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APRESENTAGAO

Conceitos gerais e introdutorios de
Administracao

Toda a disciplina de Recursos Humanos e Gestdo Publica se apoia em um vocabulario basico: o que €
administrar, o que é uma organizacdo, em que ambiente ela vive, como se divide em niveis, quais sdo as
funcdes do administrador (o famoso PODC), que papéis ele desempenha no dia a dia (Mintzberg) e de que
habilidades precisa (Katz). Parece teoria “de introdugao”, mas é exatamente dai que saem as questdes mais
rapidas — e mais traicoeiras — da prova.

O Técnico Judiciario do TIDFT vai conviver com tudo isso na pratica: trabalha em uma organizagéo formal, com
organograma, niveis hierarquicos bem definidos, metas fixadas pelo planejamento estratégico do tribunal e pelo
CNJ, e chefias que planejam, organizam, dirigem e controlam. Sempre que possivel, vou ligar o conceito a rotina
de um tribunal, porque é assim que ele fica na memoria.

RAIO-X DA BANCA

As 63 questbes desta aula sdo majoritariamente da FGV (50), com uma questdo de cada uma das seguintes
bancas: Cespe, FCC, AOCP, CONED, FUNECE, REIS & REIS, UPENET, IF-RS, IF-PA, UFG e COMPERVE,
além de duas do IBFC. O tema campedo é o processo administrativo (PODC), quase sempre cobrado em
situacdes praticas em que vocé deve ligar uma atribuicdo de cargo a funcéo correta. Em seguida vém os
papéis de Mintzberg — em especial a diferenca entre disseminador, porta-voz, monitor e elemento de ligagédo
— e as habilidades de Katz por nivel hierarquico.

» Mais cobrado: funcdes administrativas (PODC x POC3 de Fayol), niveis organizacionais com seus
horizontes de tempo e habilidades de Katz por nivel.

e Muito cobrado: papéis de Mintzberg em questfes de associacdo (“relacione a coluna 1 com a coluna
2").

» Pegadinhas classicas: atribuir o PODC a Fayol, colocar fatores politicos e demograficos no ambiente
operacional, dizer que a organizacao informal aparece no organograma.

A LOGICA DESTA AULA

Primeiro vocé fixa o que é administragcado e o que é organizagdo — o0s dois conceitos-mae.

Depois aprende a enxergar a organizacao por dentro e por fora: ambientes (geral, operacional, interno),
estruturas (formal e informal) e niveis (estratégico, tatico, operacional).

Em seguida estuda o que o administrador faz (fungbes do processo administrativo), como ele age (os 10
papéis de Mintzberg) e o que ele precisa saber (habilidades de Katz).

Regra de ouro da aula: toda questdo traz uma palavra-chave — “definir objetivos”, “alocar recursos”,

”

“motivar”, “monitorar”, “visdo sistémica”, “porta-voz”. Ache a palavra e a resposta aparece.
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MODULO 01

O que é Administracao

Conceitos classicos - sintese para a prova - Mintzberg: arte, ciéncia e pratica

No cotidiano, todo mundo administra alguma coisa: o tempo entre trabalho e estudo, o salario do més, a rotina da
casa. Quando o assunto € a organizag¢ao, porém, administrar ganha um sentido técnico: € conduzir pessoas e
recursos de modo coordenado para alcancar objetivos que ninguém atingiria sozinho.

Como os autores definem administracao

A banca gosta de apresentar definicbes de autores consagrados. Vocé ndo precisa decorar cada frase; precisa
reconhecer os elementos comuns a todas elas.

Definicdes de administracao que circulam nas provas

AUTOR IDEIA CENTRAL DA DEFINIGAO

Chiavenato (origem da palavra) Do latim ad (diregéo, tendéncia) + minister (subordinacéo, obediéncia): € quem presta
um servigco a outro, quem exerce uma fungéo sob o comando de alguém.

Chiavenato (conceito moderno) Modo de utilizar os recursos organizacionais — humanos, materiais, financeiros, de
informagao e de tecnologia — para alcancar objetivos com elevado desempenho.

Chiavenato (o “fazer fazer”) Administrar ndo é executar as tarefas, e sim fazer com que sejam executadas por
outras pessoas, em conjunto. O administrador é o que faz fazer.

Maximiano Processo dinamico de tomar decisdes sobre o uso de recursos para possibilitar a
realizagao de objetivos.

Stoner/Freeman, Schermerhorn Processo de planejar, organizar, liderar e controlar o trabalho e o uso dos recursos
para alcancar objetivos.

Daft Alcance dos objetivos organizacionais de maneira eficaz e eficiente, por meio de
planejamento, organizagao, lideranga e controle.

Certo, Montana e Charnov Alcangar objetivos trabalhando com e por intermédio de pessoas e de outros
recursos.
Donnelly, Gibson e Ivancevich Atividade de coordenar o esfor¢co de outras pessoas para atingir fins que uma pessoa

sozinha ndo alcancaria.

GUARDE A SINTESE

Junte as pecas e vocé tem a definicdo que resolve quase toda questdo conceitual:

Administracao = uso planejado, organizado, dirigido e controlado de todos os recursos da
organizacao (pessoas, dinheiro, materiais, informacdo, tecnologia) para alcancar objetivos
organizacionais que ndo seriam atingidos por uma pessoa isolada.

¢ Os objetivos séo da organizag¢ao (nédo do gestor, nem dos donos).
e O caminho é processual e ciclico (PODC), nao linear.

e Abusca é por resultado com eficiéncia e eficacia.
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PEGADINHA DE PROVA

Alternativas erradas costumam “torcer” um desses elementos: objetivos estritamente pessoais, objetivos
aleatdrios, resultado independentemente dos objetivos, gestdo conforme os gostos dos proprietarios
ou processo linear e repetitivo. Qualquer uma dessas expressdes derruba a assertiva.

Eficiéncia, eficacia e efetividade

A definicdo de Daft traz dois termos que aparecem em todas as aulas seguintes e que a CF consagrou para a
Administracéo Publica (o principio da eficiéncia entrou no art. 37, caput, pela EC 19/1998). Vale fixar a diferenca
desde ja.

CONCEITO FOCO PERGUNTA QUE RESPONDE EXEMPLO NO TRIBUNAL
Eficiéncia Meios, processos, uso dos “Fizemos do jeito certo, sem Cumprir os mandados de uma regido
recursos desperdicio?” com menos deslocamentos e menos
custo.
Eficacia Fins, alcance de metas e “Atingimos o que foi planejado?” A vara atingiu a meta de julgar mais
objetivos processos do que os distribuidos no
ano.
Efetividade Impacto, transformacéo real  “Fez diferenca para a O jurisdicionado passou a ter seu
sociedade?” conflito resolvido em tempo razoavel.
BlzU

Eficiéncia = fazer certo as coisas (meio). Eficacia = fazer as coisas certas e chegar la (fim). Da para ser
eficaz sem ser eficiente (bateu a meta, mas gastou demais) e eficiente sem ser eficaz (gastou pouco, mas
nao bateu a meta).

Administracao para Mintzberg: o triangulo

Henry Mintzberg, autor que voltara nesta aula com os papéis gerenciais, enxerga a administragdo como o ponto de
encontro de trés vértices. Nenhum deles basta sozinho: o0 bom gestor combina os trés.

Triangulo de Mintzberg
VERTICE O QUE TRAZ COMO SE MANIFESTA

Arte Ideias, viséo, integracéo Leitura criativa e intuitiva de cada situacéo; inovagéao.

Habilidade pratica (oficio) Conexdes baseadas na experiéncia  Aplicacdo concreta do que se aprendeu; “saber fazer”
tangivel.

Ciéncia Ordem, andlise sistematica Estudo metddico de fatos e evidéncias; relacdes de
causa e efeito.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 5
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NAO CAIA

Mintzberg ndo diz que a administracdo é s6 ciéncia nem so arte. A banca pode afirmar que, para ele, “a

administracdo é essencialmente uma ciéncia exata”: errado. E a combinagio de arte, ciéncia e habilidade
pratica.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA.



=I’ 5 MENTORIA _ . ~
M CODIGO PALHARES AULA 01 . RH E GESTAO PUBLICA CONCEITOS DE ADMINISTRACAO
iy

MODULO 02

Organizacao e ambientes organizacionais

Trés sentidos da palavra - ambiente geral - operacional - interno

Se administracdo é conduzir, organizacdo é o que se conduz: uma entidade estruturada que reline pessoas e
recursos trabalhando juntos para alcangar objetivos comuns. Os dois conceitos andam colados: a administracao é
a “cabeca” que orienta; a organizagdo é o “corpo” onde as pessoas e 0s recursos estdo alocados.

Os trés sentidos da palavra “organizacao”

SENTIDO SIGNIFICADO EXEMPLO

Entidade social estruturada Conjunto de pessoas e recursos que atuam juntos O TJDFT, uma empresa, uma
para objetivos comuns. associacgao.

Funcao administrativa Uma das etapas do processo administrativo (o “O” do O diretor distribui 0os processos
PODC): dividir o trabalho, alocar recursos, definir entre os servidores da secretaria.
autoridade.

Ordem Cada coisa em seu lugar; arrumacdo material e Deixar o arquivo da vara
humana. organizado.

GUARDE ISSO

Na Administracéo, os dois sentidos principais sdo entidade e funcdo administrativa. O terceiro (ordem) &
o sentido comum, do dia a dia, e aparece como complemento.

Ambientes organizacionais

Nenhuma organizacdo vive isolada. Ela recebe influéncias de fora e tem seus préprios elementos internos. A
classificacdo mais cobrada divide o ambiente em trés camadas, da mais distante para a mais proxima.

As trés camadas do ambiente

AMBIENTE OUTROS NOMES COMO INFLUENCIA EXEMPLOS

Geral Macroambiente Indiretamente; a organizacédo Economia, politica, legislagao,
praticamente néo consegue tecnologia, demografia, cultura da
interferir nele. sociedade, ecologia.

Operacional Competitivo, setorial, Diretamente; sdo os atores mais Clientes, fornecedores, concorrentes,

imediato, de tarefa proximos, com quem a organizagdo  agéncias reguladoras.

interage.

Interno — Elementos de dentro da Servidores, gestores, equipamentos,
organizacao. estrutura fisica, cultura organizacional.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 7
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PEGADINHA DE PROVA

Fatores demograficos, politicos, legais, econdmicos e tecnolégicos sdo do ambiente geral. Se a
assertiva os colocar no ambiente competitivo, setorial ou operacional, esté errada.

Ja clientes, fornecedores, concorrentes e reguladores séo do ambiente operacional.

NO TJDFT

Aplique a lente a um tribunal:

+ Ambiente geral: a situacao fiscal do pais (que limita 0 orgamento), novas leis processuais, o0 crescimento
populacional do DF, a transformacéao digital da sociedade.

» Ambiente operacional: jurisdicionados, advogados, Ministério Publico, Defensoria Publica, empresas
contratadas e o0 CNJ, que fixa metas e regulamenta a atuacdo dos tribunais.

¢ Ambiente interno: magistrados, servidores, sistemas como o PJe, prédios dos féruns e a cultura
organizacional do tribunal.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 8
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MODULO 03

Estruturas e niveis organizacionais

Organizacao formal x informal - nivel estratégico, tatico e operacional

Organizacao formal e organizacao informal

Dentro de qualquer organizacdo convivem duas “estruturas”. A formal é a desenhada de propdsito: cargos,
funcbes, normas, regulamentos e organograma (o grafico que mostra a hierarquia). A informal é a que nasce
sozinha, das relagfes pessoais e das afinidades entre os membros — o grupo que almoga junto, a turma do café,
as liderangas que ninguém nomeou mas todos respeitam.

Formal x informal em um quadro

ORGANIZAGAO FORMAL ORGANIZAGAO INFORMAL

Criada deliberadamente Surge espontaneamente

Baseada na racionalidade e na légica Baseada na afinidade, nas relagfes sociais e pessoais
(muitas vezes no status)

Planejada e estruturada N&o planejada, ndo estruturada

Regida por normas, regulamentos e manuais O préprio grupo define o que é comportamento aceitavel; ndo
ha manual

Aparece no organograma Nao aparece no organograma

Objetivos pré-estabelecidos Objetivos difusos, néo declarados

Limitada ao horério, ao local e as regras de trabalho Transcende a formal: ndo se prende a horario, local ou regras

NAO CAIA

O organograma retrata apenas a estrutura formal. Afirmar que nele estdo presentes as estruturas formal e
informal é erro classico de prova.

A organizacdo informal nao é necessariamente ruim. Bem aproveitada, ela acelera a comunicacao,

fortalece a cooperagéo e ajuda a manter o clima de trabalho. O gestor ndo a elimina; procura conhecé-la e
alinha-la aos objetivos formais.

Niveis organizacionais

A divisao vertical classica separa a organizagdo em trés niveis. Cada um tem gestores tipicos, horizonte de tempo,
abrangéncia das decis@es e relacdo prépria com o ambiente.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 9
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Os trés niveis lado a lado

E_STR_ATE_GICO TATICO_ (intermediario, OPERACIONAL
(institucional) gerencial)

Quem esta Cupula: presidentes, diretores, Gerentes, chefes de Supervisores (que comandam 0s
CEOs departamento executores)

Prazo Longo Médio Curto

Abrangéncia A organizagdo como um todo Unidades, departamentos, areas Tarefas e operagOes especificas

Papel Define objetivos gerais e rumos; Elo de articulacdo: traduz as Coloca em prética o que o tatico
cultura, estratégia, mudancas no decisdes da clpula em planos detalhou; garante a execucao
ambiente para as unidades eficiente

Ambiente Maior interacdo com o Interface entre os dois niveis Voltado para dentro, para a
ambiente externo; integra execucao

fatores internos (controlaveis) e
externos (ndo controlaveis)

DECORE

« Estratégico - cupula - longo prazo - organizacéo inteira — ambiente externo.
e Tatico - gerentes — médio prazo — departamentos - elo de articulagéo.

e Operacional - supervisores - curto prazo — tarefas — execucéo.

Abaixo do nivel operacional estdo os executores (0 “chdo de fabrica”): a camada de execugao, sem funcao
administrativa.

PEGADINHA DE PROVA

Expressfes como “clpula administrativa’, “interacdo entre aspectos internos e externos”, “missao”, “analise

da concorréncia” - estratégico.
“Geréncia média”, “elo”, “interpretar as decisdes da cupula” - tatico.

“Supervisao”, “desempenho de tarefas”, “rotina” - operacional.

“Nivel ambiental”, “nivel administrativo”, “chdo de fabrica” e “baixo escaldo” nao sdao nomes de niveis
administrativos na classificacéo classica.

NO TJDFT

Uma leitura simplificada da estrutura de um tribunal ajuda a visualizar:

» Estratégico: Presidéncia, 6rgdos de clpula e a alta administracéo, que aprovam o plano estratégico do
tribunal alinhado & Estratégia Nacional do Poder Judiciario.

» Tatico: secretarias e subsecretarias, que transformam os objetivos em planos e projetos para suas
areas.

» Operacional: chefias de nucleos, secdes e servigcos, que organizam a rotina das equipes.

» Execucdo: servidores que cumprem as tarefas — autuar, expedir, atender o publico, cumprir mandados.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 10
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ATUALIZAGAO

O plano estratégico dos tribunais segue a Estratégia Nacional do Poder Judiciario. O ciclo 2021-2026 foi
instituido pela Resolugcdo CNJ n° 325/2020. Em julho de 2026 o CNJ editou a Resolugcado CNJ n°
692/2026, que institui a Estratégia Nacional para o ciclo 2027-2032, com vigéncia a partir de 1°/1/2027,

quando revoga a Res. 325/2020. Entre os 13 macrodesafios do novo ciclo esta o aperfeicoamento da
gestdo de pessoas.

Fonte: CNJ — https://www.cnj.jus.br/cnj-aprova-nova-estrategia-nacional-do-poder-judiciario-ciclo-2027-2032/
e noticia do TRF3 sobre a Res. 692/2026.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 11
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MODULO 04

Processo administrativo: as funcoes do
administrador

PODC - ciclo administrativo - Fayol (POC3) e demais autores

A administragdo usa um método para alcangar objetivos. As etapas desse método sdo as funcgdes
administrativas; consideradas em conjunto e de forma integrada, elas formam o processo administrativo (ou
processo organizacional). Na visdo neoclassica, adotada por Chiavenato e majoritaria hoje, sdo quatro:
Planejamento, Organizacao, Direcao e Controle — PODC.

PODC em um quadro

FUNGCAO O QUE FAZ PALAVRAS-CHAVE FOCO
Planejamento Define aonde se quer chegar (objetivos) e como objetivos, metas, planos, Ideias
chegar (planos, meios, estratégias). Analisa or¢camento, antecipar, prever

oportunidades, ameacas, forcas e fraquezas. E a
primeira fungéo.

Organizacao Divide o trabalho, agrupa atividades, atribui estrutura, diviséo do trabalho, Recursos /
responsabilidades e autoridade, aloca recursos a alocacéo, desenho de cargos, coisas
pessoas, equipes e unidades. coordenar atividades

Direcao Pde em pratica o planejado e organizado, usando a lideranca, motivacao, Pessoas
influéncia para orientar e motivar pessoas. comunicacgédo, coordenar e

designar pessoas

Controle Monitora e avalia o desempenho, compara com o acompanhar, medir, avaliar, Resultados
planejado e corrige desvios. corrigir, indicadores

Um exemplo do comeco ao fim

Imagine que a chefe de um cartdrio judicial decide zerar o acervo de processos parados ha mais de 100 dias
em seis meses, priorizando réus presos e idosos. Isso é planejamento: objetivo e caminho. Ela entdo divide o
acervo por tipo de ato, designa quem faz o qué e reserva computadores e horarios: é a organizag¢ao. No dia a dia,
explica a importancia da meta, acompanha as duvidas da equipe e reconhece quem se destaca: € a dire¢ao. Toda
semana, confere no painel de dados quantos processos sairam da lista e redistribui tarefas quando um setor
atrasa: é o controle — que, por sua vez, alimenta um novo planejamento.

Um processo ciclico, interativo e dinamico

As fungbes formam um ciclo: o controle realimenta o planejamento. Mais do que isso, elas interagem o tempo
todo — enquanto se dirige uma equipe, ja se controla e se replaneja. Por isso o processo administrativo é descrito
como ciclico, interativo e dinamico (nunca linear ou estéatico). E cada etapa precisa funcionar: um étimo plano
sem dire¢do ndo sai do papel; uma equipe motivada sem controle pode correr na direcao errada.

e “Coordenar atividades” e distribuir tarefas — Organizacdo. “Coordenar e designar pessoas”,
motivar, liderar — Direcdo. A FGV ja cobrou essa distincao fina.

‘ PEGADINHA DE PROVA

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 12
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* Orcamento é um plano relativo a recursos financeiros — Planejamento.

» “Processo linear, repetitivo e causal” - errado: o processo € ciclico e dindmico.

As funcoes segundo cada autor

Fayol foi o pioneiro em enxergar a administragdo como processo. Os autores seguintes partiram dele e adaptaram
a lista. A tabela abaixo reline as versdes que aparecem em prova.

Processo administrativo por autor (Chiavenato, 2014, adaptado)

KOONTZ E
URWICK NEWMAN

O’'DONNELL

— Investigar — — — —

Prever Prever / Planejar Planejar Planejar Planejar Planejar
Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar Organizar
Comandar Coordenar Designar o pessoal Motivar Liderar Dirigir
Coordenar Comandar Dirigir Inovar — —
Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar Controlar

DECORE

» Fayol (classico): POC3 — Prever, Organizar, Comandar, Coordenar e Controlar.

» Dale (neoclassico): PODC — Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar. E a visdo mais aceita e a base dos
estudos atuais.

¢ Newman: Planejar, Organizar, Liderar e Controlar.

« Urwick: Investigar, Prever, Planejar, Organizar, Coordenar, Comandar e Controlar (sete elementos).

Func@es presentes em todos os autores: Organizar e Controlar.

COMO A BANCA COBRA

E comum o enunciado atribuir o PODC a Fayol. Techicamente, o PODC é de Dale; Fayol formulou o POCS3.
Mas, como o PODC deriva da obra de Fayol, as bancas as vezes aceitam a associa¢cdo quando ela ndo é o
foco da questdo. Na prova: se a pergunta é “quais sao as funcdes segundo Fayol?”, marque POC3; se
Fayol aparece s6 como referéncia histérica e o nlcleo da questao é outro, ndo brigue com o enunciado.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 13
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MODULO 05

Os 10 papéis do administrador (Mintzberg)

Interpessoais - informacionais - decisorios

Mintzberg observou o dia a dia real de gestores e concluiu que eles desempenham dez papéis, agrupados em trés
categorias. A ldgica entre elas é encadeada: a autoridade formal d4 ao gestor status para construir relacdes
interpessoais; essas relacdes Ihe dao acesso a informagdes; e com as informacgdes ele decide.

Os 10 papéis gerenciais

CATEGORIA PAPEL O QUE O ADMINISTRADOR FAZ EXEMPLO
Interpessoais Simbolo / Figura de Representa a organizagdo em atos Presidente do tribunal assina

proa | Representacio formais e cerimoniais; é a “cara” da convénio e abre a cerimdnia de
instituic&o. posse de novos servidores.

Lider Orienta, influencia e motiva a equipe; Diretor de secretaria conduz e
responde pelo trabalho dos motiva a equipe para a meta do
subordinados. ano.

Elemento de ligacao Constréi e mantém uma rede de Gestor mantém contato com outros
contatos dentro e fora da organizagao. tribunais e com a OAB.

Informacionais  Monitor Coleta e analisa informacdes sobre a Acompanha relatérios de
organizacdo e o ambiente. produtividade e noticias sobre
novas leis.

Disseminador Repassa informagdes para dentro da Explica a equipe uma nova portaria
organizagao, aos subordinados. da Presidéncia.

Porta-voz Transmite informacdes para fora: Concede entrevista sobre o
imprensa, publico, outros 6rgaos. funcionamento do plantdo judiciario.

Decisérios Empreendedor Identifica oportunidades, inicia e planeja Propde um projeto-piloto de
mudancas; assume riscos. atendimento virtual.

Solucionador de Enfrenta crises e problemas, internos ou Resolve a queda do sistema ou um

conflitos (de distirbios) externos, e adota agGes corretivas. conflito entre servidores.

Alocador de recursos Decide para onde vao pessoas, dinheiro, Define quantos servidores cada
tempo e equipamentos, conforme as vara recebe.
prioridades; programa o orgamento.

Negociador Representa os interesses da organizagdo  Negocia com sindicato da categoria
em negociacodes. ou com fornecedor.

DECORE

¢ Interpessoais (3): Simbolo, Lider, Liga¢cdo — “SLL".

¢ Informacionais (3): Monitor, Disseminador, Porta-voz - “MDP”: Monitor recebe, Disseminador espalha
dentro, Porta-voz fala para fora.

» Decisérios (4): Empreendedor, Solucionador de conflitos, Alocador de recursos, Negociador - “ESAN”.

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 14



=I’ 5 MENTORIA ~ . ~
ﬂj CODIGO PALHARES AULA 01 . RH E GESTAO PUBLICA . CONCEITOS DE ADMINISTRACAO

s

» Disseminador x porta-voz: o critério é o destino da informacao — dentro (disseminador) ou fora (porta-
vV0Zz).

+ Elemento de ligacdo x monitor: o primeiro constréi a rede; o segundo usa a rede (e outras fontes)
para colher informacé&o.

» Negociador esta entre os decisérios, e ndo entre os interpessoais, embora envolva contato com
pessoas.

» “Representar a organizagdo junto ao sindicato” é negociador; “representar a organizacdo em
cerimdnia’ é simbolo.

» “Administrador de recursos” é sinbnimo de alocador de recursos (decisorio).
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MODULO 06

Habilidades do administrador (Katz)

Técnicas - humanas - conceituais - predominancia por nivel

Papéis s6 funcionam se houver habilidade para exercé-los. Para Chiavenato, habilidade é a capacidade de
transformar conhecimento em acao, gerando o desempenho desejado. Robert L. Katz identificou trés habilidades
fundamentais para o administrador.

As trés habilidades de Katz

NIiVEL EM QUE

HABILIDADE EM QUE CONSISTE
PREDOMINA
Técnica Uso de conhecimento especializado, métodos, Fazer Operacional (supervisores e
ferramentas e procedimentos do trabalho. Pode ser executores)

aprendida em cursos e treinamentos.

Humana Relacionar-se, comunicar, liderar, motivar, coordenar e Relacionar / Importante em todos;
influenciar pessoas e grupos. conviver destaque no tatico (gerentes,
elo de articulagao)

Conceitual Visdo sistémica da organizacéo; trabalhar com ideias, Pensar Estratégico (cupula)
abstracdes e conceitos; diagnosticar, interpretar,
planejar o futuro.

Todos usam tudo, mas em doses diferentes

Ponto central: todos os niveis usam as trés habilidades. O que muda é a predominancia. A medida que se
sobe na hierarquia, cresce a necessidade de habilidade conceitual e diminui a de habilidade técnica. A habilidade
humana é relevante em todos os niveis, e € a mais marcante no nivel tatico, onde o gerente precisa conectar
cupula e base.

Predominancia por nivel (ilustrativo)

NiVEL MAIS PRESENTE MENOS PRESENTE LEITURA
Estratégico Conceitual Técnica Pensa a organizagéo inteira e o futuro.
Tatico Humana — (equilibrio) Distribuicdo mais homogénea: precisa de um bom

volume das trés.

Operacional Técnica Conceitual Domina o “como se faz” para orientar a execugao.

Imagine uma gangorra apoiada na habilidade humana: de um lado a técnica (pesa no operacional), do outro
a conceitual (pesa no estratégico). No meio, equilibrado, fica o nivel tatico.

PEGADINHA DE PROVA

» Habilidades técnicas ndo sao exclusivas de nenhum nivel; apenas predominam no operacional.
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e O nivel estratégico ndo exige mais habilidade técnica que o tatico (é o contrario).
» O nivel operacional ndo exige mais habilidade humana que o tatico.
» “Pensamento abstrato, intuicdo, imaginacao, criatividade, visédo do todo” - conceitual.

» “Habilidades decisérias”, “negociadas” ou “de planejamento” nao fazem parte da triade de Katz.

NO TJDFT

O mesmo raciocinio orienta a gestdao por competéncias que os tribunais adotam por determinacao do CNJ
(Res. 240/2016, Politica Nacional de Gestdo de Pessoas do Poder Judiciario): o servidor que executa
precisa, sobretudo, de dominio técnico (sistemas, rotinas processuais); quem assume chefia passa a
precisar mais de habilidades humanas; e a alta administracéo, de visdo conceitual e estratégica. Isso sera
aprofundado nas aulas de gestéo de pessoas.
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MODULO 07

Aposta e Questionario Palhares

Ponto mais provavel - Perguntas e respostas

APOSTA PALHARES

Minha aposta para a prova: uma situacao concreta de gestao para vocé identificar a funcdo do PODC
(especialmente a fronteira organizacdo x direcdo) ou o nivel organizacional/habilidade predominante.
Em seguida, associacao de papéis de Mintzberg a atribuicbes de um cargo.

Se cair s6 uma questao desta aula, ela provavelmente vai exigir que vocé leia a palavra-chave do enunciado
e a encaixe em uma dessas trés classificacdes.

Questionario Palhares

PERGUNTA RESPOSTA

O que é administracdo, em sintese? Uso planejado, organizado, dirigido e controlado dos recursos para
alcancar objetivos organizacionais que ninguém atingiria sozinho.

Qual a diferenca entre eficiéncia e eficacia? Eficiéncia: meios, uso correto dos recursos. Eficacia: fins, alcance
dos objetivos.

Quais os vértices do triangulo de Mintzberg? Arte, ciéncia e habilidade pratica (oficio).

Quais os dois sentidos principais de “organizagao”? Entidade social estruturada e funcao administrativa; o terceiro,
comum, é ordem.

Economia, politica e demografia pertencem a qual Geral (macroambiente), de influéncia indireta.

ambiente?

Clientes, fornecedores, concorrentes e reguladores? Operacional (competitivo, setorial, imediato), de influéncia direta.
A organizac¢éo informal aparece no organograma? Nao. O organograma retrata apenas a estrutura formal.

Qual nivel tem maior interagdo com o ambiente externo Estratégico.
e foco no longo prazo?

Qual nivel é o “elo de articulagao™? Tatico, com foco no médio prazo.
Quais as fun¢des do PODC e quem as formulou? Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar — Dale (neoclassico).
Quais as fungdes de Fayol? POC3: Prever, Organizar, Comandar, Coordenar e Controlar.

“Coordenar atividades” e alocar recursos é qual fungdo?  Organizagado. Coordenar e motivar pessoas € direcao.

Quais sao os papéis informacionais de Mintzberg? Monitor, disseminador e porta-voz.

Representar a organizagdo junto ao sindicato é qual Negociador (decisorio).

papel?

Qual habilidade de Katz predomina em cada nivel? Estratégico: conceitual. Tatico: humana (equilibrio). Operacional:
técnica.
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MODULO 08

Questoes comentadas

63 questdes

Questdes de provas anteriores, com enunciados conforme a prova e comentdarios do Codigo Palhares.

Ficaram de fora 4 questdes: 3 sem ano de aplicacdo identificado na fonte e 1 adaptada pelo autor do material de
origem.

Conceito de administracao e de organizacao

QUESTAO 01 FGV - IBGE - Agente Censitario Municipal - 2022

Ao ser convidado para assumir a administracdo de uma empresa, Julio decide estudar mais a respeito do tema
para ndo decepcionar na nova incumbéncia. Durante seus estudos, ele se depara com a definicdo de alguns
termos, dentre eles, o de “administragdo”, que pode ser corretamente conceituado como:

A) Um processo de alcancgar objetivos pelo trabalho e por intermédio de pessoas e outros recursos organizacionais.
B) Uma aptiddo de trabalhar de forma leniente e satisfazer suas necessidades fisiol6gicas.

C) Uma averséo ao relacionamento interpessoal, em detrimento da riqueza da sociedade.

D) Um projeto de concretizar um sonho em fungéo da sorte.

E) Um experimento social que premia os participantes mais honestos.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Administrar é conduzir pessoas e demais recursos (dinheiro, materiais, informacdo, tecnologia) de forma
coordenada para atingir objetivos que ninguém alcangaria sozinho. A alternativa A traz exatamente essa ideia:
processo, objetivos e recursos organizacionais.

B: errada — leniéncia e satisfacao de necessidades fisiolégicas nada tém a ver com o conceito.
C: errada — administracdo depende de relacionamento interpessoal; ndo é "aversao" a ele.
D: errada — administracdo € processo racional de decisdo, e ndo aposta na sorte.

E: errada — néo se trata de experimento social nem de premiacao por honestidade.
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QUESTAO 02 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
organizagao.

B) conjunto de ferramentas, habilidades e recursos empregados nas varias atividades desenvolvidas pela
organizacgédo, 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 organizacgdo é conduzida, tomando como referéncia essencialmente os gostos e preferéncias de
seus proprietarios e gestores.

E) realizacdo dos objetivos organizacionais de forma eficaz e eficiente, através do planejamento, organizacgao,
lideranga e controle dos recursos organizacionais.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

A alternativa E reproduz a definicdo classica de Daft: atingir os objetivos da organizagdo com eficécia (resultado) e
eficiéncia (bom uso dos recursos) por meio de planejar, organizar, liderar e controlar.

A: errada — 0s objetivos perseguidos sdo os da organizacéo, e ndo os pessoais de quem administra.

B: errada — administracdo existe justamente em fungdo dos objetivos; ndo ha administracédo "independentemente”
deles.

C: errada — as necessidades das pessoas importam, mas ndo em detrimento dos objetivos organizacionais.

D: errada — a conducdo se orienta por objetivos comuns, ndo pelo gosto pessoal de donos e gestores.

QUESTAO 03 FUNECE - UECE - 2017

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

A) é o meio pelo qual as organiza¢fes sdo alinhadas e conduzidas para alcancar exceléncia em suas agfes e
operacdes, e oferecer os melhores resultados.

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

C) é a melhor maneira de alcangar os resultados em uma organizagéo, independente da geracéo de valor ou
riqueza.

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

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Administracao € o que alinha e conduz a organizagdo rumo aos resultados pretendidos — é a ideia da alternativa
A.

B: errada — os objetivos sao definidos no planejamento; nada tém de "aleatdrios".

C: errada — gerar valor (riqueza, servigo publico de qualidade) é parte da finalidade da administracéo.
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D: errada — o processo administrativo é ciclico e interativo (planeja, organiza, dirige, controla e realimenta o
planejamento), e ndo linear.

QUESTAO 04 FGV - AMAZUL - Técnico de Secretariado - 2026

A administragdo esta presente em diferentes situacdes do cotidiano, como na organizagdo de tarefas, na definicao
de prioridades e na busca por solugdes para problemas comuns. Esses elementos ajudam pessoas, grupos e
organizagfes a alcancarem seus objetivos.

Diante dessa perspectiva, administracdo pode ser entendida como

A) um procedimento voltado principalmente a manutencgéo de rotinas operacionais.

B) um conjunto de ag¢bes focado no cumprimento de normas previamente estabelecidas.
C) um processo continuo de decis@es e uso de recursos para atingir resultados desejados.
D) uma atividade caracterizada pela aplicagéo de técnicas padronizadas.

E) um mecanismo baseado na supervisdo direta das atividades de um grupo.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR
Para Maximiano, administrar € um processo dindmico de tomar decisdes sobre o uso de recursos para realizar
objetivos. A alternativa C traduz isso: decisdes continuas + recursos + resultados.

A: errada — manter rotinas operacionais € s6 uma pequena parte do trabalho; administrar envolve mudanca e
deciséo.

B: errada — cumprir normas € meio, ndo a esséncia do conceito.
D: errada — técnicas padronizadas nao definem a administracéo, que exige julgamento e adaptacéo.

E: errada — supervisdo direta é uma forma de coordenagédo tipica do nivel operacional, ndo o conceito de
administracao.

QUESTAO 05 FGV - AMAZUL - Técnico de Secretariado - 2026

Embora o processo administrativo seja importante em qualquer contexto de utilizagéo de recursos, a razao principal
para estuda-lo é seu impacto sobre o desempenho das organizacdes.

Considerando essa concepcao, € correto afirmar que uma organizagao

A) funciona essencialmente como um conjunto de tarefas especializadas, independentemente dos objetivos que
busca atingir.

B) constitui um sistema de recursos orientado por objetivos, cujo funcionamento depende de processos
coordenados pela administragéo.

C) baseia sua estrutura na execugao espontanea das atividades, reduzindo a necessidade de coordenacgéo formal.
D) depende prioritariamente da existéncia de recompensas individuais para manter sua operagao.

E) opera majoritariamente conforme rotinas fixas, que determinam seus resultados independentemente das
decisdes gerenciais.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 21



=I’ 5 MENTORIA ~ . ~
ﬂj CODIGO PALHARES AULA 01 . RH E GESTAO PUBLICA . CONCEITOS DE ADMINISTRACAO

s

Organizacdo é a entidade em que pessoas e recursos sao reunidos para alcancar objetivos comuns; a
administracdo € quem coordena esse conjunto. A alternativa B junta as duas ideias: sistema de recursos + objetivos
+ coordenacdo administrativa.

A: errada — a especializacao de tarefas s6 faz sentido em fungéo dos objetivos.
C: errada — organizac¢fes dependem de coordenacdo deliberada, ndo de execugdo espontanea.
D: errada — recompensas ajudam a motivar, mas ndo séo o que sustenta a existéncia da organizacao.

E: errada — os resultados dependem diretamente das decisbes gerenciais; rotinas ndo "se administram" sozinhas.

Organizacoes, estrutura e niveis organizacionais

QUESTAO 06 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.

()Certo ()Errado

GABARITO: ERRADO

COMENTARIO DO PROFESSOR

O organograma € a representacao grafica da estrutura formal: 6rgéos, cargos, hierarquia e linhas de autoridade
oficialmente definidos. A organizacdo informal — amizades, grupos esponténeos, liderangas que surgem das
relagBes pessoais — existe, mas ndo aparece no organograma. ltem errado.

QUESTAO 07 FGV - IBGE - Agente Censitario Municipal - 2022

Uma das maneiras de dividir uma organizacdo é por meio das classificacdes quanto aos niveis hierarquicos, de
forma que os colaboradores mais importantes e capacitados, e que acumulam mais responsabilidades, fiquem nos
niveis mais altos, enquanto o restante dos funcionarios em niveis inferiores.

Assinale a alternativa que apresenta o nivel considerado mais alto de uma organizagao.
A) Operacional.

B) Estratégico.

C) Chéo de fabrica.

D) De rotina.

E) Baixo escaldo.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Os trés niveis sdo estratégico (ou institucional, a clpula), tatico (ou intermediario, a geréncia) e operacional
(supervisdo e execuc¢édo). O mais alto € o estratégico.

A: errada — o operacional é a base da piramide.
C: errada — "chéao de fabrica" é expressao popular para a base operacional.

D: errada — atividades de rotina sao proprias do nivel operacional.
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E: errada — baixo escaldo é, por definicdo, a base hierarquica.

QUESTAO 08 REIS & REIS - Prefeitura de Santana do Jacaré-MG - Agente Administrativo - 2015
Complete a lacuna corretamente:

que considera a interagdo entre as informacgdes externas e internas da empresa; e analisa: 0s
fatores e subfatores externos, como a concorréncia; a missao e 0s objetivos estratégicos e politicos da empresa.

A) Nivel Tatico;

B) Nivel Operacional,
C) Nivel Estratégico;
D) Nivel Ambiental.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Interacdo entre ambiente interno e externo, analise da concorréncia, missao e objetivos estratégicos: tudo isso &
trabalho da cupula, ou seja, do nivel estratégico.

A: errada — o nivel tatico traduz as decis6es da clpula em planos por area; seu foco é interno e departamental.
B: errada — o nivel operacional cuida da execuc¢éo das tarefas, com foco interno e de curto prazo.

D: errada — "nivel ambiental" ndo integra a classificacdo dos niveis organizacionais.

QUESTAO 09 IBFC - MGS - Administracao - 2015

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna a seguir. A Administracdo conta com trés niveis. O
€ 0 que consolida a interacdo entre os aspectos internos ou controlaveis e os

aspectos externos ou ndo controlaveis das organizacoes.
A) Nivel Tético.

B) Nivel Estratégico.

C) Nivel Operacional.

D) Nivel Administrativo.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Quem faz a ponte entre o que a organizacdo controla (recursos internos) e o que ela ndo controla (ambiente
externo) é o nivel estratégico, que olha a organizagdo como um todo e o longo prazo.

A: errada — o tatico articula cipula e base, mas dentro da organizacao.
C: errada — o operacional é o mais "fechado" ao ambiente, voltado a execugao.

D: errada — "nivel administrativo" ndo € um dos trés niveis da classificacédo classica.
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QUESTAO 10 UPENET - SEC-PE - Assistente Administrativo - 2013

Existem trés niveis organizacionais em uma empresa. Em relagdo ao conceito dos niveis, numere a 22 coluna de
acordo com a 1%

Coluna 1

1. Nivel Estratégico

2. Nivel Tético

3. Nivel Operacional

Coluna 2

(') Estagio de supervisdo

(') Estagio de geréncia média

() Cupula administrativa

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.

COMENTARIO DO PROFESSOR

Supervisdo = nivel operacional (3); geréncia média = nivel tatico (2); cupula = nivel estratégico (1). Sequéncia
3;2;1.

B: errada — inverte operacional e estratégico.

C: errada — coloca a geréncia média no estratégico e a clpula no tatico.

D: errada — atribui a supervisdo ao tatico e a geréncia média ao operacional.

E: errada — pde a supervisdo na cupula.

QUESTAO 11 FGV - Camara de Aracaju-SE - Assistente Administrativo - 2021

As atividades de uma organizacdo estdo associadas a diferentes ambitos de complexidade, sendo as do nivel
operacional focadas em:

A) tarefas, atividades e a¢Ges especificas;

B) alcance global da organizacao e definicGes genéricas;

C) relacionamentos de longo prazo com fornecedores e clientes;

D) sistemas abertos com interacdo entre ambiente externo e interno;

E) unidades funcionais relacionadas as areas de finangas, recursos humanos, producéo e marketing.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

O nivel operacional cuida da execugéo: tarefas e operacdes especificas, detalhadas e de curto prazo.

B: errada — abrangéncia global e definicdes genéricas sao caracteristicas do nivel estratégico.
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C: errada — relag@es de longo prazo com o ambiente sédo preocupacéo da clpula (estratégico).
D: errada — a interagdo ambiente externo/interno € marca do nivel estratégico.

E: errada — o foco em unidades/areas funcionais (departamentos) é tipico do nivel tatico.

QUESTAO 12 FGV : AL-MA - Técnico de Gestdo Administrativa — Administrador - 2023

Em organizacBes publicas e privadas, uma das atividades desenvolvidas relacionadas as finangas refere-se a
elaboracdo de orgcamentos e definicdo de projetos de investimentos. O desempenho dessas atividades fica a cargo
de profissionais que lidam com habilidades conceituais, competéncias e papéis de tomada de decisdo, de
compreensao dos ambientes internos e externos, bem como atuam como representantes simboélicos maximos da
organizacgéo.

Ao observar a demanda de competéncias e papéis a serem assumidos por este profissional, entende-se que sua
atuacao esta relacionada ao nivel hierarquico

A) empreendedor.

B) estratégico.

C) funcional.

D) operacional.

E) tatico.

COMENTARIO DO PROFESSOR

As pistas se somam: habilidades conceituais em destaque, leitura dos ambientes interno e externo e papel de
representante simbdlico maximo. Tudo aponta para a clUpula — nivel estratégico.

A: errada — "empreendedor” é um papel decisério de Mintzberg, ndo um nivel hierarquico.

C: errada — "funcional" ndo é um dos trés niveis hierarquicos.

D: errada — o operacional exige sobretudo habilidades técnicas e ndo representa a organizagéao.

E: errada — o tatico é a geréncia intermediaria, com predominio de habilidades humanas, e ndo a representacéo
maxima.

Processo administrativo: de Fayol ao PODC

QUESTAO 13 IF-RS - IF-RS - Administracéo - 2018

As fung¢des administrativas propostas por Fayol envolvem os elementos da administracao, isto €, as fungbes 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.
N
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COMENTARIO DO PROFESSOR

Fayol listou cinco elementos: prever, organizar, comandar, coordenar e controlar (POC3).

A: errada — essa lista de sete elementos é de Urwick, que acrescentou investigar e planejar.
B: errada — o PODC ¢ a versao neoclassica (Dale), ndo a lista original de Fayol.

C: errada — Planejar, Fazer, Checar/Controlar e Agir € o ciclo PDCA, ferramenta de qualidade.

D: errada — sequéncia sem correspondéncia com Fayol.

QUESTAO 14 FCC - SABESP - Técnico em Gestdo - 2016

As atividades desempenhadas por um gestor configuram-se pelo ato de Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar —
PODC, de Fayol. A interagéo dessas fungdes denomina-se Processo

A) Administrativo.
B) de Deciséo.
C) Autocrético.

D) Participativo.
E) de Conflito.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

O conjunto integrado e ciclico das fungGes administrativas forma o processo administrativo. Detalhe: o enunciado
atribui 0 PODC a Fayol, quando a formulacdo em quatro fungdes é dos neoclassicos (Dale); como Fayol é o
precursor da ideia de processo, a banca as vezes faz essa associagdo, e isso ndo muda a resposta.

B: errada — o processo decisorio permeia todas as fun¢des, mas ndo é o nome da interacéo entre elas.
C: errada — autocratico é um estilo de lideranca.
D: errada — participativo também é estilo de gestéo/lideranca.

E: errada — conflito ndo é o nome do processo formado pelo PODC.

QUESTAO 15 IBFC - DOCAS-PB - Administrador - 2015

Assinale a alternativa que completa corretamente a lacuna. Baseada nos estudos de a Administragdo é o
processo de , , e 0 uso de recursos com a finalidade de alcancar os
objetivos das organizagdes.

A) Fayol, pesquisar, orgar, direcionar e cortar.
B) Taylor, pesquisar, or¢car, demonstrar e controlar.
C) Fayol, planejar, organizar, dirigir e controlar

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

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

O PODC (planejar, organizar, dirigir e controlar) é a versdo moderna construida a partir dos estudos de Fayol —
por isso 0 "baseada nos estudos de Fayol" esta correto.

A: errada — pesquisar, orcar, direcionar e cortar ndo séo as fun¢des administrativas.
...}
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B: errada — Taylor é o pai da Administracao Cientifica (tarefas), ndo do processo administrativo.

D: errada — Ford ficou conhecido pela linha de montagem; "disciplinar e cortar" ndo compdem 0 processo.

QUESTAO 16 FGV - CGE-SC - Auditor do Estado — Administracao - 2023

Fayol define o ato de administrar como prever, organizar, comandar, coordenar e controlar. Esses sdo o0s elementos
da Administrac@o que constituem o chamado processo administrativo: sdo localizaveis no trabalho do administrador
em qualquer nivel ou area de atividade da organizacéo.

Relacione os elementos do processo administrativo com suas respectivas definigdes.
1. Prever 2. Comandar 3. Controlar 4. Coordenar

() Ligar, unir e harmonizar todos os atos e esfor¢cos das pessoas.

() Certificar-se de que tudo ocorra conforme as regras e as ordens estabelecidas.
(') Dirigir e orientar as pessoas.

() Visualizar o futuro e tracar o programa de acao.

Assinale a opcéo que indica a relacdo correta na ordem apresentada.
A)1,3,2e4.

B)1,4,2e3.

C)4,2,3el.

D)2,4,3¢el.

E)4,3,2¢el.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

Coordenar = ligar, unir e harmonizar esfor¢cos (4); controlar = verificar se tudo segue regras e ordens (3); comandar
= dirigir e orientar pessoas (2); prever = visualizar o futuro e tragar o programa de acao (1). Sequéncia 4, 3,2 e 1.

A: errada — comeca com prever, mas harmonizar esforcos é coordenar.
B: errada — também abre com prever no lugar de coordenar.
C: errada — troca controlar (verificagdo) por comandar.

D: errada — atribui a harmonizacgéo dos esfor¢cos a comandar.

FGV - Camara Municipal de Sdo Paulo - Consultor Técnico Legislativo - Administracao - 2024

As fungbes administrativas séo universais e representam os pilares fundamentais da gestdo organizacional.
Assinale a opgdo que apresenta as fungdes administrativas.

A) Planejamento, dire¢do, controle e agéo.

B) Iniciag&o, execuc¢édo, monitoramento e encerramento.

C) Planejamento, execucdo, avaliagéo e diregédo.

D) Conceituacéo, desenvolvimento, implementacéo e avaliagdo.

E) Planejamento, organizacao, direcao e controle.

GABARITO: E
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COMENTARIO DO PROFESSOR

As quatro func¢des do processo administrativo séo planejamento, organizacéo, dire¢éo e controle (PODC).
A: errada — falta a organizacao e aparece "a¢do", que nao é funcdo administrativa.

B: errada — iniciacdo, execucdo, monitoramento e encerramento lembram grupos de processos de gerenciamento
de projetos.

C: errada — "execucdo" e "avaliacdo" substituem indevidamente organizacdo e controle.

D: errada — séo etapas genéricas de desenvolvimento de um projeto ou produto.

QUESTAO 18 IF-PA - IF-PA - 2019

De acordo com a abordagem neoclassica da administragdo, a gestdo de um processo administrativo percorre,
naturalmente, as quatro fungdes basicas do administrador, universalmente aceitas - planejamento, organizagao,
direc@o e controle. Associe cada uma dessas funcdes as definicbes apresentadas a seguir e indique a sequéncia
gue completa CORRETAMENTE as frases abaixo.

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

€ a funcdo administrativa que busca assegurar se 0s objetivos pretendidos realmente foram
alcangados;

é a fungdo administrativa que determina antecipadamente o que se deve fazer e quais os objetivos a
alcancar;

€ a funcdo administrativa que consiste no agrupamento das atividades necessarias para realizar
aquilo que foi planejado.

A) Planejamento, Organizagéo, Direcao, Controle.
B) Controle, Diregéo, Organizagdo, Planejamento.
C) Planejamento, Controle, Dire¢do, Organizagéo.
D) Direcédo, Controle, Planejamento, Organizacao.
E) Organizacéo, Controle, Direcdo, Planejamento.

GABARITO: D

COMENTARIO DO PROFESSOR

Orientar o comportamento das pessoas = direcdo; assegurar que 0s objetivos foram alcancados = controle; definir
antecipadamente o que fazer e os objetivos = planejamento; agrupar as atividades para executar o plano =
organizagao.

A: errada — é s6 a ordem "de livro" do PODC, sem relagcao com as frases.
B: errada — comeca atribuindo ao controle a orientacdo de pessoas.
C: errada — atribui ao planejamento a orientagdo do comportamento.

E: errada — atribui a organizacdo a orientacdo de pessoas e ao planejamento o agrupamento de atividades.
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QUESTAO 19 FGV - SEPOG-RO - Técnico em Politicas Publicas - 2017

O planejamento, a organizagdo, a direcdo e o controle sdo fungBes basicas do administrador e constituem o
chamado processo administrativo.

Com relacéo as descri¢cdes das fun¢des administrativas, assinale V para a afirmativa verdadeira e F para a falsa.
() Planejamento: formula os objetivos e os meios para alcanga-los.

() Organizacéo: desenha o trabalho, aloca os recursos e coordena as atividades.
() Direcao: designa pessoas, dirige seus esfor¢os, as motiva e lidera.

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

As afirmativas sado, respectivamente,

A)V-V-V-V.

B)V-F-V-V.

C)F-V-F-V.

D)V-V-F-F

E)V-V-F-V.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Todas as descricdes seguem o quadro de Chiavenato. Planejamento define objetivos e meios. Organizacao
desenha o trabalho, aloca recursos e coordena atividades (coordenar tarefas e O6rgdos é estruturar). Direcao
desigha pessoas (preenche cargos), coordena esforgos, motiva e lidera. Controle monitora e corrige.

B: errada — marca a organizagdo como falsa, mas coordenar atividades é, sim, tarefa da organizagéao.
C: errada — o planejamento e a direcdo estdo corretamente descritos.

D: errada — diregdo e controle estdo corretamente descritos.

z

E: errada — "designar pessoas" é proprio da direcao; a organizacao designa atividades.

COMO A BANCA TENTA CONFUNDIR

e "Coordenar" aparece nas duas fun¢des: coordenar atividades = organizacdo; coordenar esfor¢cos das
pessoas = diregéo.

» "Designar" também: designar atividades/tarefas = organizacédo; designar pessoas (preencher cargos) =
direcéo.

FGV - Controladoria Geral do Municipio de Belo Horizonte - Auditor de Controle Interno — Administracao - 2024

O processo administrativo é a engrenagem essencial que orienta as organizacdes, abrangendo o planejamento, a
organizacgéo, a direcao e o controle para alcancgar eficacia e eficiéncia em seus objetivos.

Assinale a opcao que apresenta a base de atuagéo da fungéo de organizagéo.

A) ldeias.

B) Pessoas.

C) Coisas.

D) Resultados.
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GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Cada funcdo tem seu foco: planejamento atua sobre ideias, organizagcdo sobre coisas (recursos), diregdo sobre
pessoas e controle sobre resultados.

A: errada — ideias sdo a base do planejamento.
B: errada — pessoas sdo a base da direcéo.

D: errada — resultados sdo a base do controle.

QUESTAO 21 FGV - ALE-TO - Técnico Legislativo — Assisténcia Administrativa - 2024

O processo administrativo € a abordagem sisteméatica para gerenciar organizagfes e atingir objetivos especificos,
abrangendo quatro etapas principais: planejamento, organizacao, influéncia (ou dire¢cao) e controle.

Assinale a opgdo que indica, corretamente, a base de atuacéo da fungdo de influéncia.
A) ldeias.

B) Objetivos.

C) Pessoas.

D) Coisas.

E) Resultados.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

"Influéncia" € outro nome para a dire¢éo, funcéo que atua sobre pessoas (lideranga, motivagao, comunicagao).
A: errada — ideias sdo a base do planejamento.

B: errada — objetivos sao definidos no planejamento, ndo sédo a base da diregéo.

D: errada — coisas (recursos) séo a base da organizacéo.

E: errada — resultados sdo a base do controle.

QUESTAO 22 FGV - Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - Analista Administrativo - Administracao - 2024

Acerca das funcdes administrativas, a organizacdo em relagdo ao nivel intermediario de sua atuagdo esta
relacionada a

A) estrutura dos 6rgaos e equipes.
B) lideranca e motivacao.

C) alocagéo de recursos.

D) geréncia e recursos.

E) politica de pessoal.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

A guestdo cobra o quadro de Chiavenato que cruza as fungfes administrativas com os niveis de atuagéo. No nivel
intermediario, a organizacao corresponde ao desenho departamental e a estrutura dos 6rgaos e equipes.
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B: errada — lideranca e motivacdo aparecem na direcéo, nivel intermediario.

C: errada — no quadro, "planejamento e alocacéo de recursos" é o planejamento do nivel intermediario (cuidado:
em geral, alocar recursos é organizacdo, mas aqui a banca seguiu o quadro).

D: errada — "geréncia e recursos" é a dire¢do no nivel intermediario (na edigdo de 2022 o autor reescreveu como
"geréncia e aplicagao de recursos visando a agdo empresarial”).

E: errada — politicas e diretrizes de pessoal séo a dire¢do no nivel institucional.

FUNDAMENTAGAO: Quadro de Chiavenato (Administracéo: teoria, processo e pratica), nivel intermediario: Planejamento —
planejamento e alocacgdo de recursos; Organizagdo — desenho departamental, estrutura dos 6rgéos e equipes, regras; Dire¢éo
— geréncia e recursos, lideranga e motivagéo; Controle — controles taticos e avaliagdo do desempenho departamental.

QUESTAO 23 FGV - ALESC - Analista Legislativo Ill - Administrador - 2024

A direcdo é a funcdo administrativa que se refere ao relacionamento interpessoal do administrador com seus
subordinados. Para que o planejamento e a organizacdo possam ser eficazes, eles precisam ser complementados
pela orientagdo e pelo apoio as pessoas, por meio de adequada comunicacdo, lideranga e motivacao,
caracteristicas essas que um administrador deve possuir para conseguir dirigir pessoas com eficiéncia. Enquanto
as outras fungbes administrativas — planejamento, organizagéo e controle — sdo impessoais, a dire¢cdo constitui um
processo interpessoal que define as relages entre individuos. A direcdo esta relacionada diretamente com a
atuacéo sobre as pessoas da organizacao.

Assinale a opgéo que indica a funcéo de dire¢&o no nivel operacional.
A) Gerente.

B) Coach.

C) Lider.

D) Diretor.

E) Supervisor de primeira linha.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

A direcdo se desdobra pelos trés niveis: no estratégico, € exercida pela diretoria (direcdo geral); no tatico, pela
geréncia; no operacional, pela supervisao de primeira linha.

A: errada — o gerente exerce a direcao no nivel tatico.
B: errada — coach néo é a figura da diregdo em nenhum nivel desse modelo.
C: errada — lideranca existe em todos os niveis; nao identifica o nivel operacional.

D: errada — o diretor exerce a direcao no nivel estratégico.
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QUESTAO 24 FGV - EPE - Gestdo Corporativa — Infraestrutura e Seguranca - 2024

Processo administrativo € o conjunto de fun¢gBes desempenhadas pelos administradores em diferentes niveis e
areas da organizacao, com o objetivo de alcancar metas pré-definidas.

Colocar em marcha aquilo que foi planejado e organizado é atribuicao da funcéo
A) planejamento.

B) organizacéo.

C) direcéao.

D) controle.

E) avaliacéo.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Depois de planejar e organizar, alguém precisa por as pessoas em movimento: essa é a diregdo, que conduz e
dinamiza a execugao.

A: errada — o planejamento define o que fazer, ndo coloca em marcha.
B: errada — a organizacao estrutura e aloca recursos, mas nao conduz a execucao.
D: errada — o controle acompanha e corrige o que ja esta em execugao.

E: errada — avaliagéo faz parte do controle e ndo é uma das quatro funcdes.

QUESTAO 25 FGV - Camara de Aracaju-SE - Assistente Administrativo - 2021

Dentre as diferentes funcdes do processo administrativo, existe aquela conhecida como direcdo, que esta
relacionada com:

A) a construgdo de cenarios prospectivos vinculados ao alinhamento da organizagéo;
B) a capacidade de liderar e motivar os funcionérios adequadamente;

C) o acompanhamento dos procedimentos com o intuito de verificar a performance;
D) a realizag&o das corre¢des necessarias para o funcionamento das atividades;

E) o estabelecimento de objetivos e dos meios para alcanc¢a-los.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Direcao é a funcdo de influenciar pessoas: liderar, motivar, comunicar e coordenar esforcos.
A: errada — construir cenarios prospectivos é atividade de planejamento.

C: errada — acompanhar e verificar a performance é controle.

D: errada — fazer corregfes € a acéo corretiva do controle.

E: errada — estabelecer objetivos e meios € planejamento.
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QUESTAO 26 FGV - IMBEL - Supervisor - Administrador — Reaplicacgéo - 2021

O conhecimento e a correta utilizagdo, na pratica, das fung8es administrativas e seus instrumentos no ambiente
empresarial podem ser considerados alguns dos principais meios para garantir a estabilidade e a longevidade de
uma organizacao.

Tendo isso em consideragdo, assinale a opg¢do que apresenta uma definicdo adequada para a fungéo
administrativa "organizacao”.

A) Dividir o trabalho e atribuir responsabilidades para sua realizacao.
B) Estabelecer objetivos e definir meios para alcanca-los.

C) Monitorar e corrigir atividades operacionais.

D) Orientar e motivar os colaboradores.

E) Liderar e coordenar 0s processos de um grupo.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Organizar é dividir o trabalho, atribuir responsabilidades, definir autoridade e alocar recursos.
B: errada — essa € a defini¢cdo de planejamento.

C: errada — monitorar e corrigir é controle.

D: errada — orientar e motivar é direcao.

E: errada — liderar e coordenar um grupo de pessoas também é diregédo.

QUESTAO 27 FGV - AMAZUL - Analista de Administracéo - 2026

O processo administrativo é constituido pela sequéncia de ordens das funcdes administrativas para que a
organizagédo alcance os objetivos desejados.

A organizacao é uma dessas func¢des que tem como componente basico
A) fazer o planejamento e alocar 0s recursos necessarios.

B) designar responsabilidades para cumprimento de tarefas.

C) definir os objetivos bem como os meios de alcanca-los.

D) monitorar as atividades e posteriormente suas corregdes.

E) motivar as pessoas por intermédio de influéncias.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Designar responsabilidades e distribuir tarefas € o nucleo da fungéo organizacgéo.

A: errada — alocar recursos é organizacdo, mas "fazer o planejamento” pertence a outra funcdo; a alternativa
mistura as duas.

C: errada — definir objetivos e meios é planejamento.
D: errada — monitorar e corrigir € controle.

E: errada — motivar por meio de influéncia é diregéo.
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QUESTAO 28 FGV - AMAZUL - Assistente Administrativo - 2026

No processo administrativo, a formulacdo de organizar agBes para que 0S objetivos da organizagdo sejam
alcancados de maneira adequada, utilizando as formas mais apropriadas denomina-se

A) conformidade
B) planejamento
C) desempenho
D) resultado

E) recurso

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Pensar antecipadamente quais a¢des adotar e de que forma, para chegar aos objetivos, é planejar. Nao se deixe

z

enganar pelo verbo "organizar agbes" do enunciado: o que se descreve é a definicdo de meios para atingir
objetivos.

A: errada — conformidade é aderéncia a normas, nao funcéo administrativa.
C: errada — desempenho é o que se mede no controle.
D: errada — resultado é a consequéncia do processo, ndo a funcéo.

E: errada — recurso é o insumo que se administra.

QUESTAO 29 FGV - DPE-RO - Técnico Administrativo — Classe A - 2025

Entre as funcdes béasicas do processo administrativo, consideradas essenciais para a atuacdo do administrador,
aquela responsavel pela definicdo da estrutura organizacional, € denominada

A) previsao.

B) direcéo.

C) organizagéo.
D) controle.

E) reviséo.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Desenhar a estrutura (6rgaos, cargos, autoridade e responsabilidade) é a tarefa central da fungédo organizacgéo.
A: errada — previséo é o nome que Fayol dava ao planejamento.
B: errada — diregdo atua sobre pessoas, ndo define estrutura.

D: errada — controle verifica resultados.

E: errada — revisdo nao é funcao administrativa.
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QUESTAO 30 FGV - Camara dos Deputados - Técnica Legislativa - 2023

O Processo Administrativo é conhecido como o conjunto de fungBes desempenhadas pelos administradores em
diferentes niveis e em varias areas da organizacdo, e tem como objetivo alcancar metas pré-definidas. Nesse
sentido, as quatro principais fun¢des administrativas sao: planejamento, organizacédo, direcdo e controle.

Entre os processos listados a seguir, assinale aquele que estd associado com a funcdo administrativa da
organizagao.

A) Definicdo dos objetivos a atingir.

B) Preenchimento dos cargos.

C) Alocacao dos recursos em 0rgdos e pessoas.

D) Comunicacao, lideranca e motivagdo de pessoas.
E) Acéo Corretiva.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Alocar recursos entre 6rgdos e pessoas é organizar.

A: errada — definir objetivos é planejamento.

B: errada — no quadro de Chiavenato, preencher cargos (designar pessoas) € direcao.
D: errada — comunicagéo, lideranca e motivacdo séo diregao.

E: errada — acdo corretiva € a Ultima etapa do controle.

QUESTAO 31 FGV - AGENERSA-RJ - Assistente Técnico de Regulagao - 2023

Amarildo, recém-formado em administragdo de empresas, depara-se, em um site de vagas de empregos, com uma
oportunidade de trabalho em uma multinacional.

Ao analisar as atribuic6es do cargo, ele fica sabendo que o futuro ocupante devera estabelecer os objetivos a
serem alcancados e definir os meios para efetiva-los.

Sobre as atribuicdes do cargo encontrado por Amarildo, assinale a opgdo que indica a qual fungdo do processo
administrativa elas estariam relacionadas.

A) Direcéo.

B) Controle.

C) Comando.

D) Organizacéo.
E) Planejamento.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

Estabelecer objetivos e definir os meios para alcanca-los é a defini¢éo literal de planejamento.
A: errada — direcao conduz pessoas na execucgao.
B: errada — controle acompanha e corrige.

C: errada — comando é elemento de Fayol equivalente a direcéo.
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D: errada — organizacao estrutura e aloca recursos.

QUESTAO 32 FGV - PC-AM - Escrivao - 2022

Um médico assumiu recentemente um cargo elevado de geréncia em um hospital puablico. Ele tem tido dificuldade
em compreender quais seriam suas funcdes. Ao realizar o convite para o cargo, o Secretario de Saude disse a ele
gue contava com sua atuacao na definicdo de objetivos e estratégias de acdo para o hospital.

Nesse caso, 0 Secretario espera que o médico desenvolva a fungédo administrativa de
A) controle.

B) direcéo.

C) monitoramento.

D) organizacao.

E) planejamento.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

Definir objetivos e estratégias de ac¢do = planejamento.
A: errada — controle verifica se o planejado foi cumprido.
B: errada — diregdo mobiliza pessoas para executar.

C: errada — monitoramento é atividade do controle.

D: errada — organizagéo distribui tarefas e recursos.

QUESTAO 33 FGV - IBGE - Agente Censitario Municipal - 2022

O presidente executivo, também conhecido pela sigla CEO, é o cargo mais importante de uma empresa, sendo
considerado o topo da hierarquia da estrutura organizacional. Ele é responséavel, principalmente, por tomar
decisbes sobre os rumos da empresa, determinando os objetivos e 0os meios de alcanga-los.

Com base no enunciado apresentado, assinale a alternativa que representa a fungdo administrativa que pode ser
considerada como associada a essa destacada responsabilidade do presidente executivo.

A) Planejamento.
B) Jurisdigéo.

C) Prospeccao.
D) Comando.

E) Correcéo.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Determinar objetivos e os meios de alcanca-los é planejamento — no caso do CEO, planejamento estratégico.
B: errada — jurisdig&o é conceito juridico, ndo funcéo administrativa.

C: errada — prospeccéo (de cenarios, clientes) pode subsidiar o planejamento, mas nao é a funcéo.

D: errada — comando € o equivalente fayoliano da diregéo.
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E: errada — correcéo é acao tipica do controle.

QUESTAO 34 FGV - Prefeitura de Paulinia-SP - Agente de Apoio Operacional - 2021

Um administrador é contratado para uma vaga em que sera responsavel por monitorar as atividades dos operarios
de uma fabrica, fazendo as corre¢des necessarias durante o processo para ajustar os procedimentos dos operarios
as melhores praticas de gestédo e aos termos do planejamento.

O trabalho do administrador esta relacionado a funcéo de
A) coordenacdo.

B) previséo.

C) controle.

D) execucdo.

E) poder.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Monitorar a execugéo e corrigir desvios em relacéo ao planejado é controle.

A: errada — coordenagéo (Fayol) é harmonizar esforgos, ndo monitorar e corrigir.
B: errada — previsao é o planejamento de Fayol.

D: errada — execugéo é o que os operarios fazem; nao é funcao administrativa.

E: errada — poder nédo é funcao do processo administrativo.

QUESTAO 35 FGV - Camara de Aracaju-SE - Analista Administrativo - 2021

Xavier, renomado produtor de eventos, é contratado para realizar uma festa durante o carnaval de Aracaju, tendo
como foco a promocéo das tradigbes da cidade. Em determinado momento do projeto, ele agrupa e estrutura o0s
recursos necessarios (material, pessoas, dinheiro) para que o evento possa ser um sucesso.

Em relacdo a essa acdo de Xavier, e considerando os conceitos de fungdes do processo administrativo, € correto
afirmar que ele esté executando a funcéo de:

A) direcéo;

B) controle;

C) organizagéo;
D) planejamento;
E) monitoramento.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Agrupar e estruturar recursos (material, pessoas, dinheiro) é a esséncia da organizacgédo, cujo foco séo 0s recursos.
A: errada — direcéo seria liderar e motivar a equipe do evento.

B: errada — controle seria verificar se 0 evento saiu como planejado.

D: errada — planejamento seria definir objetivos e o plano do evento.
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E: errada — monitoramento é atividade do controle.

QUESTAO 36 FGV - CGU - Técnico - 2022

O gerente do setor de ouvidoria de um érgéo publico criou o programa “Exceléncia no Atendimento”, cujo objetivo é
reconhecer a exceléncia e a qualidade do trabalho dos seus funcionarios. Os servidores que se destacam no
atendimento aos cidadaos que procuram a Ouvidoria do 6rgdo sdo homenageados pelo gerente em cerimdnia
publica, e recebem dele uma placa e uma medalha de condecoracdo. Na situagdo acima, o gerente exerce a
funcé@o administrativa de:

A) planejamento;
B) direcéo;

C) organizagéo;
D) monitoramento;
E) controle.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Reconhecer e homenagear servidores é influenciar e motivar pessoas — diregéo.
A: errada — ndo h& definicdo de objetivos ou de meios.

C: errada — ndo ha divisdo de trabalho nem alocacédo de recursos.

D: errada — monitoramento seria acompanhar indicadores do atendimento.

E: errada — o controle pode identificar quem se destacou, mas premiar para motivar é direcao.

Funcoes administrativas em situacoes praticas

QUESTAO 37 FGV - MPU - Técnico - Policia Institucional - 2025

Certa organizacgao iniciou um processo seletivo para um cargo na area de recursos humanos. As atribuicdes do
cargo sdo: definicdo da estrutura de cargos e salarios; estabelecimento de metas e objetivos aos colaboradores;
avaliacdo do desempenho.

As atribuigcdes do cargo estéo relacionadas, respectivamente, as seguintes fun¢fes da administracéo:
A) planejamento; planejamento; controle;

B) planejamento; direcdo; controle;

C) planejamento; direcéo; direcéo;

D) organizagéo; planejamento; direcéo;

E) organizacao; planejamento; controle.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

Estrutura de cargos e salarios = organizagao (desenho de cargos); metas e objetivos = planejamento; avaliagdo do
desempenho = controle.

A: errada — estrutura de cargos nédo é planejamento.
...}
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B: errada — erra a primeira (organizacdo) e a segunda (planejamento).
C: errada — erra as trés.

D: errada — avaliacdo de desempenho é controle, ndo direcéo.

QUESTAO 38 FGV - TRF1 - Técnico Judiciario - Area Administrativa - 2024

Maria € uma administradora que esta se candidatando a um cargo na area comercial de certa organizagdo. As
atribuicdes do cargo sdo: estabelecer metas de vendas aos funcionarios da equipe; distribuir a forca de vendas por
area atendida pela empresa; atribuir prémios aos melhores vendedores.

As atribui¢cbes do cargo estdo relacionadas, respectivamente, as seguintes fun¢gfes da administracao:
A) direcdo; organizacao; direcao;

B) dire¢éo; planejamento; organizagéo;

C) planejamento; organizacao; organizagao;

D) planejamento; planejamento; dire¢édo;

E) planejamento; organizacao; direcao.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR
Metas de vendas = planejamento; distribuir a equipe por area = organizacdo (alocagédo de recursos); premiar 0s
melhores = direcdo (motivacao).

A: errada — estabelecer metas néo é diregéo.
B: errada — erra as trés associagoes.
C: errada — premiar vendedores € motivar, logo direc&o.

D: errada — distribuir a forca de vendas é alocar recursos, logo organizacao.

QUESTAO 39 FGV - TIMS - Analista Judiciario - Area Meio - 2024

Em todas as areas funcionais de uma empresa, os administradores exercem as fun¢des administrativas, que
correspondem as etapas do processo administrativo: planejar, organizar, dirigir e controlar. Considere as seguintes
afirmativas sobre algumas atividades gerenciais e as fungfes administrativas:

I. 0 estabelecimento de metas a funcionarios esté relacionado a fungéo organizacgao;
Il. a elaboracao de orgamentos esta relacionada a fungéo organizacao;

Il. a atribuicdo de bbnus por produtividade esta relacionada a fungédo diregéao;

IV. o0 desenho de cargos esté relacionado a fungéo planejamento.

Esta correto o que se afirma em:

A) lll, apenas;

B) IV, apenas;

C) I, IV, apenas;

D) I, lll e IV, apenas;
E) LI 1l e V.
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GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

I: errada — metas sdo planejamento. Il: errada — orgamento é instrumento de planejamento. Ill: correta — bbnus
por produtividade é incentivo para motivar, logo direcdo. IV: errada — desenho de cargos é organizacao.

B: errada — a IV troca organizagao por planejamento.
C: errada — Il e IV estdo erradas.
D: errada — inclui Il e IV, que estdo erradas.

E: errada — s6 a lll esta correta.

QUESTAO 40 FGV - TJ-AP - Analista Judiciario — Area Apoio Especializado - Especialidade Administracéo - 2024

Em todas as areas funcionais de uma organizacao, os administradores exercem as fung¢des administrativas que
correspondem as etapas do processo administrativo: planejar, organizar, dirigir e controlar.

Sao exemplos de atividades relacionadas a funcéo direcdo e a fungédo organizagdo, respectivamente:
A) definicdo da estratégia comercial; elaboragéo de orcamentos;

B) implementacao de politicas de gestéo participativa; aplicacdo de recursos financeiros;

C) estabelecimento de objetivos e metas; definicdo da estrutura de cargos e salarios;

D) definicao da estratégia de negdcio; implantacdo de politicas de qualidade de vida;

E) alocacéo de funcionarios por setores da organizacédo; avaliagdo de desempenho.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Gestao participativa diz respeito a como se conduzem as pessoas (direcdo); aplicar recursos financeiros é aloca-los
(organizacéo).

A: errada — estratégia e orcamento sédo, ambos, planejamento.

C: errada — objetivos e metas sdo planejamento (a estrutura de cargos, sim, € organizacdo, mas a ordem pedida
falha na primeira).

D: errada — estratégia de negocio é planejamento; qualidade de vida é direcdo (ordem invertida e incorreta).

E: errada — alocar funcionarios é organizacao e avaliar desempenho é controle.
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QUESTAO 41 FGV - Receita Federal - Auditor-Fiscal (manha) - 2023

O processo administrativo € dinamico e sua complexidade decorre da realidade organizacional e da exigéncia de
inter-relagcdes entre as principais funcbes administrativas.

Tendo esta perspectiva, relacione as fun¢des administrativas que formam o processo administrativo as atividades
descritas.

1. Planejamento

2. Organizagédo

3. Direcao

4. Controle

() Estabelecer a divisdo do trabalho, alocar recursos, definir responsabilidades.
() Motivar, liderar, comunicar e coordenar esforgos.

() Definir padrdes, monitorar e avaliar desempenho.

() Definir misséo, objetivos e programar atividades.

Assinale a opcao que apresenta a relacao correta, na ordem apresentada.

A)2-3-4-1.
B)3-4-2-1.
C)2-1-3-4.
D)4-3-1-2.
E)1-2-4-3.

COMENTARIO DO PROFESSOR

Divisdo do trabalho e alocacdo de recursos = organizagdo (2); motivar, liderar e comunicar = direcdo (3); padroes,
monitoramento e avaliacao = controle (4); missao e objetivos = planejamento (1).

B: errada — comega atribuindo a divisédo do trabalho a diregéo.

C: errada — liga motivacao e lideranca ao planejamento.

D: errada — atribui a divisao do trabalho ao controle.

E: errada — associa a diviséo do trabalho ao planejamento e a misséo a direcao.

QUESTAO 42 FGV - TCE-TO - Auditor de Controle Externo — Administracéo - 2022

Certa organizacao publicou em seu site uma vaga para o cargo de gerente na area de recursos humanos. Entre as
atribuicbes do cargo, estdo: “alocagdo dos especialistas de RH entre as diversas unidades da organizacao;
realizacdo de avaliacdo de desempenho dos subordinados; definicdo da estrutura de cargos e salarios”. Essas
atribuicBes estéo relacionadas, respectivamente, as seguintes fungdes da administracao:

A) organizacgéo; controle; organizacao;
B) diregéo; controle; organizacao;

C) planejamento; direcéo; planejamento;
D) organizagéo; controle; planejamento;

E) direcéo; direcdo; organizagao.
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GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Alocar especialistas entre unidades = organizagéo; avaliar desempenho = controle; estrutura de cargos e salarios =
organizacao.

B: errada — alocar pessoas entre unidades é organizacéo, ndo direcao.
C: errada — erra as trés.
D: errada — estrutura de cargos € organizagao, ndo planejamento.

E: errada — avaliagdo de desempenho é controle.

QUESTAO 43 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 fungdes administrativas:
A) organizagéo; controle;

B) planejamento; direcéo;

C) planejamento; controle;

D) diregéo; controle;

E) direcéo; organizacao.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Definir objetivos e metas = planejamento; avaliar desempenho = controle.
A: errada — definir metas nao é organizagéo.

B: errada — avaliar desempenho néao é direcéo.

D: errada — definir metas néo é direcao.

E: errada — erra as duas associagoes.
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Papéis do administrador (Mintzberg)

QUESTAO 44 AOCP - SUSIPE-PA - Assistente Administrativo - 2017

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

CATEGORIAS

1. Interpessoal.

2. Informacional.

3. Decisorial.

PAPEIS

() Disseminador.

() Lider.

() Elemento de ligacéo.
() Monitor.

() Empreendedor.

() Administrador de recursos.

A)1-2-2-1-3-3.

B)1-3-3-1-2-2.
C)3-1-3-2-1-2.
D)2-3-1-3-2-1.
E)2-1-1-2-3-3.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

Disseminador (informacional, 2); lider (interpessoal, 1); elemento de ligacdo (interpessoal, 1); monitor
(informacional, 2); empreendedor (decisorio, 3); administrador de recursos (decisério, 3).

A: errada — pde disseminador e monitor como interpessoais.

B: errada — trata lider e ligagcdo como decisorios e os decisérios como informacionais.

C: errada — trata disseminador e ligacdo como decisorios.

D: errada — classifica lider e monitor como decisorios.

QUESTAO 45 UFG - UEAP - Assistente Administrativo - 2014

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

A) simbolos, lideranca e elementos de ligacéo.
B) solugdes de conflitos, negociagfes e empreendedorismo.
C) monitoramento, disseminagao e ser porta-voz.

D) partilha de informag®@es, acdes corretivas e participagdo em eventos.
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GABARITO: A
COMENTARIO DO PROFESSOR

Os papéis interpessoais sdo trés: simbolo (representagdo), lider e elemento de ligagao.
B: errada — sdo papéis decisorios.
C: errada — sao os trés papéis informacionais.

D: errada — mistura informacional (disseminador), decisério (solucionador de conflitos) e interpessoal (simbolo).

QUESTAO 46 FGV - Controladoria Geral do Estado da Paraiba - Auditor de Contas Publicas — Auditoria Governamental - 2024

E muito comum nas organizacdes que o exercicio das funcdes de direcdo dependa de habilidades e da capacidade
de desempenhar determinados papéis. Em diversos momentos, o gestor principal deve ser capaz de atuar como
representacao simbdlica e referéncia que prové direcéo aos subordinados e constréi uma rede de relagdes.

O gestor em questao é demandado a desempenhar um papel do tipo:

A) monitor;

B) decisorio;

C) negociador;

D) interpessoal;

E) informacional.

COMENTARIO DO PROFESSOR

Representacdo simbdlica (simbolo), referéncia que da direcéo (lider) e rede de relagdes (elemento de ligagdo): os
trés papéis interpessoais aparecem juntos.

A: errada — monitor € um papel informacional especifico (coleta de informacao).

B: errada — decis6rios sdo empreendedor, solucionador de conflitos, alocador de recursos e negociador.

C: errada — negociador é papel decisorio especifico.

E: errada — informacionais sdo monitor, disseminador e porta-voz.

QUESTAO 47 FGV - Camara Municipal de Fortaleza - Analista de Gestédo de Pessoas - 2024
Com relagéo aos principais papéis exercidos pelos administradores nas organizacdes, assinale a afirmacgéo correta.

A) A atuacgdo na construcéo de aliancas e redes de contatos em diferentes ambitos representa o papel de alocador
de recursos.

B) A atuacdo como representante da organizacdo nas atividades de natureza cerimonial e sociais se refere ao
papel do monitor.

C) A atuagédo no planejamento de mudangas organizacionais, assumindo riscos na promog¢éao de novas ideias
representa o papel de empreendedor.

D) A atuacéo na coleta de informacdes relevantes que podem impactar os objetivos da organizag¢do se enquadra no
papel de porta-voz.

E) A atuacdo na administracdo de crises inesperadas e disputas internas tem relagdo com o papel de simbolo.

GABARITO: C
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COMENTARIO DO PROFESSOR

O empreendedor identifica oportunidades, inicia e planeja mudancas e, por iSso, assume riscos.
A: errada — redes de contatos sdo o papel de elemento de ligagéo.

B: errada — representacao cerimonial € o papel de simbolo.

D: errada — coletar informacdes é papel de monitor; porta-voz transmite para fora.

E: errada — crises e disputas sé@o o papel de solucionador de conflitos.

QUESTAO 48 FGV - DPE-RS - Analista - Area Administrativa - Administracéo - 2023

Em certa organizagdo, os quesitos de avaliacdo de desempenho das liderancas sdo: capacidade de partilhar
informacdes com os subordinados; capacidade de desenvolver uma rede externa de contatos relevantes;
capacidade de coletar e analisar informacdes estratégicas sobre a organizacao e o ambiente externo. Os quesitos
de avaliagdo na organizagéo referem-se, respectivamente, aos seguintes papéis do administrador:

A) porta-voz; elemento de ligagéo; lider;

B) disseminador; porta-voz; empreendedor;

C) porta-voz; disseminador; monitor;

D) disseminador; elemento de ligacdo; monitor;

E) lider; porta-voz; empreendedor.

GABARITO: D

COMENTARIO DO PROFESSOR

Partilhar informacdo com subordinados (para dentro) = disseminador; rede de contatos = elemento de ligacéo;
coletar e analisar informac¢des = monitor.

A: errada — porta-voz informa o publico externo, e coletar informacéo nao é papel de lider.

B: errada — rede de contatos néo é porta-voz; coletar informacao n&do é empreendedor.

C: errada — erra as trés posicoes.

E: errada — erra as trés posicoes.

QUESTAO 49 FGV - AGENERSA-RJ - Analista Técnico - 2023

Segundo as teorias que estudam as atividades a serem exercidas pelos administradores nas organizagfes, uma
das principais é aquela que define e explica os tipos de papéis que eles devem desempenhar.

Com relacé@o aos papéis dos administradores, assinale a afirmativa correta.

A) Os papéis decisorios representam a forma como o administrador interage, podendo ser de representacgéo,
lideranca ou ligacao.

B) O administrador que se identifica como empreendedor se vincula com o grupo de papéis interpessoais.

C) A atividade de representacao da organizagdo em eventos é uma das tarefas daquele que exerce o papel de
lider.

D) Ao exercer o papel ligagdo, o administrador busca lidar com crises e mediar conflitos internos.

E) O administrador, no papel de disseminador, é encarregado de distribuir as informac6es dentro da organizacao.

GABARITO: E
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COMENTARIO DO PROFESSOR

O disseminador faz a informagd&o circular internamente, levando aos subordinados o que obteve.
A: errada — representacéo, lideranca e ligagédo sdo os papéis interpessoais, ndo decisorios.

B: errada — empreendedor é papel decisério.

C: errada — representar a organizacao em eventos é o papel de simbolo.

D: errada — crises e conflitos séo do solucionador de conflitos; o elemento de ligacdo constréi a rede de contatos.

QUESTAO 50 FGV - PGM-Niterdéi - Técnico de Procuradoria - 2023

Em certa organizacdo, um gerente recebeu os resultados de sua avaliacdo de desempenho. Ele recebeu
pontuagdo maxima no que se refere a “comunicar ao mercado os resultados, politicas e iniciativas organizacionais”
e a “desenvolver uma rede de relagbes externas que favoreca o intercambio de informacdes”. Os resultados da
avaliacdo mostram que o gerente recebeu pontuacdo maxima no desempenho dos seguintes papéis do
administrador, respectivamente:

A) disseminador; monitor;

B) ligagédo; disseminador;

C) porta-voz; monitor;

D) disseminador; porta-voz;

E) porta-voz; ligacao.
COMENTARIO DO PROFESSOR

Comunicar ao mercado (publico externo) = porta-voz; construir rede de relagbes externas = elemento de ligacéo.
A: errada — disseminador informa para dentro; monitor coleta informacé&o.

B: errada — inverte e erra as duas.

C: errada — a rede de relagdes é ligagcédo, ndo monitor.

D: errada — comunicar ao mercado ndo é disseminar internamente.

QUESTAO 51 FGV - SEFAZ-AM - Assistente - 2022

Considere que Aline, servidora da Secretaria de Fazenda do Amazonas (SEFAZ-AM) e ocupante de cargo
comissionado de chefia, é a responsavel pelas principais ideias de melhoria dos processos do 6rgao, recebendo,
por isso, grande reconhecimento por parte de seus colegas de trabalho.

Analisando a questéo a luz dos papéis exercidos pela administradora, Aline assume um papel de
A) negociadora, do tipo simbolo.

B) monitora, do tipo informacional.

C) elemento de ligacao, do tipo interpessoal.

D) porta-voz, do tipo disseminador.

E) empreendedora, do tipo decisério.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR
L ———
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Gerar ideias de melhoria e iniciar mudancas é o papel de empreendedor, da categoria decisoéria.
A: errada — negociador € decisorio, e "simbolo" € um papel, ndo uma categoria.

B: errada — monitora coleta informag6es; ndo é quem propde melhorias.

C: errada — elemento de ligacéo constréi rede de contatos.

D: errada — porta-voz é papel informacional, e "disseminador” é outro papel, ndo categoria.

QUESTAO 52 FGV - CGU - Técnico - 2022

Frederico é coordenador de Tecnologia da Informacgéo (TIC) em um importante érgdo da Administracdo Publica
Federal. Recentemente, ele participou de uma das mais importantes conferéncias sobre inovac¢des tecnoldgicas
voltadas para o setor publico. Sua participagdo tinha como objetivo buscar informagdes sobre novas tecnologias e
analisar iniciativas de TIC de outros 6rgaos a fim de comparar com as praticas internas do 6rgdo em que trabalha.
Ao participar da referida conferéncia, Frederico desempenhou o seguinte papel do administrador:

A) monitor;

B) elemento de ligacéo;
C) porta-voz;

D) empreendedor;

E) simbolo.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

O objetivo declarado é buscar e analisar informacdes do ambiente: papel de monitor.
B: errada — o foco nao é construir rede de contatos, e sim coletar informagao.

C: errada — ele ndo foi divulgar informagdes do 6rgéo.

D: errada — ainda ndo ha iniciativa de mudanca, apenas coleta de dados.

E: errada — ele n&o foi representar o 6rgdo cerimonialmente.

QUESTAO 53 FGV - PC-AM - Escrivéo - 2022

Um analista foi promovido a supervisor hd 6 meses. Desde entdo, ele percebeu que suas principais acdes
envolvem apartar disputas, aplicar sancdes e resolver crises. Entende-se, assim, que seu principal papel é o de

A) disseminador.
B) empreendedor.
C) porta-voz.

D) simbolo.

E) solucionador de conflitos.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR
Apartar disputas, aplicar sancdes e resolver crises € o retrato do solucionador de conflitos (papel decisério).
A: errada — disseminador distribui informagé&o internamente.
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B: errada — empreendedor busca oportunidades e mudancas.
C: errada — porta-voz comunica ao publico externo.

D: errada — simbolo representa a organizagdo em atos formais.

QUESTAO 54 FGV - TCE-TO - Auditor de Controle Externo — Administracao - 2022

Em sua atuacdo nas diversas organizacBes, os administradores desempenham uma variedade de papéis que
podem ser agrupados em trés categorias, como proposto por Mintzberg: interpessoais, informacionais e decisorios.
Essas trés categorias abarcam, no total, dez papéis diversos.

O papel do lider é:

A) interpessoal; refere-se a representacéo simbdlica da equipe, atuando como referéncia dela;

B) decisorio; refere-se a alocacao de recursos em funcao dos objetivos organizacionais;

C) decisério; corresponde a funcao administrativa de direcao;

D) interpessoal; refere-se ao direcionamento das atividades dos subordinados, com vistas ao atingimento dos
objetivos;

E) interpessoal; refere-se a identificacao de oportunidades que potencializem o desenvolvimento da organizacéo.

GABARITO: D

COMENTARIO DO PROFESSOR

O lider é papel interpessoal: orienta, influencia e motiva os subordinados para que alcancem os objetivos.
A: errada — a categoria esta certa, mas a descricao é do papel de simbolo.

B: errada — lider néo é decisério; a descricdo é do alocador de recursos.

C: errada — lider néo é papel decisorio.

E: errada — a categoria esta certa, mas a descricdo é do empreendedor.

QUESTAO 55 FGV - TJ-TO - Técnico Judiciario — Apoio Judiciario e Administrativo - 2022

Uma organizacgao esta selecionando candidatos para um cargo de gerente na area de recursos humanos. Entre as
atribuicbes do cargo, estdo “programar e realizar o orcamento relativo ao trabalho da equipe de subordinados;
coletar e analisar informacdes sobre a organizacdo e o ambiente externo; representar a organiza¢do junto ao
sindicato”.

Essas atribuicdes estdo relacionadas, respectivamente, aos seguintes papéis do administrador:
A) monitor; elemento de ligagéo; solucionador de conflitos;

B) lider; elemento de ligacéo; porta-voz;

C) alocador de recursos; monitor; negociador;

D) lider; monitor; solucionador de conflitos;

E) alocador de recursos; disseminador; negociador.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Orcamento da equipe = alocador de recursos (decide onde vao o0s recursos); coletar e analisar informacdes =
monitor; representar a organizagéo junto ao sindicato = negociador (defesa dos interesses da organiza¢cdo numa
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negociacao).

A: errada — orcamento ndo € monitoramento, e sindicato envolve negociagéo, ndo solugéo de conflito interno.
B: errada — erra as trés posicoes.

D: errada — orgamento é alocagédo de recursos, nao lideranca.

E: errada — coletar informagdes é monitor; o disseminador repassa informacéo internamente.

« "Representar" junto a sindicato, fornecedor ou cliente para fechar acordo = negociador (decisorio).

* "Representar" em cerimbnia, assinar documentos oficiais = simbolo (interpessoal).

| COMO A BANCA TENTA CONFUNDIR

QUESTAO 56 FGV - TJ-RO - Analista Judiciario - 2021

Uma organizagdo esta selecionando candidatos para um cargo de diretor. Entre as atribuicdes do cargo, estéo:
“comunicar ao mercado sobre os resultados, politicas e iniciativas organizacionais; identificar oportunidades para
desenvolvimento de novos projetos; orientar e motivar a equipe”.

Essas atribui¢cdes estdo relacionadas, respectivamente, aos seguintes papéis do administrador:

A) porta-voz; empreendedor; lider;

B) porta-voz; monitor; simbolo;

C) disseminador; empreendedor; lider;

D) disseminador; administrador de recursos; solucionador de conflitos;

E) elemento de ligacdo; monitor; simbolo.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Comunicar ao mercado = porta-voz; identificar oportunidades = empreendedor; orientar e motivar = lider.
B: errada — identificar oportunidades ndo é monitorar, e motivar a equipe € liderar, nao representar.

C: errada — comunicar ao mercado é porta-voz; o disseminador comunica internamente.

D: errada — erra as trés posicoes.

E: errada — erra as trés posicoes.
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QUESTAO 57 FGV - PC-RN - Agente e Escrivao - 2021

A descricao das atribuicBes de um cargo de nivel gerencial em uma organizacgéo inclui: distribuir as atividades e os
recursos necessdarios a sua realizacdo pela equipe de trabalho; identificacdo de projetos que representem
oportunidades de desenvolvimento de negdécios; orientar e motivar a equipe para o atingimento dos objetivos
organizacionais.

Essas atividades estdo relacionadas aos seguintes papéis do administrador, respectivamente:

A) decisério, de administrador de recursos; decisorio, de empreendedor; interpessoal, de lider;

B) decisorio, de lider; decisério, de administrador de recursos; interpessoal, de solucionador de conflitos;
C) interpessoal, de lider; informacional, de monitor; interpessoal, de negociador;

D) informacional, de monitor; decisério, de lider; interpessoal, de elemento de ligagao;

E) informacional, de administrador de recursos; informacional, de empreendedor; interpessoal, de monitor.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

Distribuir atividades e recursos = administrador (alocador) de recursos, decisdrio; identificar oportunidades =
empreendedor, decisério; orientar e motivar = lider, interpessoal.

B: errada — lider é interpessoal e solucionador de conflitos é decisério.
C: errada — negociador é decisorio, e as associa¢des nao batem com as atividades.
D: errada — lider ndo é decisorio e elemento de liga¢do ndo é motivar equipe.

E: errada — administrador de recursos e empreendedor sao decisorios; monitor € informacional.

QUESTAO 58 FGV - TJ-AP - Analista Judiciario — Area Apoio Especializado - Especialidade Administracéo - 2024

Jodo é lider de uma equipe de dez funcionarios na organizacdo em que trabalha. Ele acaba de ser informado dos
resultados de sua avaliacdo anual de desempenho, tendo recebido notas altas nos quesitos: capacidade de
compartilhar informagédo relevante com os subordinados; capacidade de organizar o trabalho dos funcionarios em
funcéo das metas da equipe; capacidade de identificar oportunidades e novos projetos relevantes.

Joao foi bem avaliado no desempenho dos seguintes papéis organizacionais, respectivamente:
A) porta-voz; empreendedor; lider;

B) disseminador; administrador de recursos; empreendedor;

C) porta-voz; elemento de ligagdo; empreendedor;

D) disseminador; administrador de recursos; lider;

E) elemento de ligagdo; monitor; empreendedor.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

Compartilhar informacdo com subordinados = disseminador; organizar o trabalho em funcéo das metas (distribuir
pessoas e tarefas) = administrador de recursos; identificar oportunidades = empreendedor.

A: errada — porta-voz fala para fora; e as demais posi¢cdes também nao batem.
C: errada — porta-voz e elemento de ligacdo ndo correspondem as duas primeiras atividades.

D: errada — identificar oportunidades é empreendedor, néo lider.
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E: errada — erra as duas primeiras posicoes.

Habilidades do administrador (Katz) e niveis

QUESTAO 59 FGV - PC-AM - Investigador - 2022

Determinadas atividades profissionais requerem habilidade e competéncias gerenciais distintas. Em algumas
situagBes, o profissional deve usar sua capacidade de pensamento abstrato, que se manifesta por meio da
intuicdo, imaginacéo e criatividade, para andlise e tomada de deciséo.

Nesse caso, o profissional deve lancar mao de habilidades
A) técnicas.

B) negociadas.

C) interpessoais.

D) formais.

E) conceituais.

GABARITO: E

COMENTARIO DO PROFESSOR

Pensamento abstrato, intuicdo, imaginacgéo e criatividade para enxergar o todo e decidir: habilidades conceituais.
A: errada — técnicas envolvem saber fazer, com métodos e ferramentas especificas.

B: errada — "negociadas" ndo é categoria de Katz.

C: errada — interpessoais (humanas) tratam do relacionamento com pessoas.

D: errada — "formais" ndo é categoria de Katz.

QUESTAO 60 FGV - MPE-BA - Assistente Técnico Administrativo - 2017

Em todas as organiza¢gfes, os administradores desempenham fung¢des e papéis que lhes sdo proprios. Para
desempenha-los, o administrador deve possuir habilidades de trés tipos: humanas, técnicas e conceituais. Essas
habilidades sdo 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 séo cruciais para o0 bom desempenho do administrador;

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

C) no nivel operacional, as habilidades conceituais sdo preponderantes para 0 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.

GABARITO: A

COMENTARIO DO PROFESSOR

No nivel tatico estdo os gerentes, que fazem a ponte entre clpula e base e lidam com muitas pessoas; por isso as
habilidades humanas séo decisivas ali.

B: errada — é o contrario: quanto mais alto o nivel, menor o peso das habilidades técnicas.
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C: errada — no operacional predominam as técnicas; as conceituais predominam no estratégico.

D: errada — as técnicas sdo mais necessarias justamente no nivel operacional, e ndo sao exclusivas de nenhum
nivel.

E: errada — o tatico é que demanda mais habilidades humanas que o operacional.

QUESTAO 61 COMPERVE - UF-RN - Assistente em Administracao - 2018

Em qualquer organizagdo, o administrador desempenha papéis que requerem habilidades técnicas, humanas e
conceituais que variam em funcédo da posi¢cdo do gestor na hierarquia da instituicdo. 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.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Por ser o elo entre o estratégico e o operacional, o gestor tatico precisa de um pouco de tudo: bom volume das trés
habilidades, com destaque para as humanas.

A: errada — "pouca habilidade conceitual" descreve melhor o nivel operacional.
B: errada — muito conceitual e pouco técnico é o perfil do nivel estratégico.

D: errada — nenhum nivel dispensa as habilidades; o tatico usa as trés em bom volume.

QUESTAO 62 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, séo mais relevantes as habilidades:
A) conceituais;

B) humanas;

C) técnicas;

D) decisorias;

E) de planejamento.

GABARITO: B

COMENTARIO DO PROFESSOR

O nivel tatico usa as trés habilidades de forma equilibrada, mas a que mais pesa é a humana: o gerente precisa
liderar e motivar para que as decisdes da clpula virem pratica.

A: errada — conceituais sdo as mais relevantes no nivel estratégico.
C: errada — técnicas séo as mais relevantes no nivel operacional.

D: errada — "decisérias" é categoria de papéis de Mintzberg, ndo de habilidades de Katz.
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E: errada — "de planejamento” ndo é categoria de Katz.

QUESTAO 63 FGV - Camara de Aracaju-SE - Assistente Administrativo - 2021

Josefina lidera uma equipe de vinte profissionais em uma firma do setor de servicos. Ao voltar de seu periodo de
férias, apés uma semana em um resort em Aracaju, se depara com um grave conflito entre dois de seus
funcionarios, grave a ponto de um deles pedir demissao.

Com sua longa experiéncia em administracdo, Josefina logo convoca seus funcionarios para uma reuniao e em
poucas horas soluciona completamente o conflito entre eles, trazendo novamente um clima pacifico para a firma.

Contextualizando essa situacdo com o conceito de habilidades proposto por Katz, Josefina executou
principalmente a habilidade:

A) técnica;

B) conceitual;
C) humana,;
D) elementar;

E) cooperativa.

GABARITO: C

COMENTARIO DO PROFESSOR

Resolver conflito entre pessoas exige comunicacao, empatia e capacidade de influenciar: habilidade humana.
A: errada — técnica é dominio de métodos e ferramentas de trabalho.

B: errada — conceitual é visdo do todo e capacidade de abstracao.

D: errada — "elementar” nédo é categoria de Katz.

E: errada — "cooperativa" ndo é categoria de Katz.

COMO A BANCA TENTA CONFUNDIR

« Conflito aparece em duas teorias: em Mintzberg, quem resolve conflito exerce o papel de solucionador
de conflitos (decisério); em Katz, a habilidade usada para isso é a humana. Leia se a questao pede
papel ou habilidade.
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MODULO 09

Treino Palhares

18 questbes autorais

AVISO

As questbes abaixo sdo autorais, elaboradas para este material no estilo das bancas, e ndo foram aplicadas
em concurso. Itens "CE" seguem o formato Certo/Errado; itens "ME", mdltipla escolha.

QUESTAO A1 Autoral - Certo ou Errado

O conceito de administragdo esta ligado a ideia de que o administrador ndo precisa executar pessoalmente todas
as tarefas, mas sim fazer com que elas sejam executadas por meio de outras pessoas, em busca de objetivos
organizacionais.

()Certo ()Errado

QUESTAO A2 Autoral - Certo ou Errado

Uma unidade do tribunal que cumpre todas as metas anuais, mas gasta muito acima do orcamento previsto, foi
eficiente, embora nao tenha sido eficaz.

()Certo ()Errado

QUESTAO A3 Autoral - Multipla escolha

Assinale a alternativa que apresenta apenas elementos do ambiente geral de uma organizagao.
A) Economia, legislagéo e tecnologia.

B) Clientes, fornecedores e concorrentes.

C) Servidores, equipamentos e cultura organizacional.

D) Agéncias reguladoras, clientes e demografia.

E) Concorrentes, politica e estrutura fisica.

QUESTAO A4 Autoral - Certo ou Errado

Para Mintzberg, a administracao resulta da combinacéo de arte, ciéncia e habilidade pratica, de modo que nenhum
desses elementos, isoladamente, é suficiente para explicar a atividade gerencial.

()Certo () Errado

QUESTAO A5 Autoral - Multipla escolha

Em um tribunal, o nivel que se preocupa com o médio prazo e funciona como elo de articulagéo entre a clpula e as
unidades de execucgao é o

A) estratégico.
B) tético.

C) operacional.
D) institucional.

E) executivo.
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QUESTAO A6 Autoral - Certo ou Errado

A organizagdo informal, por se basear em afinidades e relacdes pessoais, é representada no organograma por
linhas pontilhadas, que a distinguem da estrutura formal.

()Certo () Errado

QUESTAO A7 Autoral - Certo ou Errado

O processo administrativo € linear: cada funcdo so6 se inicia depois que a anterior foi completamente encerrada.

()Certo () Errado

QUESTAO A8 Autoral - Miltipla escolha

A diretora de uma secretaria divide os processos por tipo de ato, define quem seré responsavel por cada grupo e
distribui os computadores disponiveis entre as equipes. Essas a¢bes correspondem predominantemente a fungao
de

A) planejamento.
B) direcéo.

C) organizagéo.
D) controle.

E) coordenacéo de pessoas.

QUESTAO A9 Autoral - Certo ou Errado

Segundo Fayol, os elementos da administracdo s&o prever, organizar, comandar, coordenar e controlar.

()Certo ()Errado

QUESTAO A10 Autoral - Mdltipla escolha

Entre os autores do processo administrativo, aquele que inclui a etapa “investigar” no inicio do processo é
A) Fayol.

B) Dale.

C) Newman.

D) Urwick.

E) Koontz e O’Donnell.

QUESTAO A11 Autoral - Certo ou Errado

O gestor que acompanha semanalmente os indicadores de produtividade da unidade, compara os resultados com
as metas e redistribui tarefas quando identifica atraso esta exercendo, nesse momento, a funcdo de controle.

()Certo ()Errado

QUESTAO A12 Autoral - Certo ou Errado

Para Mintzberg, o administrador que repassa aos seus subordinados as informagBes recebidas da alta
administragdo desempenha o papel de porta-voz.

()Certo ()Errado

MENTORIA CODIGO PALHARES . QUEM TEM METODO, CHEGA. 55



N 5 MENTORIA _ . ~
M)COD\GOPALHARES AULA 01 . RH E GESTAO PUBLICA . CONCEITOS DE ADMINISTRACGCAO
s

Autoral - Multipla escolha

Assinale a alternativa que contém apenas papéis decisorios, segundo Mintzberg.
A) Lider, negociador e monitor.

B) Simbolo, porta-voz e disseminador.

C) Monitor, elemento de ligacdo e empreendedor.

D) Disseminador, alocador de recursos e lider.

E) Empreendedor, solucionador de conflitos e negociador.

QUESTAO A14 Autoral - Certo ou Errado

O elemento de ligagdo € um papel interpessoal que consiste em construir e manter uma rede de contatos dentro e
fora da organizacao.

()Certo () Errado

QUESTAO A15 Autoral - Certo ou Errado

Segundo Katz, as habilidades técnicas sdo exclusivas dos executores e supervisores, ndo sendo utilizadas pelos
administradores do nivel estratégico.

()Certo ()Errado

QUESTAO A16 Autoral - Mdltipla escolha

A capacidade de compreender a organizacdo como um sistema, interpretar cenarios e planejar o futuro
corresponde, segundo Katz, & habilidade

A) técnica.
B) conceitual.
C) humana.
D) decisoria.

E) operacional.

QUESTAO A17 Autoral - Certo ou Errado

No nivel tatico, as habilidades técnicas, humanas e conceituais tendem a se distribuir de forma mais equilibrada,
com destaque para as humanas.

()Certo ()Errado

QUESTAO A18 Autoral - Mdltipla escolha

O presidente de um tribunal que, em cerimdnia oficial, assina convénio de cooperagédo com outro 6rgao publico em
nome da instituicdo desempenha, segundo Mintzberg, predominantemente o papel de

A) negociador.

B) alocador de recursos.
C) monitor.

D) simbolo (figura de proa).

E) empreendedor.
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Gabarito comentado do Treino Palhares

QUESTAO Al A2 A3 A4 A5 A6 A7 A8 A9 A10 A1l Al12 A13 Al4 A1l5
Gabarito C E A C B E E C C D C E E C E
QUESTAO A16 Al17 A18
Gabarito B C D

Nos itens CE: C = Certo, E = Errado.

QUESTAO A1l Autoral - Certo ou Errado

O conceito de administracao esta ligado a ideia de que o administrador ndo precisa executar pessoalmente todas
as tarefas, mas sim fazer com que elas sejam executadas por meio de outras pessoas, em busca de objetivos
organizacionais.

GABARITO: CERTO

Certo. E a ideia do “fazer fazer’ de Chiavenato: administrar é conduzir pessoas e recursos para que o trabalho
aconteca.

QUESTAO A2 Autoral - Certo ou Errado

Uma unidade do tribunal que cumpre todas as metas anuais, mas gasta muito acima do or¢gamento previsto, foi
eficiente, embora néo tenha sido eficaz.

GABARITO: ERRADO

Errado. Inverteu os conceitos: cumprir as metas € ser eficaz; gastar demais revela ineficiéncia.

QUESTAO A3 Autoral - Multipla escolha

Assinale a alternativa que apresenta apenas elementos do ambiente geral de uma organizacao.
A) Economia, legislagéo e tecnologia.

B) Clientes, fornecedores e concorrentes.

C) Servidores, equipamentos e cultura organizacional.

D) Agéncias reguladoras, clientes e demografia.

E) Concorrentes, politica e estrutura fisica.

GABARITO: A

A: correta — fatores macroambientais, de influéncia indireta. B: ambiente operacional. C: ambiente interno. D:
mistura operacional (reguladores, clientes) com geral. E: mistura operacional, geral e interno.

QUESTAO A4 Autoral - Certo ou Errado

Para Mintzberg, a administracdo resulta da combinac&o de arte, ciéncia e habilidade préatica, de modo que nenhum
desses elementos, isoladamente, é suficiente para explicar a atividade gerencial.
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GABARITO: CERTO

Certo. E o triangulo de Mintzberg: arte (ideias), habilidade préatica (experiéncia) e ciéncia (analise sistematica).

QUESTAO A5 Autoral - Multipla escolha

Em um tribunal, o nivel que se preocupa com o médio prazo e funciona como elo de articulagdo entre a clpula e as
unidades de execucao € o

A) estratégico.
B) tatico.

C) operacional.
D) institucional.

E) executivo.
GABARITO: B

A: longo prazo, cupula. B: correta — gerentes, médio prazo, elo de articulagcdo. C: curto prazo, supervisédo. D:
sindnimo de estratégico. E: ndo € nivel da classificagao classica.

QUESTAO A6 Autoral - Certo ou Errado

A organizagdo informal, por se basear em afinidades e relacdes pessoais, é representada no organograma por
linhas pontilhadas, que a distinguem da estrutura formal.

GABARITO: ERRADO

Errado. A organizacéo informal ndo aparece no organograma, que retrata apenas a estrutura formal.

QUESTAO A7 Autoral - Certo ou Errado
O processo administrativo € linear: cada funcao so6 se inicia depois que a anterior foi completamente encerrada.

GABARITO: ERRADO

Errado. O processo é ciclico, interativo e dinamico: as funcdes se influenciam o tempo todo e o controle
realimenta o planejamento.

QUESTAO A8 Autoral - Multipla escolha

A diretora de uma secretaria divide os processos por tipo de ato, define quem seré responsavel por cada grupo e
distribui os computadores disponiveis entre as equipes. Essas a¢bes correspondem predominantemente a funcao
de

A) planejamento.
B) direcéo.

C) organizagéo.
D) controle.

E) coordenacgéo de pessoas.

GABARITO: C
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A: planejar seria definir objetivos e meios. B: dire¢cdo envolve motivar e liderar pessoas. C: correta — divisdo do
trabalho, atribuicdo de responsabilidades e alocagédo de recursos. D: controle € monitorar e corrigir. E: coordenar
pessoas é ligado a direcéo, e ndo é fungdo autbnoma do PODC.

QUESTAO A9 Autoral - Certo ou Errado

Segundo Fayol, os elementos da administracao séo prever, organizar, comandar, coordenar e controlar.

GABARITO: CERTO

Certo. E 0 POC3 de Fayol. O PODC (planejar, organizar, dirigir, controlar) é a versdo neoclassica de Dale.

QUESTAO A10 Autoral - Mltipla escolha

Entre os autores do processo administrativo, aquele que inclui a etapa “investigar” no inicio do processo é
A) Fayol.

B) Dale.

C) Newman.

D) Urwick.

E) Koontz e O’Donnell.

GABARITO: D

A: comeca por prever. B: PODC. C: planejar, organizar, liderar e controlar. D: correta — Urwick: investigar, prever,
planejar, organizar, coordenar, comandar e controlar. E: planejar, organizar, designar pessoal, dirigir e controlar.

QUESTAO A11 Autoral - Certo ou Errado

O gestor que acompanha semanalmente os indicadores de produtividade da unidade, compara os resultados com
as metas e redistribui tarefas quando identifica atraso esta exercendo, nesse momento, a funcéo de controle.

GABARITO: CERTO

Certo. Monitorar, comparar com o planejado e corrigir desvios € o nlcleo da funcao controle (a redistribuicdo é a
acao corretiva).

QUESTAO A12 Autoral - Certo ou Errado

Para Mintzberg, o administrador que repassa aos seus subordinados as informacdes recebidas da alta
administragdo desempenha o papel de porta-voz.

GABARITO: ERRADO

Errado. Repassar informacdo para dentro da organizacdo é papel de disseminador. Porta-voz transmite
informacéo para fora.
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Autoral - Multipla escolha

Assinale a alternativa que contém apenas papéis decisorios, segundo Mintzberg.
A) Lider, negociador e monitor.

B) Simbolo, porta-voz e disseminador.

C) Monitor, elemento de ligacdo e empreendedor.

D) Disseminador, alocador de recursos e lider.

E) Empreendedor, solucionador de conflitos e negociador.

GABARITO: E

A: lider é interpessoal e monitor, informacional. B: simbolo é interpessoal; porta-voz e disseminador, informacionais.
C: s6 empreendedor é decisorio. D: s6 alocador é decisorio. E: correta — os trés séo decisorios (0 quarto é
alocador de recursos).

QUESTAO A14 Autoral - Certo ou Errado

O elemento de ligagdo € um papel interpessoal que consiste em construir e manter uma rede de contatos dentro e
fora da organizacao.

GABARITO: CERTO

Certo. E o papel de quem desenvolve relacdes que, depois, servirdo de fonte de informacgéo para o papel de
monitor.

QUESTAO A1l5 Autoral - Certo ou Errado

Segundo Katz, as habilidades técnicas séo exclusivas dos executores e supervisores, ndo sendo utilizadas pelos
administradores do nivel estratégico.

GABARITO: ERRADO

Errado. Todos os niveis usam as trés habilidades; a técnica apenas predomina no operacional e € menos usada
no estratégico.

QUESTAO A16 Autoral - Multipla escolha

A capacidade de compreender a organizacdo como um sistema, interpretar cenarios e planejar o futuro
corresponde, segundo Katz, & habilidade

A) técnica.

B) conceitual.
C) humana.
D) decisoria.

E) operacional.

GABARITO: B

A: técnica é o “fazer”. B: correta — visao sistémica, abstracdo, “pensar”. C: humana é relacionamento. D e E: ndo
integram a triade de Katz.
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QUESTAO A17 Autoral - Certo ou Errado

No nivel tatico, as habilidades técnicas, humanas e conceituais tendem a se distribuir de forma mais equilibrada,
com destaque para as humanas.

GABARITO: CERTO

Certo. O gerente do nivel tatico precisa de um bom volume das trés, e as habilidades humanas sdo as mais
relevantes para articular clpula e base.

QUESTAO A18 Autoral - Mltipla escolha

O presidente de um tribunal que, em cerimdnia oficial, assina convénio de cooperagdo com outro 6rgao publico em
nome da instituicdo desempenha, segundo Mintzberg, predominantemente o papel de

A) negociador.

B) alocador de recursos.
C) monitor.

D) simbolo (figura de proa).

E) empreendedor.

GABARITO: D

A: negociar é conduzir os termos do acordo, ndo o ato cerimonial de assinatura. B: alocar recursos é distribui-los
internamente. C: monitor coleta informagfes. D: correta — representar a organizacdo em atos formais e
cerimoniais. E: empreendedor inicia mudancas.
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MODULO 10

Revisao final

Resumo de véspera e checklist

RESUMO DE VESPERA

e Administracdo: uso planejado, organizado, dirigido e controlado dos recursos para alcancar objetivos
organizacionais; o administrador “faz fazer”.

Eficiéncia = meios (uso dos recursos). Eficacia = fins (metas). Efetividade = impacto.
Mintzberg: administracdo = arte + ciéncia + habilidade pratica.
Organizacgdo: entidade estruturada e fungcao administrativa (e, no sentido comum, ordem).

Ambiente geral (indireto: economia, politica, tecnologia, demografia); operacional (direto: clientes,
fornecedores, concorrentes, reguladores); interno.

Formal: deliberada, l6gica, normas, organograma. Informal: esponténea, afinidade, fora do
organograma, transcende a formal.

Niveis: estratégico (cUpula, longo prazo, ambiente externo), tatico (gerentes, médio prazo, elo),
operacional (supervisores, curto prazo, tarefas).

PODC (Dale): Planejamento (ideias), Organizacdo (recursos), Dire¢do (pessoas), Controle (resultados).
Processo ciclico, interativo e dinamico.

Fayol: POC3 — prever, organizar, comandar, coordenar, controlar. Urwick comeca por investigar;
Newman usa liderar.

Coordenar atividades = organizagdo; coordenar e designar pessoas = dire¢éo.

Mintzberg: interpessoais (simbolo, lider, ligacdo), informacionais (monitor, disseminador, porta-voz),
decisérios (empreendedor, solucionador de conflitos, alocador de recursos, negociador).

Katz: técnica (fazer, operacional), humana (relacionar, todos, destaque no tatico), conceitual (pensar,
estratégico). Todos os niveis usam as trés.

Estratégia Nacional do Judiciario: ciclo 2021-2026 (Res. CNJ 325/2020) substituido, a partir de 1°/1/2027,
pelo ciclo 2027-2032 (Res. CNJ 692/2026).

Checklist de dominio do tema

CHECKLIST FINAL

[0 Reconheco os elementos comuns as definicdes de administragéo e identifico alternativas que os
distorcem.

[0 Diferencio eficiéncia, eficacia e efetividade com exemplos.

[0 Cito os trés vértices do triangulo de Mintzberg.

[0 Classifico qualquer fator como ambiente geral, operacional ou interno.

[0 Comparo organizacao formal e informal, inclusive quanto ao organograma.

[0 Associo cada nivel organizacional a gestores, prazo, abrangéncia e relacdo com o ambiente.
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O Identifico a funcdo do PODC a partir de uma situagéo concreta, inclusive a fronteira organizagéo x
direcéo.

[0 Diferencio as listas de fun¢des de Fayol, Dale, Newman e Urwick.
[0 Encaixo cada um dos 10 papéis de Mintzberg na sua categoria.

[0 Sei qual habilidade de Katz predomina em cada nivel e por que todos usam as trés.
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Quem tem método, chega.

MENTORIA CODIGO PALHARES - PROF. LUCAS PALHARES
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