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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteudos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice é nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

@ PASSO 1
Acesse:

www.novaconcursos.com.br/passaporte
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Digite o cddigo do produto no campo indicado

Grétis no site.
Conteudo Online O cbdigo encontra-se no verso da capa da

:n: apostila.

Acesse nosso site e *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
complemente seus estudos. Ex: JNOO1-19
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Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteldos online.
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FUNCQES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, RACIONA-
LIZACAO DO TRABALHO; INDICADORES DE EXCELENCIA.

Organizagdes sdo instituicoes, sejam elas de personalidade juridica ou fisica, privada ou publica, onde, pessoas que
compartilham de objetivos em comum, conseguem, através da execucdo de diversos procedimentos, embasados em
processos decisorios, atingir um resultado dentro da proposta que originou a criacdo dessa organizacao.

Sao varios os modelos de organizacao, porém, independente do modelo que possua, todas elas possuem trés dife-
rentes niveis de gestdo, conforme veremos na figura a seguir, conforme nos ensina ldalberto Chiavenato.

Habilidades
Conceituais
I Nivel . ALTA (ldéias e conceitos
(o o) DIREGAO SURIEIES)
Nivel Habilida
Intermediario GERENCIA Humanas
(ou tatico) elacl
SUPERVISAO
MNivel Habilidades
QOperacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGAO DAS OPERAGOES ‘ | FAZER E EXECUTAR

1.Habilidades gerenciais

Como ja sabemos, a organizacdo existe em funcdo de um objetivo e, para que esse objetivo seja desenvolvido de fato,
precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as competéncias e habilidades gerencias, de que forma isso é
representado na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na administragao.

Para compreender a habilidade ideal para cada situacdo a dividimos em trés classes:

Habilidades Técnicas

= englobam um conhecimento
geral da organizacio... o
gestor precisa conhecer cada
setor, como ele trabalha e para
que ele existe.

1.1. Niveis Hierarquicos

Conforme a figura acima nos mostra, existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizacdo, que
sdo divididos em:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

wamd  Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional)

*Nivel responsivel por elaborar as estratégias organizacionais, desenvolvendo o

planejamento estratégico da empresa. Em geral, esse nivel & ssumido por presidentes e
alta diregdo da empresa, sendo que esses devem possuir, principalmente. habilidades

conceituais.

wed  Nivel Tatico (ou Nivel Intermediirio)

+Este nivel € assumido pelos gerentes e coordenadores, pelas caracteristicas que possui, €

um nivel departamental, onde seus integrantes necessitam apresentar habilidades

humanas. com potencialidade de motivagio e lideranca para com os integrantes do nivel

operacicnal.

maad  Nivel Operacional

*Neste nivel observaremos os supervisores direcionando as fungdes e, para tal, estes

necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada 4 produgdo.

Essa divisdo precisa ser o mais clara e definida possivel dentro da organizagao, de forma que cada um tenha pleno
conhecimento do seu papel e responsabilidade, desenvolvendo suas competéncias de forma eficaz e alinhada.

Com base nos trés niveis acima citados, veremos a seguir um quadro demonstrativo descritivo e relacional desses

niveis.
. NiVEIS
CARACTERISTICAS = -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
A . o ] Unidade, .
Abrangéncia O Instituicdo Departamento | Setor, Equipe
Area O Presidéncia, O Diretoria, O Coordenacao, Lider
Alto Comité Geréncia Técnico
Perfil 0 Visdo, Lideranca B .E>§p.er|enC|a, O Técnica, Iniciativa
Eficacia
Horizonte O Longo Prazo O Médio Prazo O Curto Prazo
Foco 0 Destino 0 Caminho 0 Passos
Diretrizes 0 Visdo, Objetivo o Pla.nos de acdo, 0 Processos, atividades
projetos
Contetdo o Aprgngente, o . A,m.plo, mas 0 Especifico, Analitico
Genérico sintético
AcBes 0 Determinar, 0 Projetar, 0 Executar, manter,
¢ Definir, orientar Gerenciar Controlar, analisar
O Painel de . L Yo
Software Controle O Planilha O Aplicacoes especificas

1.1.1. As Principais Habilidades Gerenciais sao:

Fonte: Marcio D’Avila

» Planejamento e Organizacdo: O Gerente devera possuir a capacidade de planejar e organizar suas proprias ativi-
dades e as do seu grupo, estabelecendo metas mensuraveis e cumprindo-as com eficacia.
» Julgamento: O Gerente devera ter a capacidade de chegar a conclusdes logicas com base nas evidéncias dispo-

niveis.

» Comunicacdo Oral: Um Gerente deve saber se expressar verbalmente com bons resultados em situagdes indivi-
duais e grupais, apresentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.
« Comunicacao Escrita: E a capacidade gerencial de saber expressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.
» Persuasao: O Gerente deve possuir a capacidade de organizar e apresentar suas ideias de modo a induzir seus
ouvintes a aceita-las.
» Percepcao Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar informacdes relevantes, a partir das comunicagdes orais
de seus colaboradores e superiores.
» Motivacdo: Importancia do trabalho na satisfagdo pessoal e desejo de realizacdo no trabalho.



« Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa impressdo, captar atencio e respeito, adquirir confianca e con-
seguir reconhecimento pessoal.

« Energia: E a capacidade gerencial de atingir um alto nivel de atividade (Garra).

« Lideranca: E a capacidade do Gerente em levar o grupo a aceitar ideias e a trabalhar atingindo um objetivo es-
pecifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades necessarias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na ad-
ministragdo em:

1. Conhecimento — Estar a par das informac¢des necessarias para poder desempenhar com eficacia as suas funcdes.
2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

» Técnicas (Funcoes especializadas)

» Administrativas (compreender os objetivos organizacionais)

Conceituais (compreender a totalidade)
» Humanas (Relagdes Humanas), Politicas (Negociagao).

3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario e colocar em pratica, fazer acontecer. Maneira de agir, ponto de
referéncia para a compreensdo da realidade.

1.2. As trés dimensdes da competéncia

As competéncias sdo formadas por trés dimensdes: atitude, conhecimento e habilidade. Cada dimens&o é indepen-
dente, mas ambas estdo interligadas. Ele afirma ainda que o desenvolvimento das competéncias estad na aprendizagem
individual e coletiva. (Tommas Durand)

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e acbes é fazer acontecer. Sdo competéncias que permitem as pessoas interpretarem e julgarem a reali-
dade e a si proprias. Na area gerencial veja algumas atitudes que se destacam:

» » Saber ouvir;

« » Auto motivacao;

« » Auto controle;

* » Dar e receber feedback;

* » Resolucdo de problemas;

» » Determinacao;

* » Proatividade;

» » Honestidade e ética nos negocios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realizacdo dos processos da organizacdo. De acordo com o nivel de conheci-
mento de um gerente, existe o essencial, aquele que todo profissional deve saber, como dominar os procedimentos,
conceitos, informagdes necessarios ao funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico, em que é necessario
analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor forma, ele se torna uma habilidade. O conceito de habilidade é
variado. De acordo com alguns autores, para que um administrador possa conquistar uma posicao de destaque, bem
como saber administrar, defini-se a existéncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - funcbes especializadas e ligadas ao trabalho operacional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter visdo da empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider eficaz e eficiente.

1.2 Estrutura organizacional

Falar em estrutura organizacional é falar da forma como as atividades e os recursos (de todos os tipos) serdo
organizados para atingir o objetivo da organizacdo, ou seja, a forma como serdo alocados os recursos financeiros,
materiais, humanos e todos os demais, dentro da divisdo de tarefas, departamentos e cargos.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de um sistema e permite sua integridade, assim sdo as
organizacdes, diversos érgaos agrupados hierarquicamente, os sistemas de responsabilidade, sistemas de autoridade
e os sistemas de comunicacdes sdo componentes estruturais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Existem varios modelos de organizagdo e, essas, varios niveis de influéncia, podendo esses niveis ser estratégicos
ou taticos, sendo ambos deveramente importantes para a manutencdo do controle organizacional.

As Organizagdes formais possuem uma estrutura hierdrquica com suas regras e seus padrdes, onde, através de
seus organogramas, apresentam uma estrutura definida e dimensionada, facilitando a autonomia interna, agilizando
o processo de desenvolvimento de produtos e servicos. Elas apresentam cinco caracteristicas basicas, a saber: divisao
do trabalho, especializacao, hierarquia, amplitude administrativa e racionalismo da organizacdo formal. Para
atender a essas caracteristicas que mudam de acordo com as organizagdes, a organizagao formal pode ser estruturada
por meio de trés tipos: linear, funcional e linha-staff, de acordo com os autores classicos e neoclassicos”.

As organizacoes fazem uso do organograma que melhor representa sua realidade e, dentro de qualquer organograma,
considerar as diversidades de informagdes é muito importante, é preciso estar atento para sua relevancia na tomada de
decisdes. E necessario avaliar a qualidade da informac&o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacao, ha que se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no
sistema, deve haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais os dados e quais os campos vao ser
necessarios para essa implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informacao
se adéqua a organizacdo e aos seus propositos.

Outro aspecto relevante na estrutura organizacional sdo as pessoas, tanto que, ao analisar a teoria das necessidades
de Maslow, observamos que as pessoas sdo sujeitos presentes em todos os niveis; conforme demonstrado na teoria,
em primeiro na base da piramide vem as necessidades fisiologicas, como: fome, sede sono, sexo, depois ele nomeia
seguranca como o segundo item mais importante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois necessidades
afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos, familia; necessidades de status e estima, aqui podemos dar
como exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por seu trabalho por seu empenho, no topo Maslow
colocou as necessidades de auto-realizacdo, em que o individuo procura tornar-se aquilo que ele pode ser, explorando
suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também é coerente, ele nos atenta para o fato de que nem sempre a
piramide de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial, de acordo com ele, o que nos move é aquilo que
faz com que nossa vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma aleatéria, sdo nossas motiva¢des que nos
levam a agir. Os colaboradores sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais tempo nas atividades em
que estdo motivados. Sendo assim um funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir autorrealizacdo
sem necessariamente ter passado por todas as escalas da piramide. Mas o que é realizacdo para um, ndo é realizacdo para
todas as pessoas. O ser humano ¢ insaciavel, quando realiza algo que desejou intensamente, logo cobicara outras coisas.

Posto isto, concluimos que o comportamento das pessoas nas organiza¢des afetam diretamente na imagem, no
sucesso ou insucesso da mesma, o comportamento dos colaboradores refletem seu desempenho.

Outro elemento presente na estrutura organizacional é o lider.

Esses sdo importantes no processo de sobrevivéncia no mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condigéo de
exercer, funcdo, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo grupo.

Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar
objetivos pessoais e organizacionais.

A definicdo de como sera a relagdo entre as linhas diretivas e a equipe pode causar impactos nos resultados obtidos
pela organizacdo, por exemplo, no processo de centralizacdo a tomada de decisdes € unilateral, deixando os colabora-
dores travados, sem poder de opinido, enquanto no processo de descentralizacdo existe maior estimulo por parte dos
funcionarios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da empresa.

Como vimos, a estrutura organizacional € uma composigao de varios elementos e aspectos que, ao serem colocados
em pratica, pode proporcionar um processo mais adequado de administragdo, através de resultados como vemos abaixo:

- Clareza na identificacdo de tarefas

- Melhor gestdo do tempo e de recursos

- Alinhamento entre objetivos e desempenho

- Melhor clima organizacional

Beneficios de uma estrutura adequada.

- Identificacao das tarefas necessarias;

- Organizacao das func¢des e responsabilidades;

- Informacdes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condicbes motivadoras.

1.3 Estrutura formal e informal

Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e informal.
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