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SUMARIO

O presente material € composto pelas seguintes matérias expressamente cobradas no
edital do concurso publico:

NOCOES DE ADMINISTRACAO GERAL: ....vveicuieeeeie et ee e
Processo Organizacional:

(planejamento, organizacao, lideranca, execucdo e controle). Planejamento estratégico.
Processo decisorio;

Mudanca organizacional. Comportamento Organizacional: motivagcdo, comunicagao,
trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, poder e autoridade;

Administracdo de materiais e patrimdnio: dimensionamento e controle de estoques, gestao
de almoxarifado e administracdo de compras;

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA:.. :
Arquivos: finalidade, cIaSS|f|cagao acessorios, fases técnicas, sistemas e métodos de
arquivamento;

Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais;
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Caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisdo, concisdo e harmonia);

Elaboracdo de documentos oficiais (relatorio, oficio, memorando, carta, ata, despachos,
portaria, ordem de servico, requerimento);

QUESTOES COMENTADAS DA ORGANIZADORA........ccocveeeeeeeeeecetiieeete et ee ettt en e
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NocOes de Administracao Geral:

Processo Organizacional
Planejamento — Organizagéo — Lideranca - Execucao e controle

O processo organizacional refere-se a uma série de acdes coordenadas e interligadas que
uma organizacao realiza para atingir seus objetivos. Essas acdes de acordo com a Teoria Geral
da Administracdo sdo conhecidas como fun¢des administrativas, nesse sentido, as principais

funcdes que compdem o processo organizacional sdo o PLANEJAMENTO, A ORGANIZACAO,

A DIRECAO E O CONTROLE. Entretanto, antes de analisarmos cada uma delas, é necessario

esclarecer o seguinte fato, repare que a banca organizadora, destacou os termos lideranca e
execucdo, na verdade, de acordo com os estudiosos mais contemporaneos da Administracao
Geral, termos como coordenacao, motivacao, execucao elideranca, estdo diretamente ligados a
funcédo de direcao.

Pois bem, esclarecido esse ponto, € fundamental destacar que as func¢des administrativas

tém
um papel muito importante na gestdo organizacional, & por meio delas que as instituicoes se
tornam mais competitivas no mercado, langcando produtos e servigos cada vez mais inovadores
Nno universo corporativo.

Nesse sentido, € importante destacar que elas formam um processo ciclico, dinamico e
interativo, conhecido também por processo administrativo.

A seguir tem-se de maneira bem didatica o conceito de cada uma delas, porém, mais

adiante iremos destacar seus principais pontos e resolver questdes para fixacdo da matéria.

» definicio de padroes * decisdo sobre missao e objetivos
* monitoragao de desempenho + definicao de planos
« correcao de desvios . pfogramaqao de atividades

CONTROLE PLANEJAMENTO
determina quais os objetivos a
serem atingidos e como fazer
para alcanga-los

disposicao dos recursos
fisicos, financeiros e
humanos (estrutura)

verificar se esta sendo feito

de acordo com o planejado e
' RESULTADOS
‘ PESSOAS
conduz e coordena ope

na execucao das tarefas

DIRECAO ( QoncAchAo

« designacao de pessoase ¢ » alocacdo de recursos
de esforcos « divisao do trabalho e atividades
« comunicacdo.lideranca e motivacio = . « autoridade e responsabilidade

RECURSOS

« coordenacac
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Planejamento:

e E afuncdoadministrativana qual se formulam os objetivos e os meios para alcanca-
los;

¢ Determina a melhorforma de enfrentarsituacfes futuras, analisando cenérios e
tomando decisdes no presente. S

e Define as estratégias, desenvolve planos de acdo para atingir as metas (carater
guantitativo) tracadas;

¢ O planejamento pode sofrer alteragbes nodecorrer de suaimplantagao.

Vamos fazer algumas questdes para fixar o contetdo.

(FCC — MP/SE — ADMINISTRADOR) Segundo Henri Fayol, a definicdo dos objetivos
organizacionais e dos caminhos a serem percorridos para que sejam alcancados,
relacionam-se com a seguinte funcdo administrativa de:

(A) planejamento
(B) controle

(C) organizacéo
(D) coordenacéo
(E) comando.

Comentario:

Henry Fayol foi um importante estudioso do ramo da Administracao e foi ele quem primeiro
sintetizou o processo administrativo. Atualmente, considera-se a coordenacdo e o comando
como parte do processo de direcdo. Essa questao, quer saber qual fungao administrativa se
relaciona com a definicdo dos objetivos de uma empresa e a escolha dos caminhos a serem
percorridos para que esses objetivos sejam alcancgados. O processo que define os objetivos

da empresa é o planejamento.Portanto, a questéo correta € a letra A.
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Ano: 2022 Banca: FAURGS Orgéo: SES-RS.
O processo administrativo € ciclico, dinamico e interativo. O papel do administrador é
interagir em relacdo as tomadas decisdes e as a¢cdes necessarias. No que se refere
aos processos administrativos interligados, pode-se afirmar que:
A. organizacao é definirobjetivos, meios para realizar as atividades e designarpessoas.
B. direcdo € definirpadrdes e tarefas a serem realizadas e monitoradas, avaliando e
corrigindo.
C. organizacgdo é coordenar esforcos, liderar e orientar para assegurar a realizacédo dos
objetivos.
D. controle é dividiro trabalho, avaliaro desempenho e alocar recursos.
E. planejamento é definirobjetivos, planos, atividades e recursos.

Comentario:

Veja novamente, as bancas adoram cobrar esse assunto, portanto, ndo esqueca de fazer os
seus resumos com as palavras-chave para cada conceito. Nesse sentido, é que a letra E,
esta totalmente alinhada ao conceito de planejamento: definir objetivos, metas, planos,
recursos e os meios para alcanca-los.

Ano: 2023 Banca:LJ ~ Assessoria e  Planejamento = Administrativo

Limita Org&o: Prefeitura de Dom Eliseu - PA Prova: LJ Assessoria e Planejamento
Administrativo _Limita - 2023 - Prefeitura _de Dom_ Eliseu - PA - Assistente
Administrativo

As funcbes sdo amplamente aceitas e reconhecidas como fundamentais para o
sucesso da administracdo. Assinale a assertiva que apresenta de forma correta a
funcdo administrativa que envolve estabelecer objetivos e metas para a organizacao e
determinar as melhores maneiras de alcanca-los, e ainda, essa funcédo abrange a
definicdo de estratégias.

Planejamento.
Organizacéo.
Direcao.
Controle.
Coordenagéo.

moowp

Gabarito letra A, lembre-se: estabelecer objetivos, metas e estratégias, sdo conceitos
relacionados ao planejamento.
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INl’veis de planejamento: I

Existem trés niveis de planejamento: o Estratégico, tatico e operacional.

Nivel estratégico: planejamento estratégico.

Feito pela Alta administragdo. Com o objetivo de

— estabelecer diretrizes para a empresa. Pode

. haver colaboragdo dos outros niveis, tatico e

strategico operacional, mas quem define esse
planejamento & a alta administragao.

Nivel tatico: planejamento tatico. Podem
ser mais de um planejamento, ao
contrario do planejamento estrategico que
sO existe um. No tatico envolve o pessoal
intermediario. Com o objetivo de
estabelecer diretrizes para as unidades.

Tatico

Nivel operacional: planejamento
operacional, feito pelo pessoal de

Operacional base, operacional/técnico. Com o
objetivo de estabelecer diretrizes
para grupos e individuos.

Candidato,como a bancaorganizadora esta cobrando expressamente o planejamento
estratégico, vamos estuda-lo um pouco mais.

PLANEJAMENTOESTRATEGICO
(também conhecido como Institucional ou Situacional):

e E feito pela alta ctipuladasorganizacdes (Presidente, diretores);

e E o planejamento voltado para o longo prazo, ele tem maior abrangénciae pequeno
detalhamento;

e Ele é sistémico, ou seja, abrange a Organiza¢cdo como um todo;

¢ Nelesao formulados os objetivos gerais, globaise genéricos da Organizagéo, bem
como as diretrizes estratégicas;

e Maior exigéncia das habilidades conceituais;

(referem-se a capacidade dos gestores e lideres dos mais altos niveis das
Organizacfes de compreender, analisare lidar com conceitos abstratos e complexos,
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bem como de pensar de forma estratégica e global, identificandotendénciase
tomando decisdes estratégicas de longo prazo);

PRINCIPAIS FERRAMENTAS DO PLANEJAMENTOESTRATEGICO:

Como a banca expressamente cobrou o planejamento estratégico, vamos evidenciar
algumas ferramentas utilizadas pelos gestores para definir essa importante funcéo.

E Neste planejamento que sdo formuladas a:

A Missdao, visao evalores

Misséo Visao Valores
e E arazdo de ser da e Como a organizacao e Padrdes e principios
organizacao; pretende ser éticos;
e |dentidade da empresa; reconhecida no futuro; e Virtudes.
e Como ela se apresenta. e Voltada parao futuro.

negéeio-
*

— o A miusdo ¢ bosicomente

o razéo de ser do- sen

A visdo & o
a«uwwduqa,
chegar.

Oy veloves séo- oy
s
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Imagine a seguinte situacdo para responder a seguinte questdo: Uma empresa esta
em processo de definicdo de seu referencial estratégico e, ap0s sucessivas reunides
realizadas pelos gestores, seja estabelecida a visdo da empresa.

Conhecendo os elementos do referencial estratégico, assinale a op¢ao que apresenta
adescricdo que se adequaa visao.

A. Serreconhecidacomo a melhorempresa para trabalhar pelos seusfuncionarios.
B. Ter espirito publico,deinovacao, sustentabilidade e de comprometimento.

C. Prover solu¢desem tecnologias e negécios, fortalecendo suas capacidades estratégi-
cas.

D. Acompanhar o crescimento da economia mundial e a ampliagdo das redes de inter-
net.

E. Manter colaboradores com experiénciano exterior e parcerias com entes governa-
mentais.

Comentario: A resposta correta € a letra A, poisnelahao que se conhececomo “visao de
futuro” da organizacao. Trata-se de como a organizacao “se vé” no futuro (nolongo prazo).
Em relacdo aos conceitos de MISSAO, VISAO E VALORES das organizacdes,

julgue o item seguinte:

Os valores séo virtudes e bens desejaveis, que traduzem um sentidocomum, uma visao uni-
ca a ser compartilhada por diretores, gerentes e demais colaboradores.

C —Certo

E —Errado

Comentario: Veja que a questdo ndo falanemdo presente, nem do futuro, elafala de valores
gue devem ser compartilhados por toda organizacdo. Dessa forma, a questao esta correta.
Esse é o conceito de valores.

ANALISE DE CENARIOS.

e E uma ferramenta da gestdo estratégica que tem como objetivo a criagdo de futuros
possiveis que a Organizacdo pode enfrentar, dessa forma, os gestores podem tracar

estratégias que podem ser utilizadas nos diversos cenarios possiveis.



