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Conteudo programatico da aula

Assistente em Administracao

Nocdes de Administracdo: Conceitos e fundamentos da Administracao; Processos e funcdes administrativas; Processos
organizacionais;

Administrador

Administracdo: Conceitos de administracdao e organizacao, eficiéncia, eficacia e efetividade; Fungcdes administrativas; Niveis
administrativos; Habilidades do administrador; Papéis dos administradores;
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Conceito de Administracao

Conceito etimoldgico
Idalberto Chiavenato

e Deriva do latim

* Ad (direcao para) e minister (subordinacao ou obediéncia)

 Funcao que se desenvolve sob o comando de outro, um servico que se presta a outro ou,
ainda uma atividade que se recebe por delegacao de outrem

Antonio Amaru Maximiano

* Deriva do latim
* Administratione
e Significa direcao, geréncia.
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Conceito de Administracao

Conceito de Administracao como processo

* Conceito que preocupa-se em definir a Administracao a partir daquilo que ela faz
 Herdamos de Henri Fayol essa forma de conceituar a Administracao

Idalberto Chiavenato

Administracao € o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso de

recursos e competéncias a fim de alcan¢ar objetivos organizacionais. (Chiavenato,

2014, p.11).

Fonte: Maximiano (zo17, p.84)
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Conceito de Administracao

Conceito de Administracao como processo

Samuel Certo

Administragao consiste em alcancar objetivos pelo trabalho com e por intermédio de pessoas e outros

recursos organizacionais.

Antonio Amaru Maximiano

Administracao é o processo dinamico de tomar decis6es sobre o0 uso de recursos, para realizar objetivos.

John Schermerhorn

Administracao e planejar, organizar, liderar e controlar o uso de recursos para alcancar objetivos de

desempenho.
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[ Conceito de Administracao]

Conceito de Administracao como processo

Estrutura dos conceitos de Administracao como processo

FuncOes administrativas Alcancar
relacionadas + objetivos

< )]
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Conceito de Administracao

Conceito de Administracao como processo

Investigacao
Prever Previsao Planejamento | PlanejJamento | Plangjamento | Planejamento
Planejamento
Organizar Organizacao | Organizacdo | Organizacéao Organizacao | Organizacéao
Administrac&o : -
Comandar Comando de Pessoal Egg;%ré?@an de Lideranca Direcio
Coordenar Coordenacdo | Direcéo Direcio ¢ ¢
Coordenacéo ¢
Informacéao
Controlar Controle Controle Controle Controle Controle
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[ Conceito de Administracao]

Conceito de Administracao como arte, habilidade pratica e ciéncia

Henry Mintzberg, traz a abordagem da Administragao ndo como ciéncia, mas como “um triangulo no qual a arte, a
habilidade pratica e a utilizacao da ciéncia se encontram

(iénda
(andlise metddica e
sistematizada de fatos
e evidéndias)
Administracdo
Tecnologia Arte
(aplicagdo prdtica e (visdo, intuicao,
metddica de principios abordagem criativa
de teorias cientificas) e inovadora)

Fonte: Chiavenato (2014)
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[ Conceitos de Administracao]

Latim: AD (direcao para) + Minister (subordinacao ou obediéncia)

Etimoldgico

A funcao que se desenvolve sob o0 comando de outro, um servico que se

Conceitos de
Administracao

presta a outro ou, ainda, uma atividade que se recebe por delegacao de
outrem

— Conceito desenvolvido originalmente por Henri Fayol

— Maneira mais comum de conceituar a Administracao

Enquanto processo |-

— Estrutura desse conceito: funcdes administrativas + alcancar objetivos

Processo de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso de recursos e
competéncias a fim de alcangar objetivos organizacionais (Chiavenato)

Conceito desenvolvido por Henry Mintzberg
Arte, Tecnologia e Ciéncia ]—|:

Triangulo no qual arte, tecnologia e ciéncia se encontram
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Conclusoes sobre os diferentes conceitos

1. A administracao ocorre dentro das organizagoes

2. A administracao requer fazer as coisas por meio das pessoas

3. A administracao requer lidar simultaneamente com situacdes multiplas e complexas,
muitas vezes inesperadas e potencialmente conflitivas.

4. O administrador deve continuamente buscar localizar e aproveitar novas oportunidades
de negocios

5. O administrador precisa saber reunir simultaneamente conceitos e acao.
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[ Administracao x Organizacao

Apesar de os conceitos de Administracao e Organizacao parecerem semelhantes, eles ndao se confundem.

Temos, de um lado, a Administracao que busca por meio de suas fun¢oes direcionar pessoas e recursos em prol de
objetivos comuns e, de outro lado, temos o local no qual essa fungao € exercida que sao as organizacgoes.

Organizagao

Administracao
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[ Sentidos da palavra Organizacao]

* 19°sentido: Organizacao como sistema de recursos (conjunto de pessoas e recursos)

* 29sentido: Organizagao como fun¢ao administrativa (conjunto de atividades destinadas a distribuicao e alocacao de
recursos, tarefas, definicao da estrutura organizacional, atribuicao de autoridade e responsabilidade)

Ciéncia/Arte

—[ Administracéo
Finalidade de direcionar a organizacao (pessoas

e recursos) na consecucgao de objetivos comuns

Administracdo

X Organizagéo Conjunto de pessoas e recursos

Sentido de sistema de recursos {
Campo de aplicacdo da Administracao

Organizacéao

Distribuir/alocar recursos e tarefas

Sentido de funcao administrativa Definir a estrutura organizacional

Atribuir autoridades e responsabilidades
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Tipos de Organizacgao

Organizacao como entidade social (sistema de recursos): corresponde ao conjunto de pessoas e recursos organizados
para alcancar objetivos especificos. Nesse sentido subdivide-se ainda em:

e Organizagoes formais: organizacao baseada em uma divisdao racional do trabalho, integracao e diferenciacao
estabelecidas de acordo com critérios definidos pelos gestores da organizagdo. Estrutura e fun¢des definidas manuais,

regulamentos e organograma. Exemplos: empresas, orgao publicos, associagoes, fundacoes, etc.

e Organiza¢des informais: organizagdo constituida de forma espontanea entre as pessoas que ocupam posicdes na

organizacao formal a partir dos relacionamentos de amizade ou mesmo inimizade. Constituem o0s grupos que nao

aparecem nos organogramas, nao possuem regulamentos ou manuais. Para identificar as organizac¢des informais basta
ver os grupos que se formam nas mesas da festa de confraternizagao da empresa. Exemplo: grupo de amigos de
trabalho.
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[ Tipos de Organizacao)

Organizacao |-

Sentido de sistema de
recursos (entidade social)

Pessoas + Recursos + Objetivo

Organizacao formal
Tipos {
Organizacao informal

Distribuir/alocar recursos e
tarefas
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Sentido de fungao administrativa

Definir a estrutura organizacional

Atribuir autoridades e responsabilidades



[ Niveis Organizacionais]

Podemos dividir a organizacdao em segmentos considerando, principalmente, as atividades realizadas e o nivel de
autoridade. Esses pedacinhos da organiza¢ao sao denominados de niveis organizacionais.

No nivel estratégico, temos as pessoas com autoridade para definir os rumos da

organizagao e, por isso tém uma interagdo maior com o ambiente externo se

o , o y _ Estratégico
comparado aos outros niveis. Nesse nivel, as decisdes estao focadas no ambiente
externo e no longo prazo.
No nivel tatico temos os gerentes. Esses individuos sao os responsaveis por fazer Titico
a ligacao entre o nivel institucional (estratégico) e o nivel operacional. A area de
atuacao corresponde apenas a um setor/departamento, sendo as atividades
realizadas com foco no médio prazo. _
Operacional

No nivel operacional, temos o0s supervisores que sdao responsaveis por

acompanhar a execugao das tarefas e atividades cotidianas.
*N3o-administrativo

O pessoal nao administrativo sao os trabalhadores de linha de frente que nao tém
posicao gerencial.
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UFMT -TJ/MT - Analista Judiciario - 2016

O conhecimento em Administracao € produzido

a) por meio do experimento e da comprovacao estatistica oriundos de métodos
e técnicas cientificos.

b) pela observacao e analise critica da experiéncia pratica das organizacoes e
seus colaboradores e da aplicacao de métodos cientificos.

c) por relatos da experiéncia empirica em todos os tipos de organizacoes.

d) pela disseminacao e aplicacao dos conhecimentos descritivos e prescritivos.

Gab: B
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UFMT — IF/MT — Assistente em Administracao - 2012

A Administracao sempre esteve presente na sociedade humana, porém passou a ser estudada cientificamente a
partir do século XX. Sobre a Administracao, é correto afirmar:

a) Seu principal objetivo é assegurar o maximo de prosperidade ao patrao, e, ao mesmo tempo, o maximo de
prosperidade ao empregado.

b) Nao constitui uma ciéncia prdpria, estando presente e sendo estudada em diversas outras ciéncias.
c) Desenvolveu-se a partir de estudos inéditos e isolados, sofrendo pouca influéncia de outras ciéncias.

d) Aplica-se apenas a empresas, visto que seu objetivo principal é a busca de eficiéncia na producao.

Gab: A
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UFMT - CM/Cuiaba - Analista Legislativo - 2011

Em relacdao a organizacao, marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.

() E definida como duas ou mais pessoas trabalhando juntas cooperativamente dentro de limites identificaveis, para alcancar
um objetivo comum.

( ) Os limites de uma organizacao nao se referem a énfase do que as pessoas e membros podem e devem fazer na
organizacao.

() O componente humano faz das organizagdes um dos sistemas mais complexos.

() A administracdo das organizacdes em um ambiente global é um dos desafios organizacionais.
Assinale a sequéncia correta.

a)V,F Vv,V

b)F, V, F F

c)FFV,V

dV,FFV

Gab: A
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UFMT — Aux. Administracao — IF/MT - 2015

No trecho da reportagem, é afirmado que nao existe receita pronta de Administracao que funcione em todas as escolas.
Sobre Administracao, assinale a afirmativa INCORRETA.

a) E o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso dos recursos e competéncias organizacionais para alcancar
determinados objetivos com eficiéncia e eficacia, por meio de arranjo convergente.

b) E o alcance de objetivos organizacionais de maneira eficaz e eficiente gracas ao planejamento, a organizacido, a lideranca
e ao controle dos recursos organizacionais.

c) E o ato de trabalhar com e por intermédio de outras pessoas para realizar os objetivos da organizacdo, bem como dos
membros desta.

d) E o processo de alcancar objetivos pelo trabalho com e por intermédio de pessoas ignorando os recursos organizacionais.

Gab: D
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| Checkpoint]

Nesse momento, vocé deve ser capaz de:
a) Conceituar administragao

b) Conhecer as fun¢des administrativas sequndo Fayol e

segundo Dale

c) Diferenciar os conceitos de Administracdo e Organizagao

d) Conhecer os sentidos do termo “Organizacao” (sistema
de recursos x fun¢do administrativa)

e) Diferenciar os conceitos de organizacdao formal e
informal

P elerosmamorgraconar I

g) Pontuar as principais caracteristicas de cada nivel (Quem
esta em cada nivel, horizonte de prazo, o que faz)

www.profmarcelosoares.com.br
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[ Processo Administrativo]

A Administragao se utiliza de um processo para que a organizacao atinja seus interesses. Esse processo € composto por
quatro fungoes: planejamento, organizacao direcao e controle.

Planejamento\

Controle Organizagao

\L““/
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[ Processo Administrativo]

P
Planejamento

E o responsavel por dar um rumo a organizacdo por meio da formulacio
de objetivos e meios para alcan¢a-los.

A principal consequéncia do planejamento sao os planos. Os planos sao o
produto resultante do processo de planejamento.

O
Organizacao

Responsavel pela distribuicdao de tarefas e recursos. Preocupa-se ainda
com a atribuicado de responsabilidade e de autoridade e molda a
estrutura organizacional.

D
Direcao

Responsavel por conduzir as atividades das pessoas rumo aos objetivos
organizacionais. Segundo Chiavenato (2015), a funcao de direcao se refere
ao relacionamento interpessoal do administrador com seus
subordinados. Dentro dessa fun¢ao, estudamos aspectos como lideranca,
orientacao, assisténcia a execug¢ao, comunicacao e motivacao.

C
Controle

Responsavel pela comparacao entre os objetivos tracados e os resultados
obtidos, bem como pela ado¢ao de a¢des corretivas. O propdsito basico do
controle é assegurar que as coisas acontecam conforme o planejado
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Processo Administrativo

ATENCAO!

* As fungbes administrativas nao sao isoladas. Pelo contrario, elas estao interligadas e atuam de forma ciclica e

interativa.

* As funcbes administrativas estao presentes em todos os niveis organizacionais (estratégico, tatico e operacional).
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UFMT - Aguas do Pantanal — Controlador - 2019

Administrar é o processo de tomar decisGes sobre objetivos e recursos, de modo a garantir a realizacdo das metas organizacionais. O processo administrativo abrange quatro principais
funcdes: planejamento, organizacao, direcao e controle. Sobre o assunto, marque V para as assertivas verdadeiras e F para as falsas.

() Planejar é a determinacdo de objetivos e metas para o desempenho organizacional futuro e decidir sobre as tarefas e recursos utilizados para alcance daqueles objetivos. Significa
escolher ou estabelecer a missdo da organizacdo, seu propdsito e objetivos, e depois determinar diretrizes, projetos, programas, procedimentos, métodos, sistemas, orcamentos,
padroes e estratégias necessarias para atingi-los.

() Controle é a funcdo que se encarrega de comparar o desempenho atual com os padrdes predeterminados, isto é, com o planejado. E delinear os meios para se ter certeza de que o
desempenho planejado seja realmente atingido.

() Organizar é a capacidade de influenciar outras pessoas para que realizem suas tarefas de modo a alcancar os objetivos estabelecidos, envolvendo energizacdo, ativacdo e persuasado
daquelas pessoas. Conseguir dos empregados que eles facam as coisas que vocé deseja que eles facam, desempenhadas através de designacdo de tarefas, das instrugdes, transmitir

objetivos, pedir cooperagdo ou ideias, e da comunicagao.

() Dirigir é o processo de designacao de tarefas, de agrupamento de tarefas em departamentos e de aloca¢do de recursos para os departamentos. Determinar os recursos e atividades
necessarios para se atingir os objetivos da organizacdo, combinar esses recursos e atividades em grupos praticos, designar a responsabilidade de atingir os objetivos a empregados
responsdveis e delegar a esses individuos a autoridade necessdria para realizar essas tarefas.

Assinale a sequéncia correta.
a)FFV,V
b)F,V,FV
cV,V,F F

dV,FV,F

Gab: C
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UFMT - Pref. Rondonopolis — Analista - 2019

Em relacao as diferentes Fungdes Administrativas, analise as assertivas.

I- Organizar é a determinacao de objetivos e metas para o desempenho organizacional futuro, e decisdao das tarefas e recursos utilizados para alcance daqueles
objetivos.

lI- Dirigir & conseguir dos empregados que eles facam as coisas que vocé deseja que eles facam, desempenhadas através de designacdo de tarefas, das
instrucOes; é transmitir objetivos, pedir cooperacao ou ideias e da comunicacao.

lll- Planejar é determinar os mecanismos de coordenacao, supervisao e distribuicdo do trabalho, combinar esses recursos e atividades em grupos praticos,
designar a responsabilidade de atingir os objetivos a empregados responsaveis e delegar a esses individuos a autoridade necessaria para realizar essas tarefas.

IV- Controlar é a funcao que se encarrega de comparar o desempenho atual com os padrdes predeterminados, isto é, com o planejado. Delineia os meios para
se ter certeza de que o desempenho planejado seja realmente atingido.

Estdo corretas as assertivas
Estdo corretas as assertivas
a) Il e lll, apenas.

b) I, lll e IV, apenas.

c) Il elV, apenas.

d) I, Il elV, apenas.

Gab: C
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UFMT - Pref. Tangara — Fiscal - 2019

As funcdes administrativas das empresas preconizadas por Henri Fayol s3o:

a) Técnica, contabil, financeira e de seguranca.

b)Planejamento, organizacao, direcao, coordenacao e controle.

c) Planejamento, organizacao, direcado, informacao e de orcamento.

d)Disciplina, unidade de comando, equidade e unidade de direcao.

Gab: B
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Prever Previsao Plangjamento | Planejamento Plangjamento | Plangejamento
Planejamento

Organizar Organizacao Organizacao Organizacao Organizacao Organizacao
Administracao . ~

Comandar Comando de Pessoal I[j)g:;%ré?{;ao de Lideranca Direcio

Coordenar Coordenacéo | Direcao Direcio < <
Coordenacao 5
Informacao

Controlar Controle Controle Controle Controle Controle




UFMT - Pref. Varzea Grande — Administrador - 2018

Hoje, as funcdes incluem planejamento, organizacao, lideranca e controle, constituindo o que se denomina processo
administrativo. Sobre essas funcdes, assinale a assertiva correta.

a) A organizacao consiste na distribuicdo de tarefas, agrupamento de atividades em departamentos e na alocacao de
recursos para os departamentos e membros da organizacdo. Esta funcao define ainda quem tem autoridade sobre quem e
onde as decisdes sdao tomadas formando a estrutura organizacional.

b) Lideranca significa dirigir, coordenar, persuadir e motivar os trabalhadores na execucao de suas tarefas e atividades,
estando relacionada aos processos de gestao de pessoas. Esta funcao se encarrega ainda de comparar o desempenho atual
com o pré-estabelecido no planejamento.

c) O controle assegura que os objetivos devem ser alcancados, por meio do monitoramento e da avaliacdo das tarefas,
permitindo as correcdes necessarias a partir dos desvios localizados. Esta funcao significa ainda selecionar os melhores
meios de comunicacao e solucionar os conflitos na organizacao.

d) O planejamento determina os objetivos e metas especificos da organizacao, com foco no futuro, e na definicao de
recursos e tarefas para o alcance dos resultados. Esta funcao é responsavel ainda pelas equipes de trabalho, pela
verificacao sistematica do desempenho efetivo e estabelecimento de medidas corretivas.

Gab: A
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UFMT - Pref. Varzea Grande — Administrador - 2018

As Funcdes Administrativas referem-se as atividades desempenhadas por Administradores no intuito de alcancar os objetivos e resultados
estabelecidos pelas organizacdes. Sua origem remonta ao inicio do Século XX, quando Henri Fayol definiu administracdo como um processo
gue compreendia cinco func¢des interligadas: prever, organizar, comandar, coordenar e controlar. Com o tempo, as fungdes comandar e
coordenar foram agregadas para formar uma Unica, denominada dirigir ou liderar. Hoje, as funcdes incluem planejamento, organizacao,
lideranca e controle, constituindo o que se denomina processo administrativo. Sobre essas funcdes, assinale a assertiva correta.

a) A organizacao consiste na distribuicao de tarefas, agrupamento de atividades em departamentos e na alocacdo de recursos para os
departamentos e membros da organizacdo. Esta funcdao define ainda quem tem autoridade sobre quem e onde as decisdes sao tomadas
formando a estrutura organizacional.

b) Lideranca significa dirigir, coordenar, persuadir e motivar os trabalhadores na execucao de suas tarefas e atividades, estando relacionada
aos processos de gestdao de pessoas. Esta funcdo se encarrega ainda de comparar o desempenho atual com o pré-estabelecido no
planejamento.

c) O controle assegura que os objetivos devem ser alcancados, por meio do monitoramento e da avaliacdo das tarefas, permitindo as
correcoes necessarias a partir dos desvios localizados. Esta funcdo significa ainda selecionar os melhores meios de comunicagao e
solucionar os conflitos na organizacgao.

d) O planejamento determina os objetivos e metas especificos da organizacao, com foco no futuro, e na definicao de recursos e tarefas para
o alcance dos resultados. Esta funcao é responsavel ainda pelas equipes de trabalho, pela verificacao sistematica do desempenho efetivo e
estabelecimento de medidas corretivas.

Gab: A
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[ UFMT - Pref. Caceres — Assistente - 2017]

€ a etapa do processo administrativo que possibilitara a mensuracao e a avaliacao de
estratégia empreendida em uma instituicao.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna.

a) Planejamento

b) CO nt rOIe | @ <Definrobjetivose misséo]

Elaboracao de planos para
alcance dos objetivos

Planejamento

c) Organizacao

Distribuigado/alocagao de }

d) Direcao /|recursos e tarers
= Definicdo da estrutura da
_—
D e organizacdo

Organizagéo

A Atribuicao de autoridades e
. ~ responsabilidades
Funcoes
° administrativas
4 Liderar/Motivar pessoasJ
Designar pessoas e preencher
1 . . cargos

Diregédo Promover a comunicagéo e
coordenacao

Assegurar o desempenho
planejado

"-{Fixar padrdes e corrigir desvios]

Gab: B B B
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[ UFMT - UFSB- Assistente em Administracao - 2017/

Qual funcao administrativa € responsavel pela definicao dos objetivos da organizacao e escolha prévia
dos melhores cursos de acdes para alcanca-los?

a) Planejamento

b) Organlzag5o . @ Definirobjetivosemissao]
Elaboragdo de planos para

alcance dos objetivos ]

Planejamento

c) Direcao

Distribuigao/alocagao de
/| recursos e tarefas

d) Controle

Definicao da estrutura da
organizacao

Organizagdo \| Atribuicdo de autoridades e ]

. responsabilidades
Funcbes
° administrativas
Liderar/Motivar pessoasJ
Designar pessoas e preencher
1 . l cargos

Direcdo Promover a comunicagao e
coordenacao

Assegurar o desempenho
planejado

n

— i o’

“{Fixar padrdes e corrigir desvios]

Gab: A

www.profmarcelosoares.com.br

Controle

Monitorar o desempenho]




UFMT - UFMT- Assistente em Administragao - 2017

O controle e o planejamento sao conhecidos como “funcdes gémeas da administracao”, pois nao
adianta planejar se ndao houver controle e nao se pode controlar se nao haver planejamento. As
etapas do controle ocorrem nesta ordem:

a) Padroes de desempenho, medidas, interpretacao e acao corretiva.
b) Execucdo, planejamento, padronizacdo e correcao.
c) Previsdao, medidas, procedimento padrdo e controle.

d) Padrao, controle, interpretacao de referéncia e acao de avaliacao.

Gab: A
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UFMT — UFMT- Auxiliar em Administracao - 2017

Assinale a afirmativa que descreve corretamente a atribuicao da organizacao como funcao administrativa

a) No nivel operacional, define o desenho dos cargos e das tarefas.
b) No nivel operacional, apresenta o formato organizacional, bem como os processos comportamentais.
c) No nivel intermediario, preocupa-se com a superestrutura da organizacao.

d) No nivel intermediario, responsabiliza-se pela definicao dos objetivos organizacionais.

Gab: A
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UFMT - UFMT-Tecnologo em Gestao Publica- 2017

Administrar € o processo de tomar decisdes sobre objetivos e recursos, de modo a garantir a

realizacao das metas organizacionais. Quais as principais funcdes ou decisdes do processo de
administrar?

a) Controle, implementacao, lideranca e promocao da melhoria continua.
b) Direcao, avaliacdo de desempenho, monitoramento e feedback.
c) Planejamento, organizacao, execugao e controle.

d) Organizacao, criacao de politica interna, mobilizacao da acdo do outro e motivacao.

Gab: C
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UFMT - Pref. Rondonopolis — Administrador - 2016

Em relacao as funcdes administrativas, assinale a afirmativa INCORRETA.

a) A funcao de Planejar define os objetivos da organizacdo para o desempenho futuro e decide sobre as tarefas e a utilizacao
dos recursos necessarios para atingi-los, envolvendo dentre outras variaveis a coleta de informacdes e o estabelecimento de
politicas e procedimentos.

b) A funcdo de Organizar tem como premissa identificar, dividir e alocar o trabalho, implicando a distribuicao de tarefas, seu
agrupamento em departamentos e alocacao de recursos.

c) A funcao Controle garante que as atividades da organizacdao conduzem em direcao a um objetivo que envolve medir
desempenho, comparando com o desejado e fazer correcao se necessario.

d) A funcao de Liderar consiste em conduzir um grupo intervindo em seu comportamento, na perspectiva de atingir
objetivos e metas de interesse do grupo, ignorando uma visao do futuro da organizacao e baseando-se em um conjunto
coerente de ideais e principios.

Gab: D
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UFMT - IF/MT — Administrador - 2016

Sobre as funcdes administrativas, assinale a afirmativa correta.

a) O controle é um processo ciclico composto por quatro fases: estabelecimento de padrdes; acao corretiva; observacao de
desempenho e uma nova acgao corretiva.

b) A direcao abrange cada tarefa ou atividade isoladamente, preocupando-se com o alcance de metas especificas e
designando as atividades as especificas posicoes e pessoas.

c) O planejamento estd relacionado com planos de acdo e com as relagdes interpessoais dos administradores em todos os
niveis da administracao e os seus respectivos subordinados.

d) A organizagao consiste em determinar atividades especificas necessarias ao alcance dos objetivos planejados, agrupando
atividades em uma estrutura logica.

Gab: D
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UFMT - IF/MT — Assistente em Adm - 2016

Sobre a funcao da organizacao no processo administrativo, marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.

() Reune e integra os recursos e orgaos incumbidos de administracao e estabelece relacdes entre eles, bem como as
respectivas atribuicoes.

( ) Estabelece a divisdao do trabalho por meio da diferenciacao.

( ) Agrupa as atividades sem levar em consideracao a ldgica de seu funcionamento.

( ) Proporciona meios de coordenar as diferentes atividades pela desintegracao organizacional.
Assinale a sequéncia correta.

a)V,FEV, F

b)V,V,F F

c)FV,EV

dFFVYV

Gab: B
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UFMT - IF/MT — Assistente em Adm - 2016

A coluna da esquerda apresenta elementos do processo administrativo e a da direita, a definicao de cada um. Numere a
coluna da direita de acordo com a da esquerda.

1 - Planejar ( ) Definir o que deve ser feito, como deve ser feito e quem deve fazer.

2 -Organizar ( ) Monitorar o desempenho para garantir que os objetivos sejam alcancados.
3 -Dirigir ( ) Definir os objetivos e desenvolver estratégias e acdes para alcanca-los.

4 -Controlar ( ) Liderar e motivar os membros da organizacao.

Assinale a sequéncia correta.
a)3,2,4,1
b)4,1,3,2
c)2,4,1,3
d)1,3,2,4

Gab: C
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UFMT - Pref. Rondonopolis — Assistente - 2016

Ao assistir a chefia nos servicos administrativos, um Assistente de Apoio a Gestao estara atuando no processo de

administracao. Marque a alternativa que apresenta corretamente todas as funcdes do ciclo de processo
administrativo.

a) Analisar, padronizar, supervisionar e preparar.
b) Prever, comandar, coordenar e disciplinar.
c) Planejar, organizar, dirigir e controlar.

d) Remunerar, ordenar, avaliar e auditar.

Gab: C
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UFMT - CM Caceres — Controlador Interno - 2015

A coluna da esquerda apresenta elementos do processo administrativo organizacional e a da direita, a
caracteristica de cada um. Numere a coluna da direita de acordo com a da esquerda.

1 - Planejamento

2 - Controle

3 - Lideranca

4 — Organizacao

( ) Capacidade de influenciar um conjunto de pessoas para alcancar metas e objetivos.

( ) Processo de tomada de decisdao que determina previamente os objetivos que se quer
alcancar na organizacao.

( ) Processo para dispor qualquer conjunto de recursos em uma estrutura que facilite a
realizacao dos planos.

( ) Consiste em acdes para estabelecer padroes de desempenho, medir e avaliar
desempenho e corrigir as acdes quando necessario.

Marque a sequéncia correta.
a)2,1,3,4
b)1,3,4,2

c)3,4,2,1 .
d)3’ 1’4’2 Gab. D
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UFMT — DETRAN/MT-Administrador- 2015

A coluna da esquerda apresenta Fun¢des Administrativas e a da direita, caracteristicas de cada funcao.
Numere a coluna da direita de acordo com a da esquerda.

o ( ) Estabelece padrdes, monitora e avalia o desempenho como um
1 - Organizagao )
todo no final do processo.

, ( ) Influencia a motivacdo dos colaboradores a alcancarem os
2 - Planejamento L ,
resultados organizacionais desejados.

() Indica tarefas, agrupa em departamentos e aloca recursos para 0s
3 - Controle
departamentos.

, ( ) Define os objetivos para o desempenho futuro da organizacdo e
4 - Lideranca

decide sobre as tarefas e a utilizacdo de recursos para atingi-los.

Marque a sequéncia correta.
a)2,1,3,4
b)3,4,1,2
€)1,3,42
d)2,3,1,4

Gab: B
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UFMT - IF/MT- Aux.Administracao - 2015

A funcao administrativa que possibilita a organizacdo nao agir com base no improviso, nem depender da
sorte ou do acaso e agir antecipadamente denomina-se

a) Planejamento.
b) Organizacao.
c) Direcao.

d) Controle.

Gab: A
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UFMT - IF/MT-Tecnologo - 2014

Em relacao as quatro funcdes administrativas, analise as afirmativas.

| - Planejar € um conjunto de procedimentos pelos quais a geréncia identifica as metas de cada unidade e define a quem cabe a
responsabilidade para atingi-las.

Il - Organizar é o processo de identificar e agrupar as atividades da empresa, de delinear as autoridades e responsabilidades, de
estabelecer as relagdes de trabalho.

Il - Dirigir é o instrumento que expressa de forma concreta o propédsito geral do planejamento, possibilitando a programacao das ag¢des e
atividades necessarias para a sua realizagao.

IV - Controlar consiste em medir e corrigir o desempenho de subordinados para assegurar que 0s objetivos e metas da empresa sejam
atingidos e os planos formulados para alcanga-los sejam realizados.

Estdao corretas as afirmativas
a) Il e IV, apenas.

b) I, Il e lll, apenas.

c) 1, lll eV, apenas.

d) I, 1, 1l elV.

Gab: A
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UFMT - IF/MT-Tecnologo - 2014

O Administrador Claudio, alocado no setor de compras de uma organizacdao, desempenhou, logo que assumiu o cargo,
as seguintes Funcdes Administrativas:

| - Alocou os colaboradores recém-contratados para as fungdes inerentes ao departamento;
Il - Definiu uma meta para ser alcancada no prazo de um ano: diminuir os custos em 10%;

lll - Estabeleceu mecanismos de anadlise e medicdao de desempenho dos funcionarios.

As Fungdes Administrativas descritas acima sao, respectivamente:

a) Organizacao, Planejamento e Controle.

b) Organizacao, Planejamento e Lideranca.

c) Controle, Organizacao e Lideranca.

d) Planejamento, Lideranca e Controle.

Gab: A

www.profmarcelosoares.com.br




| Checkpoint]

Nesse momento, vocé deve ser capaz de:

a) Descrever quais sao as func¢des administrativas
segundo os autores neoclassicos (Dica: PODC)

b) Descrever quais sao as principais atividades
realizadas dentro de cada uma das funcdes

administrativas
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Setores da Sociedade

Segundo o setor da economia em que atuam, as organizagoes podem ser classificadas em trés tipos principais: governo,
empresas e organiza¢oes do terceiro setor.

1° Setor (Governo): as organiza¢oes do primeiro setor compdem a Administragao Publica. Caracterizam-se por nao
possuir interesse econdmico e tém como missao institucional aumentar o bem-estar social, seja por meio de atividades
diretas a populagdo, seja de forma indireta. Essas organizagdes sao responsaveis, dentre outras funcdes, pela
arrecadacao de tributos, producao de leis, sequranca publica, educacao, diplomacia e justica.

29 setor (Empresas): composto pelas empresas, ou seja, organizacoes que exercem atividade econdmica (almejam
lucro). Lucro, de maneira simplificada, consiste no dinheiro que resta para empresa depois do pagamento das
despesas.

3° setor: organizacdes privadas que se dispde a prestar servicos publicos nao exclusivos do Estado. Em termos mais
simples, sao organizagdes que trabalham em colaboracdo com o Estado para a prestacao de servicos que favorecem
toda a coletividade. Enquadram-se como organiza¢oes do terceiro setor instituicdes como: Médico Sem fronteiras e
Associagao de Apoio a Crianga com Cancer — AACC.
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Setores da Sociedade

Segundo o setor da economia em que atuam, as organizagoes podem ser classificadas em trés tipos principais: governo,
empresas e organiza¢oes do terceiro setor.

1? Setor Governo

2° Setor Empresas (Mercado)

Organizacoes do Terceiro Setor

(Organizagbes Sociais — 05, Organizagdes da Sociedade Civil de

3 Setor

nteresse POblico — O5CIP etc)
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Papeis do Administrador

Henry Mintzberg identifica 20 papéis gerenciais especificos do administrador, os quais sao divididos em trés categorias:

interpessoal, informacional e decisorio.

1. Papéis INTERPESSOAIS: essa categoria agrupa os papéis que o administrador exerce que estao relacionados
diretamente com o status e autoridade formal que ele possui. Sao os administradores que precisam representar a
organizagao em cerimonias, atos externos, firmar parcerias e contratos, liderar pessoas etc. Dentro dessa grande
categoria existem trés papéis:

a. Representacao/Simbolo: no exercicio desse papel o administrador representa a instituicdo a qual faz parte. E
um papel importantissimo, pois associamos uma organizagao as pessoas que a administram. Desse modo, um
administrador que nao inspire credibilidade ou confianca prejudica a imagem de toda a sua instituicao.

b. Lider: o papel de lider € exercido no ambito interno. Refere-se a atividade de influenciar, engajar e motivar os
subordinados em prol dos objetivos organizacionais. Em verdade, grande parte do desempenho de um
administrador depende dessa capacidade de lideranca.

c. Contato/Elemento de ligacao: O administrador no exercicio de suas atividades estabelece uma rede de

www_é%}ﬁ@;?équgagpé%%j)%e_srsubordinados, parceiros, fornecedores.




Papeis do Administrador

2. Papeis INFORMACIONAIS: Nessa categoria estao os papeis realizados pelo administrador para disseminar, coletar
e produzir informacgaoes.

a. Monitor/Coletor: Nesse papel o administrador utiliza sua rede de contatos (constituida no ambito do papel de
elemento de ligagdo) para obter informagoes tanto do ambiente interno quanto externo.

b. Disseminador: Esse papel é o de disseminar as informacdes para dentro da unidade ou organizacdo. E
especialmente relevante para transmitir as estratégias e taticas da alta cupula até o “chao de fabrica”.

c. Porta-voz: No exercicio desse papel o administrador leva informagdes da organizacao para fora de sua unidade
ou mesmo para fora da organizacao.
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Papeis do Administrador

3. Papéis DECISORIOS: envolvem eventos e situacdes em que o administrador deve fazer uma escolha. Nesse ponto, o
administrador utiliza as informacdes que possui para tomar decisoes.

a. Empreendedor: Utiliza as informagoes para adaptar e melhorar a sua unidade de modo a adapta-la as mudancas
identificadas. Enquadra-se ainda nessa fungao as atividades de desenvolvimento de novos produtos, projetos e
frentes de trabalho.

b. Solucionador de disturbios ou problemas: Geralmente sob pressao, o administrador precisa agir para resolver ou
contornar problemas e crises, bem como resolver disputas entre membros da equipe e auxilia-los no processo de
mudanca.

c. Alocador de Recursos: No exercicio da funcdao administrativa de organizacao, o administrador tem o papel de
alocar recurso ao longo da estrutura organizacional (or¢camentacao, for¢a de trabalho, maquinas, etc).

d. Negociador: O administrador deve atuar como um negociador a fim de conseguir engajar os seus subordinados,
bem como firmar contratos e parcerias com agentes externos.
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[ Papeéis do Administrador]

Henry Mintzberg identifica 20 papéis gerenciais especificos do administrador, os quais sao divididos em trés categorias:

interpessoal, informacional e decisorio.

—  Representacdo/Simbolo ——— ‘Representa a crganizacio
— ? ’ : “ Interpessoais [ Lider —— qInfluencia internamente. Motiva e engaja 63 individuca
[V )
| Contato/Elemento de Ligacdo ——— (Cria rede de contatca
ﬁ Monitor/Coletor - Coleta informacées
)
Q &é} J’—[ Qe \ Informacionais Disseminador ——— ‘Dissemina infoermacGes internamente
.
Pa.pe‘ls do Porta Voz |—— Jeva infermagges pra fora da unidade /crganizacic
administrador

_@ | -
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UFMT - Pref. VG — Administrador- 2018

A coluna da esquerda apresenta as trés dimensdes dos Papéis dos Administradores e a da direita, a descricao de um papel especifico de
cada dimens3ao. Numere a coluna da direita de acordo com a da esquerda.

1 - Papéis Interpessoais

2 - Papéis Informacionais

3 - Papéis Decisoérios

() Porta-voz: transmite para o publico externo as estratégias, diretrizes, politicas e resultados da organizacao.
() Simbolo: representacao simbdlica da organizagao, tornando seu representante ou referéncia da mesma.

( ) Solucionador de conflitos: resolucao de conflitos ou problemas internos ou externos a organizacdo, que impedem o
desenvolvimento das atividades.

. N .
Asslnale d Sequencla Correta, Representagdo/Simbolo Representa a organizacio
— W Interpessoais |- Lider ‘Influencia internamente. Meotiva e engaja 03 individueca
&b
a) 1, 2, 3 Contato/Elemento de Ligagao Cria rede de conlaloa
Monitor/Coletor Colela infermagGes
=

b)1,3,2 6&“ i S

Q é} Disseminador ‘Disaemina informagges internamente

Pa!aé:is do Porta Voz Teva informacges pra fera da unidade /crganizacac
C) 3 2 1 administrador
’ 7

d)2,1,3

Gab: D f
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UFMT — UFSB — Administrador- 2017

Henry Mintzberg (1973) acompanhou e analisou a rotina de cinco CEO americanos e concluiu que os dirigentes representam
trés papéis principais no desempenho de suas funcdes. Assinale a alternativa que apresenta esses papéis segundo o referido
autor.

A) Técnicos, humanos e conceituais.
B) Operacionais, gerenciais e estratégicos.
C) Interpessoais, informacionais e decisoriais.

D)Decisoriais, estratégicos e humanos.

— Representacao/Simbolo

‘Representa a crganizacic

— ~( I “ Interpessoais [~ Lider Influencia internamente. Meliva e engaja os individuca
an
Contato/Elemento de Ligagdo Cria rede de contates
ﬁ Monitor/Coletor Coleta infermactes
o

Q &2} —| L8 ‘ Informacionais }— Disserninador ‘Disaemina informacges internamente

.
pa.p o= de Porta Voz ‘leva informagdes pra fora da unidade /organizacao
administrador

Gab: C gl
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| UFMT - UFMT - Administrador- 2017

Sobre papéis gerenciais e suas respectivas familias de Mintzberg (1973), marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.

() Os papéis do Administrador equivalem ao conjunto organizado de comportamentos que pertencem a uma funcdo ou posicdo identificavel; sdo aspectos basicos na atuacdo do

Administrador.

() Ha quatro familias que agrupam os papéis ou comportamentos essenciais ao Administrador: decisdes, processamento de informacdes, relacdes humanas e interpessoais e capacidade

de agir estrategicamente.

() Os papéis de decisdo sao: empreendedor, controlador de disturbios, administrador de recursos, negociador; os papéis de informacdo sdo: monitor, disseminador, porta-voz; os papéis

interpessoais sdo: figura de proa, lider, ligacao.

() Os papéis estratégicos se revelam fundamentais para construir cendrios, avaliar macroambiente, ambiente operacional e microambiente, estdo diretamente relacionados ao
cumprimento e execug¢do dos processos operacionais.

Assinale a sequéncia correta.
a)V,F V, F
b)V,F, FV
c)FV,FV

dFV,VF

Gab: A
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—_— v Dy Interpessoais |

—‘ ‘L\ Informacionais }—

Sk

Representacao/Simbolo  —

‘Representa a erganizacac
Lider ‘Influencia internamente. Motiva e engaja 03 individuca

Contato/Elemento de Ligagao Cria rede de conlaloa
Monitor/Coletor Colela informacoes
Disseminador ——— ‘Dissemina informagges internamente

Porta Voz Teva informactes pra fera da unidade /organizacaoe



[ UFMT = IF/MT - Professor - 2014

Robert L. Katz, em 1974, definiu trés grandes habilidades dos Administradores: conceituais, humanas e técnicas. Henry Mintzberg também contribuiu com os estudos sobre Administracao,
ao definir, em 1973, os papéis e atividades dos Administradores. Sobre o assunto, analise as afirmativas abaixo.

| - Os papéis interpessoais incluem o simbolo, a lideranga e o solucionador de conflitos.

Il - As habilidades técnicas incluem o uso de conhecimento e instrumentos de uma disciplina ou campo especifico, por exemplo, contabilidade e vendas.

Il - Os papéis decisoriais compreendem o negociador, o administrador de recursos e o elemento de ligacao.

IV - As habilidades conceituais incluem analise e interpretacdo de informacdes de varias fontes e a partir dai tomar decisGes complexas, além da comunicacdo com seus colaboradores.
V - Os papéis informacionais incluem porta-voz, disseminador e monitoramento.

Estdo corretas as afirmativas

a)lleV, apenas.

Representacao/Simbolo  —

‘Representa a organizacac

b) I, Il e IV, apenas.

— ﬁ Interpessoais [ Lider ‘Influencia internamente. Motiva e engaja 03 individuca

b

C) ”l IV e V a penas ! Contato/Elemento de Ligacao Cria rede de conlalos
’ ’ .
—{ Monitor/Coletor Colela informacoes
d) l e lll, apenas. YTl
a4 \ Informacionais Disseminador ——— ‘Dissemina informagges internamente
%
adﬁ&eilsigodor Porta Voz Teva informactes pra fera da unidade /organizacaoe

Gab: A gk
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| Checkpoint]

Nesse momento, vocé deve ser capaz de: I '

a) Descrever quais sao os setores da economia

b) Descrever os 10 papéis do administrador,

segundo Mintzberg
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[ Habilidades do Administrador]

Agora que ja aprendemos quais sdao os papéis do administrador veremos quais sao as habilidades necessarias para que o

administrador exerca esses papéis

— Chiavenato [—— Capacidade de transformar conhecimento em acao

+@ <+

p:
+ L] L]
Processo de visualizar, compreender e estruturar as

Habilidade , . partes e o todo dos assuntos administrativos das
Djalma de Oliveira |—— \ .
empresas, consolidando resultados otimizados pela

atuacao de todos os recursos disponiveis
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[ Habilidades do Administrador — Robert Katz]

Habilidades TECNICAS: envolvem o uso de conhecimento especializado e facilidade na execucdo de técnicas relacionadas

com o trabalho e com procedimentos de realizacao. As habilidades técnicas sao especialmente importantes para o nivel
operacional (gerentes de primeira linha e para os trabalhadores operacionais).

Habilidades HUMANAS: Estao relacionadas com o trabalho com pessoal e se referem a facilidade de relacionamento

interpessoal e grupal. Envolvem a capacidade de motivar, liderar, resolver conflitos pessoais, comunicar e coordenar. Sao

habilidades imprescindiveis para o bom exercicio da lideranga, logo sao necessarias em todos os niveis gerenciais, porém o

seu uso é preponderante no nivel intermediario (gerencial).

Habilidades CONCEITUAIS: habilidades que dependem da visao da organizacao ou da unidade organizacional como um

todo, a facilidade em trabalhar com ideias, conceitos, abstragoes e estratégias. As habilidades conceituais estao
relacionadas com o pensar, com o raciocinar, com o diagnostico das situacdes e com a formulagao de alternativas de

solucao de problemas, logo sdao habilidades imprescindiveis para administradores de cupula (alta administracao).
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[ Habilidades do Administrador - Robert Katz]

Habilidades

idsticions| conceituais
Alta direcdo \

/JfVEl Ta’th:(\ Geréncia Habilidades
humanas

Nivel Operacional Superviséo Habilidades

tecnicas

A ilustracao demonstra que as habilidades estao presentes em todos os niveis organizacionais, porém em cada nivel
uma ou outra habilidade € mais importante. Outro ponto que quero reforgar é que as habilidades humanas exercem um
papel relevante em todos os niveis organizacionais, apesar de estarem mais presentes no nivel intermediario (tatico).
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UFMT - COREN/MT- Administrador- 2019

Sobre Habilidades do Administrador, analise as assertivas.

|- As habilidades técnicas consistem em usar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos para a
realizacdao de tarefas por meio da experiéncia profissional.

lI- As habilidades humanas estdao relacionadas a capacidade de interacao com pessoas em equipe, se
comunicar, motivar, coordenar, liderar e resolver conflitos.

Ill- As habilidades conceituais representam as capacidades cognitivas que permitem planejar o futuro,
pensar, raciocinar, diagnosticar e formular alternativas para a resolucao de problemas.

Estdao corretas as assertivas
a) ll e lll, apenas.

b) I, Il e lll.

c) I e lll, apenas

d) lell, apenas

Gabh: B
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UFMT - UFSB - Secretario Executivo- 2017

As habilidades estao relacionadas com a capacidade em coordenar e integrar todos os interesses e

atividades de uma organizacao ou grupo, de forma que permitam analisar e interpretar situacdes abstratas e complexas e
compreender como as partes influenciam o todo, permitindo a definicao de uma visao e de uma de
sucesso para a organizacao.

Marque a alternativa que preenche correta e respectivamente as lacunas.
a) conceituais, estratégia.

b) taticas, operacao.

c) técnicas, missao.

d) operacionais, tatica.

Gab: A
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UFMT — UFMT - Administrador - 2017

Em relacao as habilidades gerenciais, assinale a assertiva que apresenta os postulados de Katz (1955).
a) As habilidades gerenciais essenciais ao administrador sdao a técnica, a humana e a conceitual.

b) A experiéncia empirica, pragmatica e a habilidade comportamental prevalecem sobre os postulados

teodricos.

c) As habilidades fundantes aos gestores estdo relacionadas a capacidade de conduzir a equipe, por isso as
habilidades motivacionais, de comunicacao e de operacionalizacao se destacam.

d) Nada mais pratico do que uma boa teoria, os estrategistas e gestores que atuam no nivel mais alto
precisam gerar conhecimento cientifico para aplicar no dia a dia das empresas.

Gab: A
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UFMT - IF/MT —Tecnologo - 2016

As organizacoes buscam gestores com determinadas habilidades. Perceber a organizacao como um todo,
compreender como diferentes partes da empresa se afetam mutuamente e reconhecer como ela se enquadra
ou é afetada pelos elementos de seu ambiente externo dizem respeito as habilidades

a) Conceituais.
b) Técnicas.
c) Humanas.

d) Motivacionais.

Gab: A
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UFMT - DETRAN/MT - Analista - 2015

Na organizacao, o desempenho administrativo esta relacionado fortemente com as habilidades do
Administrador. Assinale a afirmativa que caracteriza habilidade conceitual.

a) E o desempenho de atividades ou trabalhos especializados dentro das organizacdes.

b) E a capacidade de assimilar as complexidades da organizacdo de forma global e alavancar o ajustamento do

comportamento dos participantes.

c) Refere-se ao tratamento com pessoas no sentido de compreender suas atitudes e motivacdes, conduzindo a

lideranca.

d) Relaciona-se a consideracao acurada das implicacdes de todos os elementos conhecidos de um problema.

Gab: B
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UFMT - IF/MT —Tecnodlogo - 2014

A coluna da esquerda apresenta as habilidades do Gestor e a da direita, a caracterizacao de cada uma.
Numere a coluna da direita de acordo com a da esquerda.

() Consistem na capacidade para lidar com ideias
=

1 - Técnicas estdo relacionadas a pensar, raciocinar,
diagnosticar situaces e formular alternativas de
solucdo dos problemas.

() Consistem em usar conhecimentos, métodos e

2 - Humanas . S

equipamentos para a realizacdo de tarefas.

() Referem-se a capacidade para trabalhar em
3- equipe e estdo relacionadas a interacdo com
Conceituais pessoas, a capacidade de comunicar, motivar e

coordenar.

Marque a sequéncia correta.
a)3,2,1
b)3,1,2
c)1,3,2

d)2,1,3

Gab: B
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UFMT - IF/MT —Tecnodlogo - 2014

A complexidade e incerteza que caracterizam o ambiente de negdcios atual, acopladas aos ageis desenvolvimentos em tecnologia da informacao e
dindmica organizacional, exigem habilidades gerais e especificas dos gestores para administrar as organizacdes. Em relacdo a essas habilidades,
analise as afirmativas.

| - As habilidades gerais sao indispensaveis e estao relacionadas as areas gerais: conceituais, interpessoais e técnicas.

Il - As habilidades interpessoais ou humanas incluem a capacidade para trabalhar em equipe, entender, comunicar, delegar e motivar as outras
pessoas, tanto individualmente como em grupo.

lll - As habilidades conceituais correspondem a aptidao mental para analisar e diagnosticar situacdes complexas, dando subsidio a tomada de
decisao.

IV - A habilidade politica constréi a base de poder, rede de relacionamentos, articulacdes e arranjos para viabilizar recursos e objetivos
empresariais, revelando-se relevante apenas em organizacdes publicas.

Estao corretas as afirmativas
a)l, llelV, apenas.
b) 1, Il e lll, apenas.

c)llelV, apenas.

d) I e lll, apenas. Gab: B
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UFMT - IF/MT — Administrador - 2013

Sobre os principios e fundamentos da Administragdo e das Organizag¢des, analise as assertivas abaixo.

| - Nas organizagGes atuais, a Administracao deve considerar os niveis administrativos de forma piramidal, com decisdes centralizadas no nivel estratégico, em func¢ado da estabilidade
dos ambientes em que estao inseridas.

Il - O Administrador precisa ndo apenas ser eficiente, utilizando adequadamente os recursos, mas também ser efetivo, alcangando uma relagao equilibrada entre os objetivos propostos
e os resultados alcangados.

lIl - O Administrador deve ter habilidades a fim de conduzir as organiza¢des aos resultados, como a habilidade conceitual, que significa a capacidade de compreender outras pessoas e,
dessa forma, interagir melhor com elas.

IV - A Administracdo, apesar de ser uma ciéncia nova, é possivel encontrar aplicacdo de seus principios e fun¢des na antiguidade, como planejamento e controle em construcdes de
monumentos, a exemplo das Piramides do Egito e da Muralha da China.

V - A Administracdo é uma arte e ciéncia que é aplicada em todos os tipos de organizacdo, como o primeiro setor (estado, publico), segundo setor (privado) e terceiro setor
(organizacGes ndo governamentais).

Estdo corretas as assertivas
a)ll, IVeV, apenas.
b) 1, Il e IV, apenas.
c) 1, llleV, apenas.

d) lll, IV eV, apenas.

Gab: A
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UFMT - IF/MT - Professor - 2012

O desempenho do Administrador esta intimamente relacionado com suas habilidades. A capacidade de compreender a empresa de forma global,
impulsionando o ajustamento dos componentes da organizacao, refere-se as habilidades

a) humanas.
b) técnicas.
c) empreendedoras.

d) conceituais.

Gab: D
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Habilidades do Administrador — Henry Mintzberg

Henry Mintzberg, de maneira distinta de Robert Katz, propde que o administrador deve possuir 8 habilidades
fundamentais:

Habilidades do administrador, segundo Mintzberg

1. Relacionamento com os colegas 5. Tomar decisoes em condi¢oes de ambiguidades
2. Lideranga 6. Locacao de Recursos

3. Resolucao de conflitos 7. Empreendedorismo
4. Processamento de Informacgoes 8. Introspeccao
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UFMT - TJ/MT- Analista (Administracao) - 2016 Q

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

Il - Para Mintzberg, as habilidades sao oito: relacionamento, lideranca, resolucao de conflitos, processamento de
informacao, tomada de decisdes, alocacao de recursos, empreender e instrospeccao.

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

a) lll, apenas.

b) I e ll, apenas.

c) I, apenas.

d) Il e lll, apenas.

Gab: C
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[ Habilidades do Administrador/Competéncias duraveis — Idalberto Chiavenato |

g.‘l
Perspectiva

Saber Saber Fazer Saact:;rt];aczeerr Saber Analisar

Know-how Aplicar o Atitude Avaliar a situagao
conhecimento empreendedora
Aprender Visdo global e Inovacio ther daglos €
continuamente sistémica informacao
Compartilhar Trabalhar com os Agente de mudancas Ter espirito critico e
conhecimento outros julgar fatos
Foco em resultados Definir prioridades

Capacidade de

resolver problemas
Capacidade de

assumir riscos
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UFMT - IF/MT-Tecnologo - 2014

Sobre as competéncias do Gestor, marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as falsas.
() Conhecimento é fazer as coisas por meio das pessoas, alcancando resultados eficientes e eficazes.

() Perspectiva é a capacidade de colocar o conhecimento em ac¢ado, transformar a teoria em pratica, colocar em agdo os conceitos e ideias
abstratas.

() Atitude significa o comportamento pessoal do administrador frente as situacdes com que se defronta no cotidiano e representa o
estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, motivar e comunicar.

() Conhecimento e Atitude sdo as atividades para manter e desenvolver a rede de informacdes, envolvem eventos e situacdes em que o
administrador deve fazer escolhas ou op¢cdes usando as habilidades humanas e conceituais.

Assinale a sequéncia correta.
a)F,V,V, F
b)V,FFV
c)FFV,V

dV,V,FF

Gab: A
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| Checkpoint]

Nesse momento, vocé deve ser capaz de:

a) Descrever quais as habilidades do administrador,
segundo Robert Katz

b) Descrever as habilidades do administrador,
segundo Mintzberg

c) Descrever as competéncias duraveis do
administrador, sequndo Idalberto Chiavenato
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| 4E's — Economicidade, Eficiéncia, Eficacia, Efetividade ]

Eficiéncia: conceito que relaciona os meios e os metodos.

Mede a proporcao dos recursos utilizados para alcangar os objetivos. Pode se referir ainda a capacidade de sequir rotinas e
manuais (fazer as coisas da maneira certa). Sao exemplos de medidas de eficiéncia o custo do trabalho, o retorno pelo

capital investido, a produtividade.
Eficacia: significa a capacidade de atingir objetivos e resultados pretendidos.

Diferente da eficiéncia que se preocupa com os meios, a eficacia relaciona-se com os fins e propadsitos. Significa fazer as

coisas certas (necessarias), atingir os objetivos.

Efetividade: conceito que se relaciona a capacidade de produzir efeitos/impactos no longo prazo. Alguns autores afirmam

que a efetividade é igual a soma da eficiéncia e da eficacia.

Economicidade: corresponde ao ato de minimizar custos sem comprometimento da qualidade, considerando todas as

alternativas disponiveis no mercado.
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| 4E's — Economicidade, Eficiéncia, Eficacia, Efetividade ]
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| 4E's — Economicidade, Eficiéncia, Eficacia, Efetividade ]
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| 4E's — Economicidade, Eficiéncia, Eficacia, Efetividade ]

| Eficiéncia I

Relacionado aos meios e
métodos

Proporcao dos recursos
utilizados para alcancar
0s objetivos

Capacidade de seguir
rotinas e manuais

Fazer as coisas da
forma correta

,._______________________________..__
e e e e e T e e e e e e e e e TV e e e P gt
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Relacionado aos fins e
propositos

— Foco nos objetivos

| Capacidade de atingir os
resultados pretendidos

— Fazer as coisas certas
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Efetividade ]

| Relacionado aos efeitos/
impactos produzidos

_ Eficiéncia + Eficacia
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Economicidade ]

Minimizar custos sem
- comprometimento da
gualidade
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4E's —“Jurisprudéncia” — Efetividade na area publica

Dentro do contexto publico, por vezes, o conceito de efetividade é associado a expressao “alcance dos resultados mais
benéficos para sociedade”.

No fundo, essa expressao transmite a ideia de impacto provocado pela a¢ao estatal, porém a utilizacao de “resultado” na
expressao pode causar duvidas em alguns alunos, porisso fago questao de detalhar:

= Alcancar resultados = eficacia
= Alcangar os resultados mais benéficos para sociedade = impacto = efetividade
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UFMT - Aguas do Pantanal — Controlador - 2019

A busca pela eficiéncia e eficacia faz parte do ato de Administrar. Sobre o assunto, analise as assertivas.
| - Eficiéncia é a palavra usada para indicar que a organizacao utiliza produtivamente, ou de maneira econémica, seus recursos.

Il - Eficacia sao os esforgos das ag¢des organizacionais para ofertar adequadamente os bens e servigcos oferecidos, de forma que os
resultados sejam tdao bons quanto o programado.

[l - Eficiéncia é o esforgo holistico da organiza¢ao no que se refere ao emprego e a otimizagao dos recursos.

IV - Eficacia é operar de modo que os recursos disponiveis e mobilizados por uma organizacao para alcancar seus objetivos sejam
utilizados da maneira mais adequada.

Estdo corretas as assertivas
a) lelV, apenas.

b) I, Il e IV, apenas.

c) ll e lll, apenas.

d) I, Il e lll, apenas.

Gab: D
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UFMT - Pref. VG —Techico da Previdencia - 2018

Qual é o principio constitucional que pressupde qualidade, presteza, resultados
positivos, o dever de mostrar rendimento funcional, perfeicao e rapidez dos
interesses coletivos na administracao publica?

a) Eficiéncia
b) Impessoalidade
c) Transparéncia

d) Publicidade

Gab: A
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UFMT — UFSB — Administrador - 2017

Acerca dos trés fatores de influéncia da administracao nas organizacdes, numere a coluna da direita de acordo com a da esquerda.

1 - Eficiéncia

2 - Eficacia

3 - Efetividade

( ) E a contribuicdo dos resultados obtidos para o alcance dos objetivos estabelecidos pelas organizagdes em seu processo de planejamento.
( ) E a relacdo equilibrada e otimizada entre os resultados alcancados e os objetivos propostos ao longo do tempo pelas organizacdes.

() E a otimizacdo dos recursos — humanos, financeiros, tecnolégicos, materiais, equipamentos — para obtencdo dos resultados esperados pelas organizacdes.
Assinale a sequéncia correta.

a)3,1,2

b)2,3,1

c)1l,2,3

d)2,1,3

Gab: B
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UFMT - UFSB - Secretario - 2017

O modelo gerencial da Administracao Publica objetiva o atendimento das necessidades do
cliente-cidadao, ou seja, busca aferir em que medida os resultados de uma acao trazem
beneficio a populacao, de forma que a preocupacao central € averiguar a real necessidade e
oportunidade de determinadas acdes estatais, deixando claro que setores sao beneficiados
em detrimento de outros atores sociais. Esse objetivo refere-se ao conceito de

a) eficacia.
b) efetividade.
c) eficiéncia.

d) contingéncia.

Gab: B
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UFMT - UFMT —Técnico - 2017

Na sociedade humana, compete as organizacdes transformar recursos para fornecer produtos e servicos, com o objetivo de resolver
problemas de seus usuarios e das pessoas que os criaram. Em relacdo ao conceito de eficiéncia, eficacia e efetividade aplicado as

organizacdes, analise as afirmativas.
| - S3o conceitos usados para indicar que uma organizacdao desempenha suas acdes de modo dissonante das expectativas dos usuarios.

Il - A eficacia indica o atingimento dos objetivos desejados por determinada organizacdo, pouco se importando com os meios e
mecanismos utilizados para atingir tais objetivos.

Il - A eficiéncia preocupa-se com os mecanismos utilizados para obtencado do éxito, ou seja, fazer o melhor com elevados custos.
IV - A efetividade tem como premissa aferir em que medida os resultados de uma agao trazem beneficio a populacao.

Estdo corretas as afirmativas

a) Il e lll, apenas.

b) I, lll e IV, apenas.

c) Il e IV, apenas.

d) L1, llelV

Gab: C
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| Checkpoint]

Nesse momento, vocé deve ser capaz de:

a) Descrever quais as habilidades do administrador,
segundo Robert Katz

b) Descrever as habilidades do administrador,
segundo Mintzberg

c) Descrever as competéncias duraveis do
administrador, sequndo Idalberto Chiavenato
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