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Questoes - Rotinas Administrativas

I) Sobre os exemplos hipotéticos de praticas comuns nos processos organizacionais de um hospital publico,
assinale a alternativa correta.

a)

b)

)

d)

e)

Quando o setor de pronto atendimento desenvolve um programa para a realizagao de objetivos e metas
internas para melhorar a percepgao dos pacientes sobre os servigos hospitalares, esta aplicando o processo
organizacional de comunicagao.

Quando a enfermeira chefe organiza reunides com sua equipe ao inicio de cada plantao, de modo a orientar
as prioridades de trabalho, com o propésito de fazer com que estes integrem seus esforgos no alcance dos
objetivos do dia, esta exercendo o processo organizacional de controle.

A acao promovida pela diregao do hospital em aprimorar os meios para promover as relagdes entre os
diversos setores internos, por meio de semindrios internos, pode ser entendida como o processo
organizacional de planejamento.

Quando o chefe do setor de compras do hospital aprimora os relatérios de acompanhamento e avaliagao
dos valores previstos no orgamento anual frente aos dispéndios executados no exercicio, esta promovendo
o processo organizacional de diregao.

A agao promovida pelas equipes de auditoria interna do hospital, no sentido de divulgar os indices
comparativos de desempenho em relagio aos demais hospitais da rede, pode ser entendida como o
processo organizacional de avaliagao.

2) Finalizado o processo de planejamento, um acompanhamento atento é fundamental para que os objetivos de
longo prazo sejam alcangados, pois impedem que os planos sejam esquecidos nas gavetas, tornando-os capazes
de estimular iniciativas e o desempenho profissional.

Em relagao ao acompanhamento do planejamento em um hospital publico, apds a elaboragao do Plano, assinale a
alternativa que nao apresenta agdes praticas para o alcance dos objetivos definidos.

a)
b)
9
d)

e)

Elaboragao e distribuigao de planos de agdo entre as liderangas e coordenagdes setoriais de modo a definir a
responsabilidade para conducao dos programas e projetos.

Atencgio especial a divulgacdo do planejamento ao corpo de colaboradores do hospital, uma vez que os
mesmos serao importantes nas agoes futuras e no desdobramento operacional dos programas e projetos.
Estruturacao de mecanismos para compartilhar a missao, a visao de futuro, os valores e, principalmente, os
resultados e indicadores ao longo do processo.

Realizagdo prévia do diagnostico organizacional, dimensionando os pontos fortes e as oportunidades
internas de melhoria.

Promogio constante de agdes de para reduzir a resisténcia das pessoas as mudangas, uma vez que os
esforgos das mesmas serdo fundamentais para o alcance de resultados futuros.

3) Administragao é o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso dos recursos organizacionais para
alcancar determinados objetivos de maneira eficiente e eficaz. Com base nessa afirmativa, assinale os itens
abaixo:

O administrador é o responsavel pelo desempenho de uma ou mais pessoas no trabalho.

Organizagao é uma fungao administrativa de arranjar e alocar o trabalho, autoridade e recursos entre os
membros de uma organizagao, visando ao alcance dos objetivos organizacionais.

As organizagoes transformam recursos para fornecerem produtos e servigos, com o objetivo de resolver
problemas dos seus usuarios e das pessoas que as criaram.

Assinale a alternativa CORRETA.

a)
b)
<)
d)
e)

Apenas |l esta correto.
Apenas | e lll estdo corretos.
Apenas Il esta correto.
I, Il e lll estao corretos
Apenas Il e |l estao corretos.

4) A piramide organizacional é uma forma de representagao grafica, em que podemos exibir os diferentes niveis de
uma organizagao, de acordo com sua forma de gestdao. E CORRETO afirmar que, no

a)
b)
<)
d)
e)

Primeiro nivel, encontra-se o estratégico.
Segundo nivel, encontra-se a operagao.
Primeiro nivel, encontra-se o gerencial.
Terceiro nivel, encontra-se o estratégico.
Segundo nivel, encontra-se o estratégico.
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A habilidade é a capacidade de transformar o conhecimento em agao, o que resulta em um desempenho
desejado. Como habilidades, temos as técnicas, humanas e conceituais. Diante dessa afirmagio, numere a 2°
coluna coma |°.

I. Habilidade técnica [ ] Consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos e esta
relacionada a pensar, raciocinar, diagnosticar situagées e formular

alternativas de solugao dos problemas.

2. Habilidade humana [ ] Consiste em usar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos para
a realizagao de tarefas por meio da experiéncia profissional.
3. Habilidade conceitual [ 1 Consiste na capacidade e no discernimento para trabalhar com pessoas em
equipe.
Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
a) 2,1,3.
by 3, 1,2
o 1,23
d) 2,3, 1.
e I,3,2

6)

7)

8)

O processo administrativo é caracterizado pelo planejamento, pela organizacio, pela diregao e pelo controle.
Com base nisso, numere a 2% coluna de acordo com a | @.

|. Planejamento. [ 1 Dividir o trabalho

2. Organizagao. [ 1 Definir padroes

3. Diregao. [ 1 Definir missio

4. Controle. [ 1 Motivar

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
a) 3,1,2,4

b) 1,234

c 431,22

d) 2,4,1,3.

e) 2,3,4,I.

O planejamento é um processo permanente e continuo; nao se esgota em um Unico plano de agdo, mas &

realizado continuamente, dentro da empresa. Com base nessa afirmagao, analise os itens abaixo:

I. O planejamento é sempre voltado para o futuro.

Il. O planejamento visa a racionalidade da tomada de decisao ao estabelecer esquemas para o futuro. O
planejamento funciona como um meio de orientar o processo decisorio.

lll. O planejamento visa selecionar entre varias alternativas, um curso de agao escolhido dentre varias
alternativas de caminho potenciais.

IV. O planejamento ¢é sistémico, devendo abranger a organizagao como um todo.

Assinale a alternativa CORRETA.

a) Apenas |l e lll estao corretos.
b) Apenas IV esta correto.

c) Apenas |, Il e IV estao corretos.
d) Apenas lll estd correto.

e) LI, 1l e IV estiao corretos.

O planejamento esta dividido em estratégico, tatico e operacional. Com base na definigdo, numere a 2° coluna
de acordo coma | ?.

|. Planejamento estratégico [ ] Tem por objetivo otimizar determinada area de resultado e nao, a
empresa como um todo.

2. Planejamento tatico [ 1 E considerado como a formalizagdo, principalmente por meio de
documentos escritos, das metodologias de desenvolvimento e das
implantagoes estabelecidas.

3. Planejamento operacional [ ] E um processo gerencial, que possibilita ao executivo estabelecer o
rumo a ser seguido pela empresa, com vistas a obter um nivel de
otimizagao na relagao da empresa com o seu ambiente.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
a) 2,31
by 1,2,3.
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A comunicagdo é uma habilidade requerida para todos os profissionais, que exercem fungbes gerenciais. O
processo de comunicagao se constitui dos seguintes elementos na ordem sequencial:

a) Emissor, receptor, mensagem, retroalimentagao.

b) Receptor, mensagem, emissor, retroalimentagao.

c) Retroalimentagdo, emissor, mensagem, receptor.

d) Emissor, mensagem, receptor, retroalimentagao.

e) Retroalimentagao, receptor, mensagem, emissor-.

No processo de comunicagao, existem ruidos. Sobre eles, analise os itens abaixo:
I.  Falta de clareza nas ideias.

ll. Comunicagao multipla.

lll. Problemas de codificacao.

IV. Bloqueio emocional.

V. Habitos de locucio.

VI. Suposigdo acerca do receptor.

Estaio CORRETOS

a) I I, 11l e VI, apenas.
b) Il elV, apenas.

c) I 1lleV, apenas.

d) I, 1l e IV, apenas.
e) LILNLIV,VeVlL

Segundo Jack R. Gibb (1961, p. 143), existem duas categorias de comportamento na comunicagao: os defensivos
e os de apoio. Em relagdo as caracteristicas desses comportamentos, numere a 2% coluna de acordo com | °.

|. Comportamento defensivo [ ] Empatia
2. Comportamento de apoio [ 1] Igualdade
[ 1] Estratégia
[ ] Neutralidade
[ 1] Descricao
Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
a) 2,2,2,1,1.
by 2,2, 1, 1,2
o L2, 1,1,2
d 1,1,2,22
e 2, 1,2, 1,2

O elemento basico da persuasdao é i exercicio da empatia; perceber como o outro ¢, como o outro sente e
como o outro esta; enfim, sintonizar-se com quem vocé quer persuadir. Persuasao é muito mais percepgao e
emocao do que logica e conhecimento. Para tanto, € CORRETO afirmar que persuadir é

a) Convencer.

b) Conduzir uma linha de aproximagao aceitavel e agradavel.

c) Estabelecer parametros.

d) Identificar pontos fortes.

e) Fortalecer conhecimentos invariaveis.

O organograma é uma representagao grafica da estrutura hierarquica da empresa. Podemos dizer que existem
diferentes tipos de organograma. Sobre isso, numere a 2° coluna de acordo com a |°.

I. Organograma tradicional [ ] Modelo que transmite uma ideia maior de colaboragao e
participagdo entre as areas.

2. Organograma circular [ ] O cargo mais baixo na hierarquia nao esta numa posicao abaixo
dos outros, mas, ao lado.
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3. Organograma radial ou solar [ 1] Quanto maior a responsabilidade e a autonomia, mais alta serd a
posi¢ao ocupada pelo carga/setor.

4. Organograma horizontal [ 1] Usado quando se que ressaltar o trabalho em grupo, nao havendo

a preocupagao em representar a hierarquia.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.

a) 2,4 1,3
b) 1,2, 3, 4.
A 3,42 1.
d) 1,432
e) 24,3 1.

I14) Grupos formais e informais sao estabelecidos a partir de alguns critérios. Assinale abaixo o tipo de grupo que é
identificado como natureza formal.
a) Estabelece relages pessoais fora do trabalho.
b) Depende de amizade.
c) Nao aparece no organograma.
d) Pessoas de um departamento.
e) Membros de uma igreja.

I5) Organizar é dispor os recursos materiais, humanos e tecnolégicos de maneira harménica, de forma que o
conjunto formado seja capaz de resultar em eficiéncia e eficacia, apresentando produtividade e qualidade a baixo
custo, minimo de riscos e esforco humano. Os componentes de uma estrutura organizacional sao constituidos
de sistemas. Sobre eles, analise os itens abaixo:

I.  Sistema de responsabilidade.
Il. Sistema de autoridade.

lll. Sistema de comunicagao.
Estalo CORRETOS

a) |ell, apenas.

b) |, apenas.

o Lilell

d) I, apenas.

e) |elll, apenas.

16) Nas areas funcionais da organizagdo existem certos aspectos basicos que devem ser controlados. Numere a 2°
coluna de acordo coma | ©.

I. Finangas [ 1 Deve existir controle sobre a propaganda para fornecer informagdes a tomada de
decisGes.
2. Produgao [ 1 Deve manter um controle de atividades da area de pessoal, para auxiliar nas

solugoes de problemas de pessoal como necessidade de mao-de-obra.
3. Marketing Deve ser executado o controle orcamentario e nio, o or¢amentario.

4. Pessoal

— e
—_

E complexa e deve medir os padrées de quantidade e qualidade das unidades.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
a) 4,31
by 1,3,2
) 2,43,
d) 3,41
e) 1,42

I7) Examinando a Comunicagao Organizacional podemos observar que a Comunicagao Mercadolégica esta voltada
para o relacionamento entre a empresa e o publico externo através da midia, enquanto que a Comunicagao
Institucional refere-se
a) Ao relacionamento da empresa com o seu publico interno e externo, por meio de diversos tipos de

ferramentas.
b) A divulgacio dos produtos e servigos da instituigdo por meio da propaganda e publicidade.

W - AN
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Ao efeito motivacional causado nos colaboradores internos para a ampliagio dos valores éticos da
organizagao.
Ao relacionamento entre instituigdes governamentais, de acordo com o estabelecido pelos tribunais de
conta.

I8) Assinale a alternativa correta sobre os conceitos de hierarquia e de autoridade.

a)
b)

)
d)

e)

Chefes devem ser sempre autoritarios, pois a hierarquia os define como superiores as outras pessoas.
Respeitar a autoridade do chefe significa realizar tudo que ele manda, independente da ordem significar um
erro ou estar contra as normas internas.

A hierarquia nao é importante, pois os chefes sempre sao os responsaveis pela execugao de todo o trabalho
e nao precisam de ajuda.

A autoridade pressupde responsabilidade e respeito aos colegas de trabalho que estio sob a
responsabilidade hierarquica do chefe.

Os chefes nao devem orientar as pessoas sobre a importancia de respeitar a hierarquia, pois somente os
lideres possuem esta responsabilidade.

19) Assinale a alternativa que apresenta, corretamente, um fator positivo em um lider, em relagao ao
relacionamento interpessoal.

a)
b)
<)
d)
e)

Irresponsabilidade.
Hostilidade.
Indiferenca.

Dialogo.

Liderancga autoritaria.

20) Assumir a responsabilidade, convencer as pessoas a trabalhar pelos resultados necessarios, compreender os
membros de sua equipe e saber delegar bem as tarefas. Estas sao algumas das caracteristicas importantes em um

a)
b)
<)
d)
e)

Técnico especialista.
Assistente generalista.
Auxiliar técnico.

Lider.

Funcionario problematico.

21) O planejamento é um dos principais elementos da administragao. Assinale a alternativa que ndo apresenta uma
caracteristica do planejamento.

a)
b)
<)
d)
e)

E voltado para o objetivo da empresa.

Cria especificages para o alcance desses objetivos.

Garante que cada funcionario execute corretamente suas fungdes.

Avalia os ambientes internos e externos, buscando criar cenarios que a organizagao possa se encontrar.
Busca alocar os recursos de forma estratégica.

22) Com relagao aos processos de controle e de avaliagdo em uma organizagao, assinale a alternativa incorreta.

a)
b)

)
d)

e)

O processo de controle é secundario, pois a medi¢ao dos resultados nao tem utilidade pratica.

A comparagdo dos resultados financeiros e do orgamento, para fins de redugdo de custos, pode ser utilizada
como exemplo de um tipo de controle na organizagao.

Quanto maior o envolvimento das pessoas com os resultados esperados, mais faceis se torna o controle.

O controle é fundamental para auxiliar o processo de avaliagdo, pois permite observar os resultados
alcangados e corrigir eventuais problemas.

A avaliagio pode ser muito util, quando utilizada para identificar oportunidades de melhorias para a
organizagao.

23) “O processo de planejamento é uma ferramenta para administrar as relagées com futuro” (Maximiano, 2009). O
planejamento organizacional pode ser classificado em trés niveis, de acordo com a sua abrangéncia com relagao
ao planejamento operacional assinale a alternativa incorreta.

a)
b)
<)
d)
e)

E voltado para o dia a dia da organizacio.

E de responsabilidade do dirigente maximo da organizacio.

Utiliza como principais ferramentas cronogramas e orgamentos

Define as atividades necessarias para se atingir os objetivos estratégicos.
Aponta os recursos necessarios para a realizagao das atividades.
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24) Uma industria eletronica, com o objetivo de recuperar sua participagio no mercado de televisores, decidiu
reativar sua linha de produgio de televisores com tubo de imagem. O planejamento elaborado possibilitou uma
otima utilizagdo dos recursos disponiveis, produzindo aparelhos com baixo custo e excelente qualidade. Nesta
situagao hipotética, é correto afirmar que a medida adotada pela empresa foi
a) Eficaz, mas nao foi eficiente.
b) Eficiente, mas nao foi eficaz.
c) Efetiva, mas nao foi eficiente.
d) Eficaz e eficiente.
e) Eficaz e efetiva.

25) Toda equipe é um grupo, mas um grupo pode nunca chegar a ser uma equipe. Uma equipe de trabalho
caracteriza-se por apresentar
a) Metas de desempenho individuais.
b) Competitividade e individualismo.
c) Compartilhamento de informagées, mas nao de trabalho.
d) Habilidades aleatorias e variadas.
e) Sinergia positiva.

GABARITO
) E 14) D
2) D 15) C
3) D 16) D
4 A 17) A
5) B 18) D
6) D 19) D
7) E 20) D
8 A 21) C
9 D 22) A
10) E 23) B
1) B 24) B
12) B 25) E
13) A
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