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MARCOS PINHEIRO

Para quem ndo me conhece, sou Marcos Aurélio A. Pinheiro,

aprovado (e nomeado) em alguns concursos publicos:
e 109 |ugar Auxiliar Administrativo TJ MA S3do Luis 2011;
e 32 |ugar Técnico Judicidrio TJ MA Santa Helena 2011,

e 29 Jugar INSS 2012 Carutapera MA (trabalhei por 3,5 anos, lotado provisoriamente em Santa Luzia
do Parua/MA);

* 342 |lugar Técnico Judiciario TRE/PA 2014 (trabalhei por 5,5 anos);

® 162 lugar (pos titulos) Analista de Controle Externo do Ministério Publico de Contas do Para - 2019
(52 lugar na objetiva e discursiva);

e 42 |ugar para Auditor Federal de Financas e Controle CGU 2022 (Par3d)

Essas foram as aprovacfes com nomeacao. E, para chegar até elas, eu reprovei diversas vezes. O
mais normal é acontecer as reprovacoes, principalmente no inicio da jornada, quando vocé ainda
ndo sabe o caminho, ndo sabe quais sdo os melhores materiais, ndo sabe quais sdo os melhores
professores em cada disciplina, ndo sabe quais sdo as melhores técnicas de estudo que funcionam
mais para vocé dentre outros fatores. O importante é tirar licdes da reprovacao e transforma-las
em molas propulsoras para a aprovagao!!!

Além disso, sou graduado em Fisioterapia e Gestao Publica, pds-graduado em Gestdao Orcamentaria
e Financeira.

E com essa bagagem que inicio este curso para que vocé também consiga sua aprovag¢do no
concurso dos sonhos!

GILSON PIMENTA
Graduado em Letras com habilitacdo em lingua portuguesa — UNINABUCO RECIFE;
Graduado em Gestdo de Recursos Humanos — UNINABUCO RECIFE

Pés-Graduado em Gestdo Empresarial com énfase em Responsabilidades Social — FACUMINAS
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Aprovado e nomeado:

Concurso Publico de Turilandia para o cargo de agente administrativo — 2009;

Falando do concurso em si, ele sera organizado pela banca Funatec.
As inscri¢des vao até o dia 17/05/2024.

As provas estdo marcadas para o dia 30/06/2024.

Entdo, ndo temos tempo a perder!

Para o Cargo de Agente Administrativo, o Edital trouxe a previsao de 14 vagas imediatas para ampla
concorréncia, 1 para PCD e 2 para PPP. Além de 2 para cadastro de reserva.

Remuneracdo de RS 1.412,00 para nivel médio de formacao.

Lembrando que na parte de conhecimentos especificos, serdo cobradas _

Ou seja, sdo 40 pontos que serdo decisivos para sua aprovacgao!

OBS: Nosso curso ndo abrangera o conteudo de conhecimentos locais.

apostiladoconcurseiro.com.br Pagina 4 de 169




L.!J Apostila do Conhecimentos Especificos — Agente Administrativo
Concurseiro Profs. Marcos Pinheiro e Gilson Pimenta

Este curso é protegido por direitos autorais (copyright), nos termos da Lei 9.610/98, que altera,
atualiza e consolida a legisla¢do sobre direitos autorais e da outras providéncias.

PIRATARIA
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1. PROCESSO ORGANIZACIONAL (Planejamento - Organizacao -
Liderang¢a — Execucao e Controle)

O processo organizacional refere-se a uma série de acOes coordenadas e interligadas que uma
organizacdo realiza para atingir seus objetivos. Essas acGes de acordo com a Teoria Geral da
Administracdo sdao conhecidas como funcdes administrativas, nesse sentido, as principais funcdes
que compdem o processo organizacional sio 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 lideranga e execugdo, na verdade, de
acordo com os estudiosos mais contemporaneos da Administracdo Geral, termos como
coordenacdo, motivacdo, execucdo elideranca, estao diretamente ligados a funcdo de direcdo.

Pois bem, esclarecido esse ponto, é fundamental destacar que as fungdes administrativas tém um
papel muito importante na gestdo organizacional, é por meio delas que as instituicbes se tornam
mais competitivas no mercado, lancando produtos e servi¢cos cada vez mais inovadores no universo
corporativo.

Nesse sentido, é importante destacar que elas formam um processo ciclico, dindmico 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.

» definicao de padroes » decisao sobre missao e objetivos
* monitoracao de desempenho » definicao de planos
+ correcao de desvios

» programacao de atividades
CONTROLE PLANEJAMENTO

verificar se esta sendo feito determina quais os objetivos a
de acordo com o planejado serem atingjidos e como fazer
para akcanga-los
RESULTADOS
disposicao dos recursos
conduz e coordena o pessoal fisicos, financeiros e
na execugao das tarefas humanos (estrutura)
DIRECAO ( ORGANIZACAO
* designacao de pessoas e cargos . alocaqﬁc- de recursos
» coordenacao de esforgos » divisao do trabalho e atividades
» comunicacao, liderancae motivacdo = . * autoridade e responsabilidade
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1.1 Planejamento

E a funcdo administrativa na qual se formulam os objetivos e os meios para alcanca- los;

Determina a melhor forma de enfrentar situa¢des futuras, analisando cenarios e tomando decisdes
no presente.

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

O planejamento pode sofrer alteracdes no decorrer de sua implantacao.

Vamos fazer algumas questdes para fixar o conteudo.

(FCC - MP/SE — ADMINISTRADOR) Segundo Henri Fayol, a defini¢do dos objetivos organizacionais
e dos caminhos a serem percorridos para que sejam alcang¢ados, relacionam-se com a seguinte
fungao administrativa de:

(A) planejamento

(B) controle

(C) organizagao (D) coordenacgao
(E) comando.

Comentario:

Henry Fayol foi um importante estudioso do ramo da Administracdo e foi ele quem primeiro
sintetizou o processo administrativo. Atualmente, considera-se a coordenacdo e o comando como
parte do processo de direcdo. Essa questdo, quer saber qual fungdo administrativa se relaciona com
a definicdo dos objetivos de uma empresa e a escolha dos caminhos a serem percorridos para que
esses objetivos sejam alcancados. O processo que define os objetivos da empresa é o planejamento.
Portanto, a questdo correta é a letra A.

Ano: 2022 Banca: FAURGS Orgio: SES-RS.

O processo administrativo é ciclico, dindamico e interativo. O papel do administrador é interagir
em relagdo as tomadas decisdes e as acoes necessarias. No que se refere aos processos
administrativos interligados, pode-se afirmar que:

A. organizacao é definir objetivos, meios para realizar as atividades e designar pessoas.

B. direcdo é definir padrdes e tarefas a serem realizadas e monitoradas, avaliando e corrigindo.
C. organizacao é coordenar esforcos, liderar e orientar para assegurar a realizacdo dos
objetivos.
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D. controle é dividir o trabalho, avaliar o desempenho e alocar recursos.
E. planejamento é definir objetivos, planos, atividades e recursos.

Comentario:

Veja novamente, as bancas adoram cobrar esse assunto, portanto, ndao 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 Org3o: Prefeitura
de Dom Eliseu - PA Prova: LJ Assessoria e Planejamento Administrativo Limita - 2023 - Prefeitura
de Dom Eliseu - PA - Assistente Administrativo

As fungbes sao amplamente aceitas e reconhecidas como fundamentais para o sucesso da
administracdo. Assinale a assertiva que apresenta de forma correta a fun¢ao administrativa que
envolve estabelecer objetivos e metas para a organizagdo e determinar as melhores maneiras de
alcanga-los, e ainda, essa fungdo abrange a definicao de estratégias.

A. Planejamento.
B. Organizagao.
C Diregao.

D. Controle.

E. Coordenacao.

Comentarios:

Gabarito letra A, lembre-se: estabelecer objetivos, metas e estratégias, sdo conceitos relacionados
ao planejamento.

I Niveis de ﬁlaneiamento: I

Existem trés niveis de planejamento: o Estratégico, o Tatico e o Operacional.
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Nivel estratégico: planajamenin esiratégico.

Feito pela Alta administragho. Com o objetivo de

— estabelecer direlrizes para a empresa. Pode

o haver colaboragio dos outros nivels, tatico e

stratégico operacional, mas quem define esse
planejamento & a alta adminlsiragio.

«~———gor malk de um planejaments, ao
contréiio do planejamento estratégico que
86 exdste um. No tético envolve o pessoal
ilermediario. Com o objetvo de
estabelecer diretrizes para as unidades.

Tatico

Operacional base, operacionalfécnico. Com ¢
objetivo
para gnipos e Individuos.

Candidato, como a banca organizadora estd cobrando expressamente o planejamento estratégico,
vamos estuda-lo um pouco mais.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

(também conhecido como Institucional ou Situacional)

. E feito pela alta cipula das organizacdes (Presidente, Diretores);

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

. Ele é sistémico, ou seja, abrange a Organizacdo como um todo;

. Nele sdo formulados os objetivos gerais, globais e genéricos da Organizacdo, bem como as
diretrizes estratégicas;

. Maior exigéncia das habilidades conceituais (referem-se a capacidade de os gestores e
lideres dos mais altos niveis das OrganizacGes de compreender, analisar e lidar com conceitos
abstratos e complexos, bem como de pensar de forma estratégica e global, identificando tendéncias
e tomando decisbes estratégicas de longo prazo).
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PRINCIPAIS FERRAMENTAS DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

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

E neste planejamento que sdo formuladas a:

Missao, visdo evalores

Missao Visao Valores
e E arazdio de ser e Como a organizacao e Padrdées e principios
da organizacao; pretende ser éticos;
e |dentidade da empresa; reconhecida no futuro; e Virtudes.
e Como ela se apresenta. e Voltada para o futuro.

Mais algumas questoes!

apostiladoconcurseiro.com.br Pagina 10 de 169



L.!J Apostila do Conhecimentos Especificos — Agente Administrativo
Concurseiro Profs. Marcos Pinheiro e Gilson Pimenta

Imagine a seguinte situagdo para responder a seguinte questao: Uma empresa esta em processo
de definicdao de seu referencial estratégico e, apos sucessivas reunides realizadas pelos gestores,
seja estabelecida a visao da empresa.

Conhecendo os elementos do referencial estratégico, assinale a op¢ao que apresenta a descri¢do
que se adequa a visdo.

A. Ser reconhecida como a melhor empresa para trabalhar pelos seus funcionarios.

B. Ter espirito publico, de inovagdo, sustentabilidade e de comprometimento.

C Prover solucdes em tecnologias e negdcios, fortalecendo suas capacidades estratégicas.
D. Acompanhar o crescimento da economia mundial e a ampliacdo das redes de internet.

E. Manter colaboradores com experiéncia no exterior e parcerias com entes governa- mentais.
Comentario:

A resposta correta é a letra A, pois nela ha o que se conhece como “visao de futuro” da organizacao.
Trata-se de como a organizagao “se vé” no futuro (no longo prazo).

Em relagdo aos conceitos de MISSAO, VISAO E VALORES das organizagdes, julgue o item seguinte:

Os valores sao virtudes e bens desejaveis, que traduzem um sentido comum, uma visao Unica a
ser compartilhada por diretores, gerentes e demais colaboradores.

Comentarios:

Veja que a questdo ndo fala nem do presente, nem do futuro, ela fala de valores que devem ser
compartilhados por toda organizacdo. Dessa forma, a questdo esta correta. Esse é o conceito de
valores.

ANALISE DE CENARIOS.

. E uma ferramenta da gestdo estratégica que tem como objetivo a criacdo de futuros
possiveis que a Organizacao pode enfrentar, dessa forma, os gestores podem tracar estratégias que
podem ser utilizadas nos diversos cenarios possiveis.

ANALISE SWOT.

J E uma ferramenta de planejamento estratégico que avalia as forcas e fraquezas,
oportunidades e ameacgas de uma organizacao em relagao ao seu ambiente interno e externo.
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