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CONCEITOS GERAIS E
INTRODUTORIOS DE ADMINISTRACAO
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O que é Administracao? p Estratégia
Administracao é a utilizacao de todos os recursos organizacionais, de

forma planejada, organizada, dirigida e controlada, para o alcance

dos objetivos da organizacao, que nao poderiam ser alcancados por
uma so pessoa.

Prof. Stefan Fantini
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Eficiéncia x Eficacia $ Estratégia

Concursos
- Utilizacéo de Fazer de Relaciona-se
EFICIENCIA >> recursos >>forma correta>> aos Meios Foco Interno
Alcance dos . :
EFICACIA resultados Fazecr ea;tgmsa Riggllo:?gése Foco Externo
(objetivos)
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Administracao para Mintzberg $ Estratégia

Administragao

(Henry
Mintzberg)

Habilidade
pratica
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BRATICAR! (CONED - Sesc-PA - 2016)

E correto afirmar que Administracdo é o(a)

a) processo de alcancar objetivos de natureza estritamente pessoal utilizando os
recursos disponibilizados pela organizacao.

b) conjunto de ferramentas, habilidades e recursos empregados nas varias
atividades desenvolvidas pela organizacao, independentemente dos objetivos a
alcancar.

c) ato de trabalhar com as pessoas, de modo a satisfazer-lhes as necessidades em
detrimento dos objetivos organizacionais.

d) jeito como a organizacdo é conduzida, tomando como referéncia
essencialmente os gostos e preferéncias de seus proprietarios e gestores.

e) realizacao dos objetivos organizacionais de forma eficaz e eficiente, através do
planejamento, organizacao, lideranca e controle dos recursos organizacionais.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia

BRATIcCAR! (FUNECE - UECE - 2017)

No que diz respeito ao conceito de Administracao, é correto afirmar que

a) € o meio pelo qual as organizacdes sao alinhadas e conduzidas para
alcancar exceléncia em suas acOes e operacoes, e oferecer os melhores
resultados.

b) € o processo de controlar o uso dos recursos e competéncias
organizacionais, visando alcancar objetivos aleatdrios a organizacao.

c) € a melhor maneira de alcancar os resultados em uma organizacao,
independente da geracao de valor ou rigueza.

d) é um processo linear, repetitivo e causal de decisdes e acdes que geram
resultados.

Prof. Stefan Fantini
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O que é Organizacao? P Estratégia
Conceito

Organizacao é uma entidade estruturada, onde estao alocadas as pessoas
e 0s recursos, que trabalham juntos para que os resultados (objetivos
comuns) sejam alcancados.

Prof. Stefan Fantini
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O que é Organizacao? P Estratégia
Ambientes Organizacionais

Ambiente Geral interferéncia da organizacdo, mas que influenciam a
organizacao de maneira indireta.

E composto por participantes que ndo sofrem ]

Ambientes : . é formado por componentes que influenciam a
Organizacionais Ambiente Operacional organizacédo de maneira direta.
Ambiente Interno E composto pelos elementos internos da organizagao. ]

Prof. Stefan Fantini
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PRATICAR! (CESPE - HEMOBRAS - Administrador)

Aspectos demograficos, politicos, legais e tecnoldgicos sao variaveis do
ambiente competitivo ou setorial que promovem impactos positivos ou
negativos nas organizacoes.

Prof. Stefan Fantini
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O que é Organizacao?
Estruturas Organizacionais

/

Organizacéo
Formal

Criada propositalmente

Baseada na racionalidade e na légica

E planejada e estruturada

Regras e regulamentos

E representada no organograma

Objetivos pré-estabelecidos

\-

%

Prof. Stefan Fantini

(@ @prof.stefan.fantini

https://t.me/kakashi_copiador

Organizacéao
Informal

N

Surge naturalmente (espontaneidade)

Baseada na afinidade

9

Nao é planejada e nem estruturada

N3o existem regras ou manuais

N3o aparece no organograma

N3ao possui objetivos claros

-

%

Estratégia

Concursos



BRATICAR! (CESPE - DPU - Agente Administrativo - 2016)
No organograma das entidades publicas ou privadas, estao presentes tanto a
estrutura organizacional denominada formal quanto a estrutura
caracterizada como informal.

Prof. Stefan Fantini
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O que é Organizacao? P Estratégia
Niveis Organizacionais

Nivel Estratégico

Presidentes e Diretores

E Nivel Tatico ?

Gerentes e Chefes de Departamento

. LT—/\
Ll
/j/ Nivel Operacional

Supervisores

k L‘
Execucao
Funcionarios e operarios
(pessoal ndo administrativo)

https://t.me/kakashi_copiador
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p Estratégia

Concursos

HORA DE

PRATICAR! (CEBRASPE - IBGE - Supervisor de Coleta e Qualidade - 2021)

Fazem parte dos niveis operacional e de execucao em uma fabrica,
respectivamente,

a) presidente e diretor.

b) diretor e operario.

c) gerente e presidente.

d) operario e diretor.

e) supervisor e operario.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia

Concursos

HORA DE

PRATICAR! (REIS & REIS - Prefeitura de Santana do Jacaré - 2015)

Complete a lacuna corretamente:

qgue considera a interacao entre as informacodes externas e
internas da empresa; e analisa: os fatores e subfatores externos, como a
concorréncia; a missao e os objetivos estratégicos e politicos da empresa.

a) Nivel Tatico;

b) Nivel Operacional;

c) Nivel Estratégico;

d) Nivel Ambiental.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia

PRATICAR! (IBFC — MGS - Administracao - 2015)

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna a seguir. A
Administracao conta com trés niveis. O € o
gue consolida a interacao entre os aspectos internos ou controlaveis e os
aspectos externos ou nao controlaveis das organizacgoes.

a) Nivel Tatico.

b) Nivel Estratégico.

c) Nivel Operacional.

d) Nivel Administrativo.

Prof. Stefan Fantini
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HORA DE

PRATICAR! (UPENET - SEC-PE - Assistente Administrativo - 2013)

Existem trés niveis organizacionais em uma empresa. Em relacdao ao conceito
dos niveis, numere a 22 coluna de acordo com a 12:

Coluna 1l

1. Nivel Estratégico

2. Nivel Tatico

3. Nivel Operacional

Coluna 2

() Estagio de supervisao

() Estagio de geréncia média

() Cdpula administrativa

Prof. Stefan Fantini
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w HORA DE
PRATICAR!

(...)

ssssssss

(UPENET - SEC-PE - Assistente Administrativo - 2013)

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA.

a) 3;2;1.
b) 1;2;3.
c) 3;1;2.
d) 2;3;1.
e) 1;3;2.

Prof. Stefan Fantini
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O que é Organizacao? P Estratégia
Resumo Estratégico ——

Entidade estruturada, onde est3o alocadas as pessoas e os
recursos, que trabalham juntos para que os resultados =
(objetivos comuns) sejam alcangados.

Conjunto de pessoas e recursos, que trabalham juntos
para alcangarem objetivos comuns.

Anbientes Estruturas Niveis Organizacionais
Organizacionais Organizacionais €
Nivel Estratégico
- Cdpula (diretores
Ambiente Geral e presidentes)
- Influéncias -Decisdes afetam H
indiretas toda a organizagdo
Organizacdo
Formal -Longo prazo
- Racionalidade e | | -Ambiente externo
Logica
& Nivel Tatico
Ambiente G "
Operacional - berentes
- Influéncias 1 - Elo de articulagdo
diretas N - Médio prazo
Organizacao
Informal - Interpretar

decisBes para
implementagdo

- Espontaneidade e
afinidade (grupos)

Ambiente Interno

- Elementos B Nivel Operacional

internos - Supervisores

- Desempenho de -

Prof. Stefan Fantini tarefas
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PROCESSO ADMINISTRATIVO
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Processo Administrativo
Funcdes Administrativas

[ Planejamento

VR

[ Controle ]4—_—’[ Organizacao ]

\1 !
|

—

/

Diregdo

~—N

Prof. Stefan Fantini
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Processo Administrativo
Funcdes Administrativas

Planejamento

*Estabelecer os objetivos e definir os meios (tracar as estratégias) para
alcancéa-los.

*O planejamento que define "aonder quer se chegar" e traca os planos de
"como chegar" la.

«Permite identificar oportunidades, ameacas, fraquezas e forcas.
*Tem foco em ideias.

Organizagao

+Dividir o trabalho, atribuir as responsabilidades e estabelecer as
autoridades.

*Estabelecer os meios e 0s recursos necessarios para se alcancar o
objetivo proposto pelo planejamento.

*Esta relacionada a alocacao de recursos para equipes, pessoas,
Orgéaos e departamentos e a atribuicédo (alocacao) de tarefas.

*Tem foco em "coisas" / recursos.

N\

Direcéo

+E conduzir os trabalhos para que seja colocado em pratica tudo aquilo
que foi organizado e planejado.

*Usar a influéncia para orientar e motivar as pessoas

*Esta relacionada a liderang¢a, coordenag¢ao, comunicagao, motivagao,
relacionamento e interagao, para que as pessoas desempenhem as
atividades necessarias a concretizagao dos objetivos propostos.

*Tem foco em pessoas.

J N

Prof. Stefan Fantini

|
|
|

Controle

@ @prof.stefan.fantini

*Monitorar as atividades e fazer as correcdes necessarias, a fim de
manter a organizagdo no caminho adequado para o alcance dos
objetivos.

*Envolve 0 acompanhamento, a monitoracédo e a avaliagdo do
desempenho organizacional para verificar se as coisas estao
acontecendo de acordo com o que foi planejado, organizado e dirigido.

*Tem foco em resultados.

L/ &

https://t.me/kakashi_copiador
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p Estratégia

Concursos

Processo Administrativo

Funcdes Administrativas

. Koontz e .
Fayol Urwik o Wadia Newman Dale
T O’Donnell T
Investigar
Prever Prever Planejar Planejar Planejar Planejar
Planejar
Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar
Comandar Coordenar Designar o Pessoal Motivar . o
o Liderar Dirigir
Coordenar Comandar Dirigir Inovar
Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar

Prof. Stefan Fantini
(@ @prof.stefan.fantini
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p Estratégia

Concursos

HORA DE

PRATICAR! (CESPE - STF - Analista Judiciario)

As funcdes administrativas, quando consideradas um todo integrado, formam
o processo administrativo. O planejamento, a primeira dessas funcoes, define

0os objetivos e os planos para alcanca-los. Os orcamentos sao os planos
relacionados com os recursos financeiros a serem obtidos e utilizados.

Prof. Stefan Fantini
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HORA DE

PrRATICAR! (IF-RS - IF-RS - Administracao - 2018)

As funcdes administrativas propostas por Fayol envolvem os elementos da
administracao, isto €, as funcdes do administrador, a saber:

a) Investigar, Prever, Planejar, Organizar, Coordenar, Comandar e Controlar.
b) Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar.

c) Planejar, Fazer, Controlar e Agir.

d) Planejar, Preparar, Controlar e Executar.

e) Prever, Organizar, Comandar, Coordenar e Controlar.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia
BRATICAR! (FCC - SABESP - Técnhico em Gestao - 2016)
As atividades desempenhadas por um gestor configuram-se pelo ato de
Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar — PODC, de Fayol. A interacao dessas
funcdes denomina-se Processo
a) Administrativo.
b) de Decisao.
c) Autocratico.
d) Participativo.
e) de Conflito.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia

PrRATICAR! (IBFC - DOCAS-PB - Administrador - 2015)

Assinale a alternativa que completa corretamente a lacuna. Baseada nos

estudos de a Administracao € o processo de ) ,
- o uso de recursos com a finalidade de alcancar os

objetivos das organizacoes.

a) Fayol, pesquisar, orcar, direcionar e cortar.

b) Taylor, pesquisar, orcar, demonstrar e controlar.

c) Fayol, planejar, organizar, dirigir e controlar

d) Ford, planejar, organizar, disciplinar e cortar.

Prof. Stefan Fantini
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BRATICAR! (FCC — MPE-SE - Analista do Ministério Publico)
Segundo Fayol, a definicdo dos objetivos organizacionais e dos caminhos a
serem percorridos para que sejam alcancados relacionam-se com a seguinte
funcao administrativa:

a) comando.

b) planejamento.

c) controle.

d) organizacao.

e) coordenacao.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia

Concursos

PRATICAR! (IF-PA - IF-PA - 2019)

De acordo com a abordagem neoclassica da administracdao, a gestao de um processo
administrativo percorre, naturalmente, as quatro funcbOes basicas do administrador,
universalmente aceitas - planejamento, organizacao, direcao e controle. Associe cada uma
dessas funcbes as definicOes apresentadas a seguir e indique a sequéncia que completa
CORRETAMENTE as frases abaixo.

é a funcao administrativa que orienta e indica o comportamento dos individuos
no sentido dos objetivos a serem alcancados;

é a funcao administrativa que busca assegurar se os objetivos pretendidos
realmente foram alcancados;

é a funcao administrativa que determina antecipadamente o que se deve fazer e
guais os objetivos a alcancar;

é a funcao administrativa que consiste no agrupamento das atividades
necessarias para realizar aquilo que foi planejado.

Prof. Stefan Fantini
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p Estratégia

HORA DE

PRATICAR! (IF-PA - IF-PA - 2019)
(..)

a) Planejamento, Organizacao, Direcao, Controle.
b) Controle, Direcao, Organizacdo, Planejamento.
c) Planejamento, Controle, Direcao, Organizacao.
d) Direcao, Controle, Planejamento, Organizacao.
e) Organizacao, Controle, Direcdo, Planejamento.

Prof. Stefan Fantini
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%m e p Estratégia
DI FICI L! Concursos
HORA DE

PRATICAR! (FGV -SEPOG-RO - Técnico em Politicas Publicas - 2017)

O planejamento, a organizacao, a direcao e o controle sao funcoes basicas do
administrador e constituem o chamado processo administrativo.

Com relacao as descricoes das funcdes administrativas, assinale V para a
afirmativa verdadeira e F para a falsa.

() Planejamento: formula os objetivos e os meios para alcanca-los.

( ) Organizacao: desenha o trabalho, aloca os recursos e coordena as
atividades.

() Direcao: designa pessoas, dirige seus esforcos, as motiva e lidera.

() Controle: monitora as atividades e corrige os desafios.

Prof. Stefan Fantini
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a a P d -
%’” < p Estrategia
HORA DE DIFICIL! o . L
; PRATICAR! (FGV -SEPOG-RO - Técnico em Politicas Publicas - 2017)

(...)

As afirmativas sao, respectivamente,
a)vV-V-V-V.
b)V-F-V-V.
c)F-V-F-V.
dV-V-F-F.
e)V-V-F-V.

Prof. Stefan Fantini
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PAPEIS E HABILIDADES DO
ADMINISTRADOR
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Papéis do Administrador Estratégia
10 papéis de Henry Mintzberg

Simbolo / ( L ;
Representagao . Representa a organizagédo simbolicamente ]
PAPEIS [ | S - :
INTERPESSOAIS Lideranca | [ Orienta, influencia e motiva ]
' Elemento de | : »
Ligaco [ Rede de contatos para troca de informagdes ]
Monitor —[ Coleta e analisa informacbes ]
PAPEIS DO PAPEIS : . I .
[ADMINISTRADOR L INEFORMACIONAIS Disseminador [ Compartilha informacdes (internamente) ]
Porta-voz [ Transmite informagdes (para 0 meio externo) ]
Empreendedor ]-——[ Identifica novas ideias e oportunidades ]
7 Solucionador . ;
PAPEIS | “de conflitos Corrige problemas (internos e externos) ]
DECISORIOS Alocador de —
\. . | Recursos ]——[ Aloca recursos conforme prioridades ]
Prof. Stefan Fantini Negociador ]——[ Representa os interesses da organizacéo |

rof.stefan.fantini
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p Estratégia

Concursos

HORA DE

PRATICAR! (AOCP - SUSIPE-PA - Assistente Administrativo - 2017)

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

Prof. Stefan Fantini
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: PRATICAR! (AOCP - SUSIPE-PA - Assistente Administrativo - 2017)

CATEGORIAS

1. Interpessoal.
2.Informacional.

3. Decisorial.

PAPEIS

() Disseminador.

() Lider.

() Elemento de ligacao.
( ) Monitor.

() Empreendedor.

() Administrador de recursos.

Prof. Stefan Fantini
(@ @prof.stefan.fantini
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: PRATICAR! (AOCP - SUSIPE-PA - Assistente Administrativo - 2017)

Prof. Stefan Fantini
(@ @prof.stefan.fantini
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HORA DE

PRATICAR! (UFG - UEAP - Assistente Administrativo)

Segundo Mintzberg, o administrador deve desempenhar papéis que sao
padroes de comportamentos esperados. Entre eles, esta o papel
interpessoal, que envolve

a) simbolos, lideranca e elementos de ligacao.

b) solucdes de conflitos, negociacdes e empreendedorismo.

c) monitoramento, disseminacao e ser porta-voz.

d) partilha de informacodes, acoes corretivas e participacao em eventos.

Prof. Stefan Fantini
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Habilidades do Administrador

Habilidades Administrativas de Katz

Conhecimento Técnico e/ou Especializado

Habilidades . " "
técnicas Relacionadas ao "fazer
Sao mais utilizadas no nivel operacional
Relacionamento interpessoal
Habilidades o
do Hﬁﬁmgﬁggs Liderar, motivar, coordenar e influenciar.
Administrador _ )
S&o importantes para os trés niveis. Contudo, sdo mais relevantes
para o nivel tatico
Trabalhar com ideias, abstragbes e conceitos
Habilidades

Relacionadas ao "pensar”. Interpretar situagdes e planejar o futuro

— >
(o

conceituais

Prof. Stefan Fantini

Sao indispensaveis ao nivel estratégico
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Habilidades do Administrador p Estratégia

Habilidades Administrativas de Katz

N Habhilidades
Estratégico Conceituais

Habilidades
Humanas

Tatico

Operacional Habilidades
Técnicas

Chiavenato (2011) adaptado

Prof. Stefan Fantini
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PRATICAR! (FGV - MPE-BA - Assistente Técnico - 2017)

Em todas as organizacdes, os administradores desempenham funcdes e
papéis que |lhes sao proprios. Para desempenha-los, o administrador deve
possuir habilidades de trés tipos: humanas, técnicas e conceituais. Essas
habilidades sao exigidas com maior ou menor intensidade, dependendo do
nivel organizacional em que o administrador atua.

Assim, é correto afirmar que:

a) no nivel tatico, as habilidades humanas sao cruciais para o bom
desempenho do administrador;

b) o nivel estratégico requer maior emprego das habilidades técnicas que o
nivel tatico;

Prof. Stefan Fantini
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PRATICAR! (FGV - MPE-BA - Assistente Técnico - 2017)

(...)

c) no nivel operacional, as habilidades conceituais sdao preponderantes para o
bom desempenho do administrador;

d) as habilidades técnicas sao exclusivas dos administradores do nivel
estratégico e tatico;

e) o nivel operacional requer maior emprego das habilidades humanas que o
nivel tatico.

Prof. Stefan Fantini
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PRATICAR! (COMPERVE - UF-RN - Assistente - 2018)

Em qualquer organizacdao, o administrador desempenha papéis que
requerem habilidades técnicas, humanas e conceituais que variam em funcao
da posicao do gestor na hierarquia da instituicao. Nesse sentido, o gestor de
nivel tatico utiliza

a) bom volume de habilidades técnicas e humanas e pouca habilidade
conceitual.

b) maior volume de habilidades conceituais e humanas e pouca habilidade
técnica.

c) bom volume de habilidades humanas, técnicas e conceituais.

d) pouco volume de habilidades técnicas, humanas e conceituais.
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p Estratégia

HORA DE

PRATICAR! (FGV - IBGE - Agente - 2017)

A medida que os administradores vdo ocupando cargos nos diferentes niveis
organizacionais, a importancia relativa das habilidades necessarias ao
desempenho adequado dos seus papéis vai mudando.

Assim, no nivel tatico, sao mais relevantes as habilidades:

a) conceituais;

b) humanas;

c) técnicas;

d) decisorias;

e) de planejamento.
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HORA DE

PRATICAR! 1. (CEBRASPE - SEFAZ-CE - Auditor - 2021)

No processo administrativo, a tarefa de motivar colaboradores se insere no
escopo da funcao de organizacao.
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p Estratégia

Concursos

HORA DE

PRATICAR! 2. (CEBRASPE - IBGE - Supervisor de Coleta e Qualidade - 2021)

As funcdes de organizacdo e planejamento possuem, respectivamente, foco
em

a) recursos e ideias.

b) pessoas e recursos.

c) resultados e pessoas.
d) recursos e resultados.
e) pessoas e ideias.
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HORA DE

PRATICAR! 3. (CEBRASPE - IBGE - Supervisor de Coleta e Qualidade - 2021)

Definir os objetivos organizacionais é tarefa tipica da seguinte funcao

administrativa

a) organizacao.
b) direcao.

c) controle.

d) planejamento.
e) lideranca.
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HORA DE

PRATICAR! 5. (CEBRASPE - CODEVASF - Analista - 2021)

A funcao administrativa que atua sobre os resultados organizacionais é o
planejamento.
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HORA DE

PRATICAR! 6.(CEBRASPE - APEX Brasil — Analista - 2021)

Marcos, analista de projetos, tem a atribuicao de acompanhar o que é
realizado pelo projeto, a fim de propor acdes preventivas e corretivas no
menor espaco de tempo possivel quando da deteccao de anormalidades.
Nessa situacao hipotética, Marcos trabalha na fase do projeto referente a

a) planejamento.

b) fiscalizacao.

C) execucao.

d) monitoramento e controle.
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HORA DE

PRATICAR! 7.(CESPE - SLU-DF - Analista de Gestao - 2019)

No processo administrativo, a atribuicao de autoridade e de responsabilidade
é tipicamente absorvida pela funcao de direcao.
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HORA DE

PRATICAR! 8.(CESPE - EMAP - Analista Portuario - 2018)

Estabelecer responsabilidades pela execucao das tarefas, distribuir tarefas
entre as varias unidades organizacionais e alocar recursos para o
funcionamento da organizacao caracterizam acoes da funcao organizacao.
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HORA DE

PRATICAR! 9. (CESPE - IPHAN - Analista - 2018)

Denomina-se organizacao a funcao administrativa que envolve avaliacao de
desempenho e monitoramento.
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HORA DE

PRATICAR! 10. (CESPE - FUB - Administrador - 2018)

O processo administrativo € considerado um processo sistémico, isto €, uma
funcao nao pode ser gerenciada de forma isolada das demais.
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HORA DE

PRATICAR! 12. (CESPE - STM - Analista Judiciario - 2018)

As funcoes da administracao se referem as tarefas tipicas associadas ao
processo administrativo, que envolvem mobilizacao de recursos para atingir
objetivos organizacionais.
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HORA DE

PRATICAR! 13. (CESPE - SEDF - Professor de Educacao Basica - 2017)

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

PRATICAR! 14. (CESPE - FUNPRESP-JUD - Assistente - 2016)

Designar tarefas e agrupa-las em departamentos da estrutura organizacional
sao acoes pertinentes a funcao de planejamento.
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Concursos

HORA DE

PRATICAR! 15. (CESPE - INSS - Analista)

No ambito da ciéncia da administracao, o conceito de organizacao pode ser
visto sob dois prismas: o primeiro como um grupo de individuos associados,
com um objetivo comum, e o segundo como uma das atividades
administrativas, relativa a funcao de organizar, isto &, estruturar, dividir e

sequenciar o trabalho.
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HORA DE

PRATICAR! 16. (FCC - DPE-AM - Assistente Técnico de Defensoria - 2018)

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

a) ao controle.

b) a inducao.

c) ao planejamento.

d) a coordenacao.

e) ao ajuste espontaneo.
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HORA DE

PRATICAR! 17. (FCC -SABESP - Técnico em Gestao - 2018)

Jodao é um o6timo profissional. Ele esta na empresa ha 12 anos, nunca falta,
tem conhecimentos especializados aprofundados sobre o tema e a area que
trabalha. Jodo ajuda os colegas quando solicitado, porém é bastante
reservado e prefere trabalhar sozinho. A habilidade predominante em Joao é
a

a) conceitual, pois possui visao sistémica da organizacao.

b) técnica, por conta de seu conhecimento especializado.

c) humana, pois encoraja a comunicacao com membros do seu grupo.

d) técnica, por conta de suas caracteristicas de lideranca.

e) conceitual, pois entende o papel de sua organizacdao no ambiente externo.
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HORA DE

PRATICAR! 18. (FCC - ARTESP - Especialista em Regulacao - 2017)

A informacao é o insumo basico para as tomadas de decisao pelos
administradores, assim sendo, receber e comunicar informacdes sao os aspectos
mais importantes no trabalho do dirigente. Neste contexto, pode-se destacar
dois importantes papéis desempenhados pelos administradores para manter o
bom funcionamento das organizacdes, sao eles: papéis informacionais e papéis
decisdrios. E considerado um papel decisério exercido pelo administrador o de
ser

a) Coletor.

b) Elemento de ligacao.

c) Negociador.

d) Disseminador.

Fgr)oLl'der.
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HORA DE

PRATICAR! 19. (FCC - ARTESP - Especialista em Regulacao - 2017)

O processo administrativo € utilizado em qualquer situacao que envolva recursos
gue procuram atingir algum tipo de objetivo. Neste sentido, o ato de administrar
compreende quatro funcdes.

Assinale a alternativa que corretamente identifica estas funcodes.

a) Real, virtual, estoque e logistica.

b) Input, processo, output e feedback.

c) Pessoas, dinheiro, materiais e informacao.

d) Planejamento, organizacao, direcdo e controle.

e) Formalidade, impessoalidade e profissionalismo.
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Concursos

HORA DE

PRATICAR! 20. (FGV -PC-RN - Agente - 2021)

Um gerente da area de Tl recebeu a incumbéncia de definir os objetivos e as
metas dos funcionarios da area, bem como de avaliar o desempenho dos
membros de sua equipe.

Ao realizar essas atribuicdes, o gerente exerce, respectivamente, as seguintes
funcdes administrativas:

a) organizacao; controle;

b) planejamento; direcao;

c) planejamento; controle;

d) direcdo; controle;

e) direcao; organizacao.
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Concursos

HORA DE

PRATICAR! 21. (FGV - IGBE - Coordenador Censitario - 2019)

Um funcionario esta se candidatando, em uma selecao interna da organizacao
em que trabalha, a uma vaga de coordenador na area de recursos humanos cujas
atribuicdes estao descritas como “desenho de programas de treinamento;
definicao das tarefas dos subordinados;, avaliacado do desempenho dos
subordinados”. Essas atribuicOes estao relacionadas, respectivamente, as
seguintes funcdes administrativas:

a) planejamento; direcao; direcao;

b) organizacao; organizacao; controle;

c) organizacao; direcao; controle;

d) planejamento; organizacao; controle;

e) direcao; planejamento; direcao.
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HORA DE

PRATICAR! 22. (FGV - TRT 12a Regiao - Analista Judiciario - 2017)

Apos o estagio probatorio, um servidor foi convidado a ser o novo gerente de
planejamento da organizacao, pois sua performance nas funcdes administrativas
foi excepcional.

Em relacao a funcao administrativa organizacao, é correto afirmar que:

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

b) é o planejamento dos objetivos e estratégias para alcanca-los;

c) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;

d) monitora e assegura que os objetivos definidos estdao sendo alcancados;

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

HORA DE

PRATICAR! 23. (FGV - Camara de Salvador-BA - Analista - 2018)

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

O vereador desempenha, essencialmente, um papel:

a) de informacao, como monitor;

b) de informacdo, como porta-voz;

c) de informacao, como disseminador;

d) de decisao, como controlador de disturbios;

e) de decisao, como negociador.
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HORA DE

PRATICAR! 24. (FGV - AOCP - SUSIPE - Assistente - 2018)

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

a) estratégicas;

b) conceituais;

c) humanas;

d) técnicas;

e) processuais.
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HORA DE

PRATICAR! 25. (FGV - SEPOG-RO - Técnico em Politicas Publicas - 2017)

O planejamento, a organizacao, a direcao e o controle sao funcdes basicas do
administrador e constituem o chamado processo administrativo.

Com relacao as descricoes das funcdes administrativas, assinale V para a
afirmativa verdadeira e F para a falsa.

() Planejamento: formula os objetivos e os meios para alcanca-los.

() Organizacao: desenha o trabalho, aloca os recursos e coordena as atividades.
() Direcdo: designa pessoas, dirige seus esforcos, as motiva e lidera.

() Controle: monitora as atividades e corrige os desafios.
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HORA DE

PRATICAR! 25. (FGV - SEPOG-RO - Técnico em Politicas Pt]bllcas - 2017)
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Concursos

HORA DE

PRATICAR! 26. (FGV - TRT 12a Regiao - Técnico Judiciario - 2017)

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

O diretor desempenha, destacadamente, um papel:

a) decisorio, de empreendedor;

b) informacional, de monitor;

c) decisorio, de administrador de recursos;

d) interpessoal, de lider;

e) informacional, de disseminador.
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HORA DE

PRATICAR! 27. (FGV - TRT 12a Regiao - Analista Judiciario - 2017)

Apos o estagio probatorio, um servidor foi convidado a ser o novo gerente de
planejamento da organizacao, pois sua performance nas funcdes administrativas
foi excepcional.

Em relacao a funcao administrativa organizacao, é correto afirmar que:

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

b) é o planejamento dos objetivos e estratégias para alcanca-los;

c) direciona as pessoas para o desenvolvimento de suas atividades;

d) monitora e assegura que os objetivos definidos estdao sendo alcancados;

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

PRATICAR! 28. (FGV - SUSAM - Técnico de Nivel Superior - 2014)

Com relacao ao planejamento organizacional, associe os niveis hierarquicos com
os objetivos listados a seguir.

1. Nivel estratégico

2. Nivel tatico

3. Nivel operacional

() Objetivos gerais

() Foco em unidades especificas da organizacao
() Plano genéricos

() Foco em tarefas rotineiras

() Definicao de procedimentos especificos

() Orientacao de médio prazo
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28. (FGV - SUSAM - Técnico de Nivel Superior - 2014)



prof.stefan.fantini - —

776 31,1 mil 456
( Publicagoes Seguidores Seguindo

Stf Fantini

Mservidor do Tribuna Id Contas do Estado de SP

ass
BELinksi
linktr.ee/prof.stefan.fantini

Editar perfil

n @pr.stefcn.fa ntini

t me/admconcursos

u stefan Fantini

y

ATE A PROXIMA MEUS AMIGOS!

ESTAMOS JUNTOS @

https://t.me/kakashi_copiador

® Estratégia

Concursos



ﬁ Estratégia

Concursos




