

e Controle: é a funcdo responsdvel por coletar dados, realizar medi¢des tanto das atividades
realizadas pela organizacdo quanto dos resultados obtidos. Sua finalidade é comparar as
medicdes com o que foi previamente planejado e, assim, poder realizar possiveis adequacdes aos
objetivos definidos no planejamento.

2. Quais sao as fungdes da comunicagao?

A comunica¢dao ocorre em todos os niveis organizacionais e serve para controle, motivacdo, expressao
emocional e informacdo.

3. Quais sao os componentes essenciais da comunicagdao humana?

Apesar das divergéncias entre os autores sobre a quantidade e conceitua¢do de cada elemento do processo
de comunicagdo, os componentes essenciais da comunicacdo humana mais comumente relacionados sao
emissor, receptor, mensagem, codigo e feedback.

4. Cite algumas barreiras associadas ao processo de comunicagao.

O processo de comunicacdo humana esta sujeito a existéncia de barreiras — obstaculos ou resisténcias a
comunicacdo entre as pessoas. Ndo hd uma lista taxativa de barreiras associadas ao processo de
comunica¢ao, mas é correto considerar dentre elas:

e Filtragem (no emissor)

e Percepcdo Seletiva (no destinatario)

e Sobrecarga de informacdes

e Aspectos emocionais (fonte e destinatario)

e Idioma/semantica/ma codificacdo e decodificacdo
e Siléncio (que também pode ser uma comunicacdo)

e Medo de comunicacdo (medo da reacdo do destinatario)

5. O ruido pode ter origem em quais dos elementos que compdem a comunicagao?

O ruido no processo de comunicagdo pode ter origem em qualquer elemento que compd&e a comunicagao,
tal qual o canal escolhido, que pode ser inadequado para o tipo de mensagem transmitida, e a fonte que,
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por falta de clareza, pode fazer com que o destino ndo entenda qual é o principal objetivo do que esta sendo
transmitido.

6. O que diferencia a comunicagao formal da informal?

A comunicacdo formal é aquela organizada e documentada pela prépria organizacdo. A comunicagao
informal é aquela que surge dos préprios colaboradores.

7. Em reunides nas quais os empregados sao encorajados a relatar aos gestores os eventuais
problemas do cargo, bem como as necessidades e praticas da administracdo, que tipo de
comunicagao é estabelecida?

No que concerne ao sentido em que flui a comunicagado, ela pode ser horizontal (pessoas do mesmo nivel da
organizacao) ou vertical (pessoas dos diferentes niveis da organizagao).

No caso em questao, trata-se de uma comunicagao vertical ascendente (bottom-up), porque flui dos niveis
organizacionais mais baixos (funciondrios) para os mais elevados (gestores). A comunicagdo vertical
descendente (top-down) segue justamente o sentido oposto.

8. Como se caracterizam as denominadas redes organizacionais no que concerne ao modelo de
gestdo e a hierarquia? Cite alguns exemplos de redes de comunicagdo.

As redes organizacionais sdo sistemas capazes de reunir individuos e instituicdes, de forma democratica e
participativa, em torno de causas afins. Caracterizam-se pela flexibilidade, horizontalidade, atuacdes

colaborativas e afinidade de seus integrantes.

A comunicagao transforma-se em variavel chave na gestao de redes organizacionais, pois a organizacao em
rede demanda énfase no processo comunicacional, por meio do qual seus membros compartilham um
conjunto de valores, conhecimentos e percepcdes dos problemas.

As redes formais de comunicacdo podem ser:
e Rede tipo Cadeia
e Rede tipo Circulo
e Rede tipo Roda

e Rede tipo todos os Canais

Como exemplo de redes informais de comunicagao, temos a rede de rumores.
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CONCLUSAO

Bem pessoal, encerramos aqui mais um Passo Estratégico.
Um grande abraco e bons estudos!
Gustavo Garcia

Vinicius de Oliveira
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Lista de Questdes Estratégicas

1. (CEBRASPE-CESPE / TCE-PA — Cargo 3 — 2016)

Nos ambientes organizacionais, a comunicagdao é realizada de maneira padronizada e, por isso, a
abordagem para alcangar determinado objetivo sera sempre uniforme.

2. (CEBRASPE-CESPE / TCE-PA — Cargo 37 — 2016)
Excesso de mensagens, linguagem inadequada utilizada pelo emissor, desatengao e falta de preparo do

receptor sao exemplos de ruidos e interferéncias na comunicagao, que podem comprometer a
interpretacdao adequada de uma mensagem pelo seu receptor.

3. (CEBRASPE-CESPE — FUNPRESP — Cargo 1 - 2015)

O processo de comunicag¢ao do administrador permeia as etapas de planejamento, organizacao, diregao e
controle do processo administrativo.

4. (FCC/ TRT2 - Técnico Judiciario - 2018)
Entre as atividades inerentes a atuacdo do administrador, insere-se a de diregao ou coordenagao, que
envolve, necessariamente, a comunica¢ao. Nesse contexto, o mecanismo que constitui uma forma simples
para coordenar as atividades da organizagao, podendo ser formal ou informal, pautado pela comunicagao
entre os responsaveis pelas atividades para obter o equilibrio entre as quantidades, tempos de produgao
e dire¢Oes a serem seguidas, denomina-se
a) ajuste espontaneo.
b) matriz de responsabilidades.
c) diagrama de Pareto.

d) condugao forgada.

e) planejamento tatico.

5. (FCC/ TRE-AP - AJAA - 2015)
O processo de comunica¢cdao é o método pelo qual um emissor alcanga um receptor. Consiste em seis
etapas. A etapa 1 é desenvolver a ideia ou pensamento; a 2 é codificar a ideia em palavras adequadas; a 3
é a transmissdo; a 4 é permitir que a outra pessoa receba a mensagem; a 5 é a decodificagao da mensagem
pelo receptor e a etapa 6 refere-se ao

a) uso da mensagem pelo receptor.

b) emogdo emitida pelo receptor.
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c) pensamento emitido pelo emissor.

d) codigo utilizado pelo receptor.

e) cddigo utilizado pelo emissor.

6. (FCC/ TJ-AP — Analista - Administragdo - 2014)
Sobre as barreiras da Comunicag¢ao Interna é INCORRETO afirmar:

a) A presenca de grupos multidisciplinares que trabalham as informagdes nas organiza¢des é uma barreira
para a gestao da comunicagao interna.

b) As barreiras administrativas ocorrem quando a empresa processa suas informacoes considerando a
distancia fisica, grupos com diferentes culturas, relacdes de poder etc.

c) As barreiras pessoais referem-se a personalidade de cada comunicador, seu estado de espirito, suas
emocgoes, seus valores e na forma como se comporta dentro de determinado contexto.

d) A sobrecarga de informagdes caracteriza uma barreira na comunicagao, uma vez que ha um limite de
atencao cerebral.

e) O meio mais rico de comunicagdo é o face a face, caracterizado pela riqueza das expressoes adicionais.

7. (FCC/ TRE-AP - Técnico - Administragdo - 2015)
Uma pratica util para formar comunicagao ascendente é fazer reunides com os empregados. Nestas
reunioes os empregados sao encorajados a falar a respeito dos problemas do cargo, necessidades e
praticas da administragdo, tanto daqueles que ajudam quanto dos que interferem no desempenho do
trabalho. Essas reunioes também sao chamadas de reunides
a) horizontais.
b) verticais.
c) semiestruturadas.

d) situacionais.
e) matriciais.

8. (FCC/TST-AJAA -2012)
Considere as seguintes assertivas:

I. Visto que os objetivos organizacionais sao alterados ao longo do tempo, as redes de comunicagao
também mudam.
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Il. As redes de comunicacdao informal contribuem para uma vantagem competitiva de uma area ou
organizagao.

lll. Rumor é uma rede de comunicagao organizacional informal ao longo do qual informagdes nao oficiais
fluem rapidamente.

Estd correto o que se afirma em
a) l e ll, apenas.

b) Il e lll, apenas.

c) 1 elll, apenas.

d)1, el

e) I, apenas.

9. (FCC/TRT-RJ-AJAA -2013)
As redes organizacionais:

a) dizem respeito a coordenacdo das acoes individuais, perspectivas de curto prazo, com vistas ao alcance
de resultados imediatos.

b) podem ser estabelecidas entre diferentes pessoas e/ou instancias de uma mesma organizagdo, entre
organizagoes e seus diferentes clientes externos e entre diferentes organizagdes publicas.

c) constituem sistemas de fluxo de trabalho e delimitacdo de competéncias, visando ao aprimoramento
de todas as etapas produtivas, com foco na qualidade.

d) sdao estabelecidas exclusivamente no ambito interno de cada instituicdo, com vistas a propiciar a
coordenacgao flexivel e o refor¢o das hierarquias em linha, com permanentes e claras defini¢6es de tarefas.

e) constituem sistemas internos e externos de comunicac¢ao, que objetivam sofisticar os mecanismos de

controle e emitir comandos claramente delimitados, de molde a atingir pessoas que operam em diferentes
unidades de trabalho.

10. (FCC / TRT 32 Regido — AJAA - 2015)

As configuracdes estruturais dos grupos de trabalho diferem quanto a forma de trocar informagdes e as
caracteristicas dos membros da rede.

Considere as configuragdes de redes de comunicagao abaixo.

o

[

II III
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(L

Possui mais velocidade de intercambio de informagdes a que consta em
a) l.

b) II.

c) lil.

d) IV.

e) V.
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Gabarito
GHO
) g
1. ERRADA
2. CERTA
3. CERTA
4. A
5. A
6. A
7. B
8. D
9. B
10. A
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PIRATARIA £ CRIME.

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

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

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

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

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

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

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

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

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

o golpe a tempo).

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

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

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

com o lucro.

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

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




