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ADMINISTRAGCAO GERAL - CONCEITOS; PRINCIPIOS; TEORIA DA ADMINISTRAGAO CIENTIFICA; TEORIA CLASSICA;
TEORIA DAS RELAGOES HUMANAS; TEORIA NEOCLASSICA DA ADMINISTRAGAO; MODELO BUROCRATICO DE ORGA-
NIZAGAO; TEORIA ESTRUTURALISTA; TEORIA COMPORTAMENTAL; TEORIA MATEMATICA DA ADMINISTRAGAO; TEO-
RIA DE SISTEMAS; TEORIA DA CONTINGENCIA; NOVAS ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO; LIDERANGA (CONCEITO

E TEORIAS); E MOTIVAGAO (CONCEITO E TEORIAS)

1 ADMINISTRAGAO GERAL

1.1 Definigdo e visdao geral da Administragao

Administragdo é, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem
do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar,
administrar”. Na mesma linha, “a palavra administra¢do deriva da expressdo latina “administratio” e significa a agdo de governar,
de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sdo Paulo
(2014)*:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técni-
ca, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo
dos assuntos administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atua¢do de todos os recursos disponiveis. A
seguir é apresentado a defini¢cdo das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do
administrador segundo Katz.

— habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagao de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

— habilidade humana: consiste na capacita¢do e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas
atitudes e motivac¢Ges e desenvolver uma lideranga eficaz;

— habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a
pessoa faca abstracdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢cGes de super-
visdo a posicdo de alta diregao.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de
pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colo-
cadas em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagao, apresentar solugdes e resolver
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis:
o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

Habilidades
Alta Diregéo Conceituais
(Idéias e

"~ conceitos abstratos)

_ Habilidades
Geréncia “. Humanas

“._(Relacionamento .
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Habilidades

Nivel . Técnicas
Operacional Supervisdo (Manuseio de

coisas fisicas)

Execucdo das Operacoes I Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus S&o Carlos.
Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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Conhecimento significa todo o acervo de informacgdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fungdo da mudancga e da inovagdo que
ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso
significa aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para
ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o
conhecimento na andlise das situacdes e na solucdo dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que d4 autonomia e
independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de
levar as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinac¢do de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito
empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n? 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade
profissional serd exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermedidria, dire¢éGo superior

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implantagdo, coordenagéo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administragdo e selecio de pessoal, organizagdo e métodos, orcamentos, administra¢do de material, adminis-
tragdo financeira, administragdo mercadoldgica, administragdo de produgdo, relagbes industriais, bem como outros campos em que
esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢des estratégicas nas organiza¢les e desenvolver papéis essenciais a susten-
tabilidade e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer acontecer

+ Know-how « Aplicar conhecimento + Avaliar a situaclo + Atitude smpreendedora
* Aprender & aprender « Visho global & sistémica + Obter dados e informacgio + Imowngho

+ Aprander continuamente * Trabalho em equipe * Ter aspirito critico + Agente de mudanca

+» Ampliar conhecimento s Lideranga + Juigar os fatos » Assumir riscos

* Tranamitir conh ecimanto « Motivagio + Ponderar com aquilibrio « Foco am resultados

+ Compartihar conhecimento = Comunicagio + Definir prioridades « Auto-realizacio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes
de planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).
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Categoria Papel Atividade
N Assume deveres cerimomiais e simbolicos, representa a
Interpessoal | Representagio organizagio. acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o . Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se commmnica
adnmmstrador Lideranca com os subordinados.
nterage) Ligaca Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamizagio, usa
gagdo malotes, telefonemas e reunides.
Informacional | Monitoragio :mame recebe informagio. lé revistas e relatorios, mantém
(Como o — pesmﬁs. — -
administrador Disseminacio Enwvia mnformagio para os membros de outras orgamzacdes. envia
intercambia e processa Tﬂrmcrmdousl;f e relat('znos. telefonemas d: cfznalos‘ —
informagd ) ransnute informagdes para pessoas a, através de conversas,
as il <) Porta-voz relatérios e memorandos.
P . Imicia jetos, identifica novas 1déias, assume niscos, dele;
D{(!g.)ﬂ:;‘:)al Empreendimento respms?]?ij_lidades_de 1de11s Para outros. _ =
jministrador utilizaa | Resolucio de conflitos Toma agio corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
inf 30 nas suas subqrdundos‘ adapta_ 0 grupoa cnises e a mudancas.
{k‘f:l’ ses) Alocacio de secursos Decide a quem atribuir recursos. Programa, or¢a e estabelece
NegociacSo Representa os mteresses da organizagio em negociagdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo
apontadas como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posi¢do:

Classificagdo de Administradores

Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizac¢do (de primeira linha, intermediarios e altos admi-
nistradores) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e
gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo
sdo responsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também
gerenciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: S0 comumente chamados de CEO (Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o
cargo maximo nas organizagoes, sdo responsaveis por seu direcionamento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: S3o0 os Administradores responsdveis por uma area funcional, e pela equipe que compde essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgdo, Gerente Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organizagdes, o Administrador Geral é responsdvel pelas diversas areas funcio-
nais da empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungoes.

Papéis dos Administradores
Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpes-
soais, Papéis Informacionais e Papéis Decisérios. Esses papéis sdao desenvolvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

S3do os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento com as pessoas e constru¢do conjunto dos resul-
tados. Sao divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagao.

Simbolo representa a funcdo de estar presente em locais e momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, compa-
recer a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa a organizagao, portanto ele é um simbolo desta organizagdo, e
ela sera conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo, pois ele é responsavel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligagdo é o papel que o Administrador representa ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento
de sua empresa e de outros. Ele faz o intercambio entre pessoas que irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negécios existentes.

2. Obtido em http://www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/




13. Julgue as sentencgas a respeito do paradigma pos-buro-
cratico, da administragdo publica gerencial e da nova adminis-
tracgdo publica.

I. O ideal do movimento da nova administragdo publica nos
anos 60 era a superacdo da burocracia no sentido do resgate da
racionalidade substantiva dos sistemas administrativos.

Il. O termo “pds-burocratico” estd mais associado a relativa
perda de poder das organizagdes publicas contemporaneas que
as emergentes novas formas organizacionais discrepantes do
tipo ideal weberiano.

I1l. A abordagem do new public management é mais um re-
curso estruturador da discussdo sobre as transformagd&es ocorri-
das na gestdo publica nas duas ultimas décadas que um paradig-
ma prescritivo de reforma do estado.

IV. A “administragdo publica gerencial” busca diferenciar-se
da burocratica no sentido de que se proclama orientada para re-
sultados, focada no cidaddo, flexivel e aberta ao controle social.

V. A implementagdo da “administracdo publica gerencial”,
conforme proposta pelo Plano Diretor da Reforma do Aparelho
do Estado, requer prévia implementa¢do da administragdo bu-
rocratica e completa eliminagdo da administra¢do patrimonial.

Ill

Estao corretos apenas os itens

(A, el

(B)I, llle IV
(1 1IVeV
(D)1, eV
(E) I, IVeV

14. (ESAF) - “Estrutura formal, objeto de grande parte de
estudos das organizagGes empresariais, é aquela deliberada-
mente planejada, em alguns de seus aspectos, pelo organogra-
ma. Estrutura informal é a rede de relagGes sociais e pessoais
que nao é estabelecida ou requerida pela estrutura formal.
Surge da interagdo social das pessoas, o que significa que se
desenvolve espontaneamente quando as pessoas se retinem.
Portanto, apresenta relagdes que usualmente ndo aparecem
no organograma.”

(Trecho extraido do livro Sistemas, organizagdo e métodos: uma
abordagem gerencial, de Djalma de Pinho Rebougas de Oliveira.
11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000, p. 82).

Indique, nas opgbes abaixo, aquela que ndo se apresenta
como uma das caracteristicas da organiza¢ao formal:

(A) Divisdo do trabalho.

(B) Especializagao.

(C) Hierarquia.

(D) Distribuicdo da autoridade e de responsabilidade.

(E) Enfase nas relacdes entre pessoas no trabalho.

15. (CESPE/TRE-MT) - Com relacdo ao processo organiza-
cional, assinale a opgao correta.

(A) Na realidade das organiza¢des modernas, ndo ha motivo

administrativo para se manter uma estrutura organizacional

predominantemente centralizada.

(B) A abordagem divisional da departamentalizagdo ocorre

quando as atividades sdo agrupadas de acordo com as habi-

lidades, conhecimentos e recursos similares.

(C) Os administradores que atuam de acordo com a teoria X

dos estilos de diregao tendem a dirigir e controlar os subor-

dinados de maneira rigida e intensiva, fiscalizando constan-

temente seu trabalho.
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(D) No exercicio do controle, o administrador deve estar
mais atento aos casos padronizados do que as excegdes.

(E) Os controles taticos devem estar localizados no mais alto
nivel da organizagao.

16. (FCC/Sergipe Gas S.A) - Estrutura Organizacional é

(A) o conjunto de tarefas desempenhado por uma ou mais
pessoas, servindo como base para a departamentaliza¢dao
(B) a posicdo hierdrquica que uma pessoa ocupa na empresa
e o conjunto de atribui¢Oes a ela conferido.

(C) a forma pela qual as atividades de uma organizagdo sdo
divididas, organizadas e coordenadas

(D) a cadeia de comando que se inicia nos gestores de topo
e segue até os trabalhadores ndo gestores, passando suces-
sivamente por todos os niveis organizacionais

(E) a guia de conduta, estavel e de longo prazo, estabelecida
para dirigir a tomada de decisdes

17. (FCC/TCE-AP) - Em relagdo aos processos organizacio-
nais, considere:

I. A funcdo de planejamento numa organizacdo guarda uma
relagdo direta com a fungao de controle, enquanto a fungdo de
direcdo tem relagdo direta com a fung¢do de organizagdo do tra-
balho.

Il. As habilidades técnicas sdo mais relevantes entre super-
visores de 1a linha, as habilidades conceituais maiores na admi-
nistracdo superior e as habilidades humanas, mais requeridas no
nivel da geréncia intermediaria.

I1l. A organizacdo matricial prevé maior flexibilizacdo dos li-
mites entre departamentos, possibilitando que os funcionarios
reportem-se a diferentes gestores.

IV. Um elenco de maneiras para se superar barreiras de co-
municacgao inclui a utilizagcdo de feedback, observar sinais ndo-
-verbais, escutar com atengao, simplificar a linguagem, além de
conter as emogdes.

V. Indiferentemente ao controle preventivo, simultaneo ou
de feedback adotados na gestdo, os mesmos servem para medir
o desempenho real, comparar o desempenho com o padrdo, e
tomar medidas de agdo corretiva.

Estad correto o que se afirma APENAS em

(A) 1,1, 1 eIV
(B)1, 11, Ve V.
(C) 1, 1,1V e V.
(D) 1Ll e V.
(E)I, VeV

18. (FCC/TRF - 12 REGIAO) - Parte superior do formulario
Na fase de iniciacdo de um projeto, antes de tudo, deve-se
(A) decidir se um projeto deve ser iniciado, entre varios pos-
siveis

(B) definir as atividades necessarias para desenvolvimento
do produto a ser entregue

(C) detalhar o escopo e os requisitos basicos do projeto

(D) elaborar detalhadamente as informagGes sobre o pro-
jeto

(E) escolher as pessoas certas para a implantacéo e avalia-
¢do do projeto.




19. (CNJ/CESPE) Com referéncia a organizacdo e processo
decisério, julgue os proximos itens.

O processo racional de tomada de decisdo pressupde que o
agente tenha conhecimento absoluto de todas as opgdes dispo-
niveis para a agdo.

() Certo

() Errado

20. (CNJ/CESPE) Com referéncia a organizagdo e processo
decisério, julgue os proximos itens.

As decisdes do tipo ndo programadas ou descritivas sdo aque-
las preparadas uma a uma para tratar de problemas que ndo foram
resolvidos mediante a aplica¢do de solugdes padronizadas.

() Certo

() Errado

21. (FCC/TRF - 12 REGIAO) Uma causa frequente de conflitos
nas organizagdes é

(A) a ambiguidade de papéis.

(B) a existéncia de objetivos compartilhados.

(C) a limitagdo de recursos.

(D) a hierarquia de responsabilidades.

(E) o excesso de liberdade.

22. (FCC/TRT 92)Em uma organiza¢do que atua num ambien-
te competitivo, em constante mudanca, e que necessita se adap-
tar e inovar constantemente seus processos, o tipo de departa-
mentalizagdo mais adequado é o

(A) por processos.

(B) por area geografica.

(C) por clientes.

(D) matricial.

(E) funcional.

23. (FCC/TRF) Numa visdo estratégica de recursos humanos,
a soma dos conhecimentos, informagdes e experiéncia de todos
em uma empresa, que podem ser administrados a fim de gerar
riqueza e vantagem competitiva, é:

(A) inteligéncia emocional.

(B) empowerment.

(C) downsizing.

(D) capital intelectual.

(E) capital social.

24. (TRT 102/ 2013 - CESPE - Analista Judiciario — Administra-
tiva) Acerca de nogBes de administragdo, julgue os itens a seguir.

Os modos de conversdo do conhecimento (externalizacdo,
internalizagdo, socializagdo e combinagdo) sdo operacionalizados
nas organizagdes a partir dos espagos de intera¢do, chamados de
ba, em que conhecimentos, experiéncias, habilidades e demais re-
cursos valiosos sdo combinados nas interagdes entre as pessoas.

() Certo

() Errado

25. (CONSULPLAN/TSE) Em relagdo a comunicac¢do nas orga-
nizagdes, analise.

I. Uma comunicacdo eficaz é um processo horizontal, em
gue todos os envolvidos mantém uma ética relacional.

IIl. E possivel melhorar a comunica¢do por meio de treina-
mento e desenvolvimento de pessoal.

IIl. A comunica¢do é elemento acessorio no processo de
busca de qualidade nas organizagGes.
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Assinale

(A) se apenas a afirmativa | estiver correta.

(B) se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.
(C) se apenas a afirmativa Il estiver correta.

(D) se apenas a afirmativa Il estiver correta.

26. (FCC/TRT - 132) - Técnico Judiciario - Tecnologia da In-
formacdo) Entre as etapas do planejamento estratégico de uma
instituicdo se inclui o diagndstico institucional que contempla
as andlises interna e externa. Uma das formas de realizar essas
analises é elaborando uma Matriz SWOT, que identifica:

(A) as probabilidades de ocorréncia de eventos positivos e

negativos.

(B) a missdo, visdo e valores da instituicdo.

(C) as oportunidades e ameagas externas, e as forgas e fra-

quezas da instituicdo.

(D) as competéncias disponiveis na instituicdo e aquelas que

devem ser desenvolvidas.

(E) os objetivos e metas a serem perseguidos e os corres-

pondentes indicadores de resultado.

27. (FCC/TRE-RS) - Parte superior do formulério

No processo de elaboragdo do planejamento estratégico o
desenvolvimento de uma estratégia competitiva é, em esséncia:

|. o desenvolvimento de uma férmula ampla para o modo
como a empresa ird competir, quais serdo suas metas e quais as
politicas necessarias para levar a cabo estas metas.

Il. uma combinagdo da estrutura de apoio da empresa com
os meios pelos quais ela busca alcangar seus objetivos.

Il. o envolvimento de quatro fatores basicos que deter-
minam os limites daquilo que uma empresa pode realizar com
sucesso: 1) os pontos fortes e os pontos fracos; 2) os valores
pessoais dos executivos implementadores; 3) oportunidades e
ameacas; 4) expectativas mais amplas da Sociedade.

IV. a busca pela vantagem competitiva sustentavel, por
meio da implementacdo de estratégias que gerem valor e, ao
mesmo tempo, dificultem a reprodugédo das mesmas por empre-
sas concorrentes.

V. um conjunto de informagdes operacionais pertinentes,
obtidas a partir da realizagdo de analises dos ambientes interno
e externo.

E correto o que consta SOMENTE em
(A) 1, e lv.

(B) Il el

(cynt, veVv.

(D)IVeV.

(E)yLelv
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GABARITO

1 A

2 D

3 E

4 B

5 D

6 ERRADA

7 CERTO

8 ERRADO

9 C

10 CERTO

11 E

12 ERRADO

13 B

14 E

15 C

16 C

17 C

18 A

19 ERRADA

20 CERTA

21 A

22 D

23 D

24 CERTA

25 B

26 C

27 A
ANOTACOES
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