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EXERCICIOS CAPITULO 1

Tempo-padrao, especializagao do operario e énfase na eficiéncia sao prin-
cipios de administragao da escola:

a) Das relagoes humanas.
b) Neoclassica.
c) Classica.

d) Administracao cientifica.

Peter Drucker, teorico da administracao moderna e pai da administragao,
afirmou, segundo o artigo original “These 10 Peter Drucker Quotes May Change Your
World", da Entrepreneur, que “as reunioes sao, por definicao, uma concessao a uma
organizacao deficiente. Ou se trabalha, ou faz reunides. Nao da para fazer as duas
coisas a0 mesmo tempo”. Para a teoria neoclassica, a organizacao é um sistema social
com objetivos claros, cujo alcance ocorre através da racionalidade.

Sobre as REUNIOES EFICAZES e seu significado a luz das tendéncias da nova
administracgao publica, assinale a alternativa CORRETA:

a) Para se obter eficacia nas reunides a nova tendéncia é o registro sistematico de
problemas e deliberacoes.

b) De forma geral as reunides contrariam a eficiéncia e principalmente a entrega de
resultados, conforme explicita Peter Drucker, na citagcao do texto, excluindo da
administracao moderna a sua pratica.

¢) Asreunides devem ocorrer livremente, e ausentes de qualquer registro ou con-
trole de tempo, em razao do protagonismo e liberdade criativa do servidor, e
incluir preferencialmente a técnica brainstorming.

d) Reunides ainda sdo necessarias, no entanto dependem do grau de disciplina,
maturidade organizacional, perfil de lideranca e da complexidade, cabendo ao
lider a decisdao de quando, onde e por quanto tempo ocorrera. Devera ser uma
oportunidade de contribui¢cio com ideias e pode admitir outras formas além da
presencial, como por exemplo, videoconferéncia.
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Dentre as opgoes a seguir, a Gnica que nao pode ser considerada como
caracteristica das relagdes humanas no trabalho é a opcao:

a) Asrelacoes humanas ocorrem em decorréncia do processo de interacao.

b) Em situagdes de trabalho, compartilhadas por duas ou mais pessoas, ha atividades
a serem executadas, bem como interacoes e sentimentos recomendados: comu-
nicagao, cooperagao, respeito, amizade.

c) Flexibilidade perceptiva e comportamental é uma comunicagdo a uma pessoa
ou grupo no sentido de fornecer-lhes informacao sobre como sua atuagao esta
afetando outras pessoas. Ajuda o individuo ou grupo a melhorar o seu desem-
penho.

d) Competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficazmente com outras pessoas
de forma adequada as necessidades de cada uma e a exigéncia da situacao.

Existem aspectos que representam certa congruéncia entre o modelo de
producao da montadora Toyota do modelo conhecido como Taylorismo. Em relagao
ao modelo de producio Toyota X Taylorismo, assinale a alternativa que NAO apre-
senta uma caracteristica comum entre esses dois modelos.

a) Os recursos necessarios estdo a disposi¢ao do funcionario no seu posto de
trabalho.

b) A montagem das pecas deve obedecer a um roteiro conhecido e especifico.
c) Os funcionarios determinam sua produtividade e o tempo de execugio.

d) Amelhor utilizagao de recursos vem de uma racionalizagao dos meios empregados.

O Sistema Toyota Adota o Kanban. O sistema denominado kanban tem
por objetivo controlar e balancear a produgao, com eliminacao dos desperdicios, e
acionar um sistema de reposicao de estoque pela indicagao dos seguintes fatores: o
que, quando e quanto fornecer e produzir.

a) Certo.

b) Errado.
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“ A teoria administrativa que se relaciona a maltipla abordagem com enfoque
na organizacgao formal e informal e analise Intraorganizacional e Interorganizacional
¢ denominada:

a) Estruturalista.
b) Classica.
¢) Da Burocracia.

d) Comportamental.

A Teoria da Contingéncia caracteriza-se por:

a) Variaveis das organizacdes dependerem do ambiente e tecnologia.
b) Aplicagao de principios cientificos a administragao.

¢) Producao em grande quantidade no menor tempo possivel.

d) Producao das unidades a medida em que sao encomendadas, atendendo a de-
mandas especificas do cliente.

“ Segundo o prof. Elton Mayo (Teoria de Relacoes Humanas), o desempenho
das pessoas depende muito menos dos métodos de trabalho que dos fatores emo-
cionais ou comportamentais. Segundo Mayo, o(a):

a) Sistema social formado pelos grupos faz com que o individuo seja mais leal a ad-
ministragao que ao grupo.

b) Acordo entre os membros de alguns grupos pode resultar em uma producao maior
que a programada.

¢) Reconhecimento da influéncia social sobre o desempenho individual deve levar a
administracao a fortalecer as relagoes com os grupos.

d) Supervisor da primeira linha, e ndo o escaldo superior da administracio, deve
ser o controlador.
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n Com relacao ao peso da industrializacao ocorrido durante e pos primeira
e segunda grandes revolugoes industriais, julgue C para correto e E para errado.

As formas de indastrias desenvolvidas nas Gltimas décadas do século XX e inicio
do século XXI modificaram o paradigma da linha classica de produgao em favor da
producao informatizada e com alto grau de automacao e tecnologia.

a) Certo

b) Errado

O Taylorismo e o Fordismo passaram a influenciar fortemente a producao
a partir do século XX. Os impactos nas relacoes de trabalho e consequentemente na
organizacgao social foram intensos. Esse sistema consistia basicamente em, exceto:

a) Controle da qualidade exercido exclusivamente entre geréncia.
b) Uso intensivo da linha de produgao.
¢) Producao horizontal.

d) Producao vertical.
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EXERCICIOS CAPITULO 2

Entre os termos abaixo citados, assinale o que melhor se adequa a defini¢ao
de empresa:

a) Atividade.
b) Pessoa.
c) Coisa.

d) Setor.

Quando se trata de sociedade limitada, a responsabilidade dos sécios ¢é
limitada. Desta forma é exemplo de responsabilidade que, como regra, nao pode ser
imputada ao referido socio:

a) responsabilidade pelo valor das quotas subscritas ou pela integralizacao do capital
social como um todo.

b) responsabilidade por obrigacdes da sociedade que esta nao seja capaz de exe-
cutar em razao de abuso da personalidade juridica, caracterizado pelo desvio de
finalidade ou pela confusao patrimonial.

c) responsabilidade por perdas e danos acarretados a sociedade ou a terceiros em
razao de abuso do poder de controle.

d) responsabilidade por obrigagoes da sociedade ocorridas no exercicio de sua ati-
vidade-fim, que esta ndo seja capaz de executar com bens e recursos proprios,
mesmo apos esgotados todos os correspondentes meios de cobranca a cargo do
credor.

Assinale a alternativa que contenha todos os tipos de empresas classifica-
das no Brasil hoje e de acordo com o Sebrae.

a) MEIL EIRELI; Empresario Individual; Sociedade Empresaria Limitada; Sociedade
Simples; Sociedade Anonima; e Sociedade Limitada Unipessoal.

b) EU; EIRELI; Empresario Individual; Sociedade Empresaria Limitada; Sociedade
Simples; Sociedade Anénima; e Sociedade Limitada Unipessoal.

¢) Empresario Individual; Sociedade Empresaria Limitada; Sociedade Simples; So-
ciedade An6nima; e Sociedade Limitada Unipessoal.
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d) MEI, Empresario Individual; Sociedade Empresaria Limitada; Sociedade Simples;
Sociedade An6nima; e Sociedade Limitada Unipessoal.

n Aos que recolhem o imposto do INSS sao garantidos direitos previdencia-
rios, exceto:

a) Aposentadoria por tempo de contribuicao.
b) Aposentadoria por idade e invalidez.
c¢) Auxilio Emergencial.

d) Auxilio-doenca.

Defina MEL

Trata-se de um profissional autonomo que passa a ter CNPJ. Neste sentido este
profissional também adquire maiores facilidades para abertura de conta bancaria,
solicitacdo de empréstimos bancarios e a Fintechs. A MEI consegue emitir com
mais facilidade notas fiscais e possui obrigacdes e direitos de uma pessoa juridica.

“ Explique o que é um Empresario Individual.

O empresario individual é o empresario que exerce uma atividade em seu proprio
nome. Atua individualmente, sem sociedade. Possui responsabilidade ilimitada,
desta forma, responde com seus bens pessoais pelas obrigacoes assumidas com a
atividade empresarial. O Empresario individual pode exercer atividade industrial,
comercial ou prestacao de servicos, exceto aqueles servicos de profissao intelec-
tual.

Os chamados 4 Ps do marketing sao:
a) Preco, pracga, produto e produgao.

b) Preco, pracga, produto e promogao.

¢) Preco, producao, posicao e propaganda.

d) Produto, propaganda, promogao e publicidade.
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“ Fale sobre o INSS.

O INSS é o 6rgao do governo brasileiro responsavel pelos pagamentos efetuados
da aposentadoria e beneficios aos trabalhadores brasileiros contribuintes da Pre-
vidéncia Social. Aos que recolhem o imposto do INSS sao garantidos os direitos
previdenciarios.

n Fale sobre faléncia.

Faléncia é o termo juridico que se da a acdo destinada a defesa daqueles que se veem
impossibilitados de receber seus créditos. Trata-se, portanto, de um processo de
execucao coletiva dos bens do devedor, decretado judicialmente, no qual todos os
credores concorrem, ou seja, buscam no patrimonio disponivel, saldar o passivo
em rateio, observadas as preferéncias legais.

“ Os orgaos de registro empresarial sao:

a) Receita Federal, Secretaria da Fazenda, Prefeitura, INSS.

b) Jucesp, Secretaria da Fazenda, Prefeitura, Receita Federal.

c) Jucesp, Receita Federal, Secretaria da Fazenda, Prefeitura, INSS.

d) Receita Federal.
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EXERCICIOS CAPITULO 3

_ Neste capitulo falou-se sobre empregabilidade e mercado de trabalho.
Também se falou sobre novas formas de trabalho. Ainda no inicio foi citada uma pa-
lavra conhecida de todos, mas pouco entendida, a “uberizagao” dos servigos. Muitas
empresas tém adotado esta nova forma de trabalho e muitos trabalhadores também.
Vocé sabe o que significa? Faca uma pesquisa e busque compreender mais sobre o
assunto.

A “uberizagao” do trabalho ou servico consiste em uma nova forma de gestao, or-
ganizacao e controle do trabalho que vem se afirmando como tendéncia global no
mundo do trabalho e, embora tenha surgido com a empresa Uber, nao mais se res-
tringe a ela. Isto acontece, pois, as transformacgodes no ambiente digital tém alterado
o comportamento das pessoas e 0 modo como interagem entre si e com produtos e
servicos consumidos. Com o desenvolvimento da tecnologia, as limitacoes funcio-
nais foram alteradas e novos recursos foram criados. Para a introdugao de novas
tecnologias digitais no processo de prestagoes de servigos, passou a ser necessario
combinar ferramentas de leitura, processamento e transmissao de dados. Ressalta-
-se que embora se pense apenas nos servicos de transporte como a Uber, a “uberi-
zacio” vai, além disso. £ a “uberizacio” um termo utilizado para expressar um novo
formato de negodcio suportado pela tecnologia movel, que conecta consumidores
a fornecedores de produtos e servicos da forma mais direta e adiciona persona-
lidade ao produto ou servigo final, algo que era impossivel até alguns anos atras.
Hoje as mais diversas atividades podem ser “uberizadas” através das plataformas
digitais. Tais como: atividades de transporte; atividades domésticas; atividades de
hospedagem e aluguéis; atividades de ensino e educacao; atividades de reparos;
atividades de delivery; atividades de culinaria; atividades de vendas; atividades de
maio de obra especializada e de setores que vao do transporte a medicina.

Defina mercado de trabalho.

O termo mercado de trabalho designa as formas de trabalho existentes, sendo pres-
tadas de forma manual ou intelectual, quando as pessoas trocam sua mao de obra
ou sua experiéncia por um salario e/ou beneficio. Sua existéncia é essencial para
a sobrevivéncia do ser humano no mundo moderno, onde tudo ou praticamente
tudo precisa ser adquirido e pago.
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Cite o conjunto de competéncias que a empresa espera que o funcionario
com capacidade de autodesenvolvimento possua.

Boa apresentacao pessoal; Boas habilidades de relacionamento; Capacidade de
comunicacao; Rapidez de raciocinio e decisao; Raciocinio holistico; Criatividade;
Lideranca; Proatividade; Capacidade de observacao; Capacidade de persuasio;
Determinacao; e Inteligéncia emocional.

n O que sao as Hard e Soft Skills mencionadas com mais frequéncia no con-
texto da Industria 4.0?

Hard skills e soft skills sdo as competéncias que cada individuo possui e sdo neces-
sarias ao mercado de trabalho, sendo mais evidentes na Induastria 4.0, conceito que
tem revolucionado mundialmente a forma como empresas concebem sua rotina
de trabalho. As habilidades hard exigem do profissional elevado grau de conheci-
mento, sendo essenciais para se alcangar um alto nivel de competéncia em uma
area de saber particular (por exemplo, cirurgia); ja as habilidades soft constituem
comportamentos e atitudes que podem ser adquiridos por meio da experiéncia, no
entanto, a execugio bem-sucedida de competéncias soft €, provavelmente, mais
desafiante do que se pensava.

Cite 3 Hard e 3 Soft Skills.

Algumas hard skills sdao: Conhecimento de informatica Hardware e Software; In-
teracao homem-maquina e resolucio de problemas complexos. As soft skills sio:
Comunicacao; Liderancga; Criatividade; Trabalho em equipe; e Proatividade.

n O que é a empregabilidade?
A empregabilidade diz respeito a aptidao ou nao para uma pessoa disputar uma

vaga no mercado de trabalho. Pode ser representada por uma reuniao de habilida-
des que um individuo necessita ter para ocupar determinada posicao.

Quais as caracteristicas de uma pessoa empregavel?

O profissional empregavel deve estar disposto a trabalhar em equipe, ser parceiro,
honesto e transparente. Além disso, requer em sua formagao graduacao, pés-gra-
duacao, curso de linguas, preferencialmente inglés, habilidades com informatica,
certificagdes (Agil, Scrum, Kanban entre outras) ao mundo dos negbcios e ou ao
empreendedorismo, autoconhecimento e inteligéncia emocional. Os profissionais
devem ser flexiveis e buscar aprender continuamente. E deste tipo de pessoa que
as empresas necessitam para suas rotinas do dia-a-dia.
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“ O que € networking?

Networking é a formacao e consequentemente a utilizagdo de uma rede de contatos
pessoais. E uma rede usada para conhecer pessoas, trocar informacées, ideias e
conhecimentos uteis para sua carreira e empregabilidade. Um profissional pode
ampliar seus contatos participando de eventos, cursos, palestras, workshops ou
se conectando com pessoas virtualmente, nas redes sociais, outros profissionais
relevantes para sua area de atuacao.

n Quais os tipos de Networking?

Primario: este é composto ou formado por contatos mais proximos, diretos e con-
tinuos do profissional, como seus superiores hierarquicos, colegas de trabalho,
subordinados, colegas de cursos, fornecedores, amigos e outros profissionais.
Secundario: composto por contatos casuais ou antigos do profissional, que podem
ser antigos empregadores, professores, colegas de outros empregos, da época da
escola ou faculdade, entre outros.

Como fazer Networking e quais as tendéncias atuais?

Participar de eventos, realizar trabalhos voluntarios, apresentar-se aos outros
(sem ser indiscreto e/ou inapropriado), distribuir cartoes de visita, fazer perguntas
durante conferéncias e dar sugestdes em reunioes podem aumentar a visibilidade
do profissional no mercado de trabalho. No ambiente de trabalho, é necessario
chamar por nome os colegas, olhar nos olhos, cumprimentar ao chegar, ao sair,
cumprir o que foi prometido, respeitar prazos e or¢camentos, oferecer-se para fazer
trabalhos extras e superar expectativas, sendo que parabenizar também valoriza a
imagem do profissional. Importante lembrar que atualmente uma forma efetiva de
se fazer networking é através das redes sociais como: Facebook, Instagram, Twitter,
TikTok e LinkedIn. Estas redes podem ser usadas para compartilhar contetdo e
experiéncia, participar de foruns de discussoes, workshops e processos seletivos,
entre outros. Sao 6timas ferramentas de apresentacao, quando bem usadas.
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EXERCICIOS CAPITULO 4

O que € o desenho de Cargos?

O desenho de cargos é o modo no qual o trabalho é projetado, organizado e com-
binado através das tarefas para que um cargo seja completamente realizado, sa-
tisfeito.

Explique o conceito de cargos.

O conceito de cargo baseia-se nas nocgoes de: tarefa, atribuicao e funcao. Define-se
tarefa como uma atividade individualizada, podendo exigir determinado nivel de
esforcgo bracal. Pode ser, por exemplo, injetar uma peca ou usinar um componente.
A atribuicdo por outro lado, tem a mesma definicdo, no entanto é menos bragal,
geralmente atribuida a funcionarios de escritdrios, como elaborar planilhas e
elaborar ordem de servico, entre outras. A fun¢ao é o conjunto das tarefas ou de
atribuicoes (exercidas de maneira sistematica por um ocupante do cargo). Para que
se configure como tal deve haver repetitividade. O cargo é o conjunto de fungoes
ou atividades equivalentes em relacgio as tarefas a serem desempenhadas. Este é
definido estrategicamente na busca da efici€éncia organizacional. O que diferencia a
funcao e o cargo é que este ultimo representa a posi¢ao estratégica que uma pessoa
ocupa dentro de uma estrutura organizacional

Para desenhar um cargo, faz-se necessario definir quatro condicdes basi-
cas. Cite-as e explique-as.

As condigoes sao:

= Conteudo do cargo: se refere as tarefas ou atribuicdes que o ocupante devera
desempenhar;

= Métodos e processos de trabalho: como as tarefas ou atribuicdes deverao ser
desempenhadas, incluindo aqui sua sequéncia logica;

= Responsabilidade: a quem o ocupante do cargo devera se reportar;

= Autoridade: quem serao seus subordinados.
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n Explique o que € o enriquecimento de cargos.

E a reorganizacio e ampliacio das atividades a serem desempenhadas pelo ocu-
pante de um cargo, permitindo e favorecendo sua satisfacao, por meio do acréscimo
de variedade, autonomia, significado, identidade e retroacgao. E basicamente a subs-
tituicdo de tarefas mais simples, por tarefas mais sofisticadas. O enriquecimento
de cargos pode acontecer tanto na vertical quanto na horizontal. Na vertical sao
acrescidas tarefas mais complexas e de mais responsabilidade. Na horizontal sao
acrescentadas tarefas mais complexas e com mesmo nivel de dificuldade. O enri-
quecimento de cargos possibilita adequar o cargo ao potencial de desenvolvimento
do ocupante, atribuindo tarefas de niveis hierarquicos superiores ao funcionario
(enriquecimento vertical) ou aumentando a variedade do cargo nos mesmos niveis
hierarquicos (enriquecimento horizontal).

O que € a descricao de cargos?

A descrigdo de cargos nas empresas é um processo que consiste em enumerar
as tarefas ou atribuicées que os compoem e que os tornam distintos de todos os
demais existentes. E basicamente relacionar o que, quando, como, onde e por qué.

n Cite pelo menos 3 objetivos da descrigao de cargos.

Os objetivos da descrigao de cargos sao:
= Melhorar na identificacao das fontes de recrutamento;
= Determinar melhor os testes e o perfil do ocupante do cargo;
= Melhorar o conteudo dos programas de treinamentos;
= Determinar melhorias das faixas salariais;

= Estimular a motivacgao, por meio dos planos de carreira e promocoes, entre
outros;

= Definir linhas de autoridade e responsabilidade;

= Fornecer dados a higiene e seguranca no trabalho, buscando minimizar ris-
cos, insalubridades e periculosidades;

= Guiar o trabalho do gestor e do funcionario no desempenho de suas fungoes.
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O que ¢ analise de cargos e como ela é feita?

A Anilise de um cargo é um detalhamento dos conhecimentos, habilidades e capa-
cidades necessarias para a execucao de um cargo, ou seja, para que o ocupante do
posto possa desempenha-lo adequadamente. A analise é feita a partir da descricao
do cargo:

= Requisitos mentais: escolaridade, experiéncias adquiridas, habilidade anali-
tica, precisao, iniciativa, planejamento etc;

= Requisitos fisicos: esforco fisico, concentragao visual ou mental, destrezas
ou habilidades etc.;

= Responsabilidades: por material ou produto, ferramentas/equipamentos,
erros, valores, contatos, subordinados e dados confidenciais;

= Condicoes em que o trabalho deve ser feito: ambiente fisico de trabalho,

riscos de acidentes, etc.

“ Cite os beneficios da analise de cargos.

Os beneficios da analise de cargos sio:

= Compreensio pelos funcionarios dos seus deveres e responsabilidades. E
decepcionante nao saber o que se espera de seu trabalho nem qual a relagao
de seu cargo com os demais.

= Analisar o cargo proporciona nivelar a distribui¢ao da carga de trabalho e
dimensionar melhor o salario de cada cargo fornecendo informacoes para
avaliar o desempenho do empregado.

= Serve como um guia para o autodesenvolvimento.

= Proporciona aos supervisores, aos administradores e até mesmo aos funcio-
narios uma informacao mais objetiva quanto ao que é feito em cada cargo.
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“ Explique os métodos mais comuns de coleta de dados para descricao de
cargos.

Os métodos mais comuns sao:

= Entrevista: método mais utilizado para busca de dados referentes aos cargos
e também para determinacao de deveres e responsabilidades;

= Questionario: a coleta de dados de um cargo é feita por meio de questionarios
distribuidos aos seus ocupantes ou ao supervisor. Segue o mesmo roteiro da
entrevista, com a diferenca de que é preenchido pelo ocupante do cargo, pelo
supervisor ou também por ambos. Sua vantagem é proporcionar um meio
eficiente e rapido de coleta de informagdes de um grande namero de fun-
cionarios, além de possuir um custo operacional menor do que a entrevista;

= Observacao: consiste em observar diretamente aquilo que o ocupante do
cargo esta fazendo. E aplicavel em cargos simples, rotineiros e repetitivos.

= Métodos mistos: sio combinagoes de dois ou mais métodos de analise como
questionario e entrevista; observacao direta e entrevista; questionarios e
observacao direta, entre outros.

Elton Mayo conhecido como “o pai da Teoria de Relacoes Humanas ou Hu-
manismo Industrial”, principalmente por seus estudos Western Eletric de Hawthorne.
Entre as conclusoes de seu estudo assinale a alternativa correta.

a) aprodutividade ndo esta relacionada a satisfacao e a qualidade das relagdes sociais
no trabalho.

b) os grupos formais internos a organizagao exercem fortes controles sociais sobre
os habitos de trabalho.

€) a empresa como organizacao social é formada apenas por grupos formais.

d) a queixa corresponde a uma relacao objetiva de fatos; ela € usualmente uma causa,
manifestando uma perturbacao.
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EXERCICIOS CAPITULO 5

De acordo com a OMS o que mais se adequa a uma definicao de Qualidade
de Vida?

Algo relativo, que sofre influéncia de muitos aspectos, como, por exemplo: a satde
fisica e psicoldgica, o nivel de independéncia, as relagdes sociais, as crengas pes-
soais e, ainda, as caracteristicas salientes do respectivo meio (cultural e social) em
que a avaliagdo subjetiva da qualidade de vida se da.

Sobre o termo Qualidade de Vida no Trabalho (QVT), € CORRETO afirmar:

a) Richard Walton propos um modelo de QVT com trés aspectos inter-relacionados:
oportunidade de estabilidade, relevancia emocional e compensacao dinamica.

b) Comprovou-se que as condicdes e caracteristicas do trabalho relacionadas a boa
QVT nao interferem na satisfacao e percepcao do trabalho.

c) Uma das abordagens equaciona a QVT com os efeitos visiveis que as condicoes
de trabalho tém no bem-estar de um individuo.

d) Embora as atividades da QVT parecam abranger uma ampla variedade de agoes,
a ideia da tomada de decisoOes centralizada e da estrutura organizacional rigida é
um aspecto central que permeia as teorias relacionadas.

Programas de qualidade de vida no trabalho (QVT) objetivam proporcionar
um local de trabalho que melhore o bem-estar e a satisfacao dos funcionarios. Dentre
as alternativas abaixo, assinale aquela que nao considera uma categoria da QVT:

a) remuneracao justa e adequada.
b) ambiente saudavel e seguro aos trabalhadores.
c) pagamento dos salarios e beneficios dos funcionarios sempre em dia.

d) oportunidades para crescimento e desenvolvimento pessoal, além de seguranca
no trabalho e psicologica.

e) cargos que desenvolvem a capacidade humana.
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n Sobre constitucionalissimo pode-se listar:

= Liberdade de Expressao.
= Direitos Trabalhistas.
= Tratamento Imparcial.

= Privacidade Pessoal.

Fale sobre pelo menos 3 das 5 variedades do Modelo de Hackman e Oldham.

* Autonomia: grau no qual o trabalho permite a liberdade, independéncia e
discricao do trabalhador ao programar suas atividades e determinar os pro-
cedimentos a serem utilizados;

= Significado da tarefa: grau no qual o trabalho impacta na vida ou no trabalho
de outras pessoas - na propria organizacio ou na sociedade;

= Identicacao com a tarefa: grau no qual o trabalho é realizado completamente
(do inicio ao fim), tendo um resultado visivel, composto por tarefas possiveis
de serem identificadas.

“ Ciéncia que estuda as adaptacoes dos instrumentos, as condi¢des do am-
biente de trabalho e suas adaptacdes as capacidades psicofisiologicas, antropométri-
cas e biomecanicas do trabalhador, com objetivos de reduzir o cansaco, os acidentes
do trabalho e os custos operacionais, buscando aumenatar o conforto do trabalhador,
a produtividade e a rentabilidade?

a) Administracao.
b) Contabilidade.
c) Fisioterapia.
d) Ortopedia.

e) Ergonomia.
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Ergonomia é um termo que deriva de ergon, que significa trabalho, e no-
mos, que significa lei ou norma. Neste sentido € uma ciéncia que estuda as condigoes
de trabalho. Sobre a Ergonomia, analise as afirmativas a seguir e marque a opgao
INCORRETA.

a) O principal objetivo da Ergonomia € desenvolver e aplicar técnicas de adaptagao do
homem ao seu trabalho e formas eficientes e seguras de desempenha-lo visando a
otimizagao do bem-estar e, consequentemente, o aumento da produtividade.

b) A Ergonomia preocupa-se com as condigoes gerais de trabalho tais como a ilumi-
nagao, os ruidos e a temperatura, que, geralmente, sao conhecidos como agentes
causadores de males na area de saude fisica e mental, mas que o estudo procura
tracar os caminhos para a correcao.

c) A Ergonomia iniciou-se na agricultura, na mineracao, destacando-se na indas-
tria e pode ser aplicada nos mais variados setores da atividade produtiva, exceto
em atividades domésticas.

d) Por meio da analise da postura, dos movimentos corporais, dos equipamentos
usados e dos fatores fisicos do ambiente de trabalho, ela busca promover a per-
feita integragao entre as capacidades e limitacoes do trabalhador, suas condicoes
de trabalho e a eficiéncia do sistema produtivo.

“ Lesdes por Movimento Repetitivo - LER sao doengas ocupacionais. Para
evita-las, é importante mudar de posicao, aprimorar o design da ferramenta e fazer
pequenos intervalos com:

a) técnicas de relaxamento obrigatorias, para todos os setores de trabalho.
b) refeicdes, conversas e descanso entre etapas de tarefas em todos os dias da semana.

c) encontros com mediadores de conversas produtivas que dissolvam tensao por
meio de rede social.

d) exercicios apropriados desenvolvidos especificamente para cada estacao de
trabalho.
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“ Ambientes de trabalho tmidos, com excesso de po, luminosidade e barulho,
além de desconforto e queda de produtividade causam males a satde do trabalha-
dor. Para as empresas € prejudicial, pois afetam negativimente sua lucratividade, sua
imagem e a procura de bons profissionais por vagas naquelas que negligenciam seus
funcionarios. Com relacao ao nivel de ruido, quais sao os valores aceitos no Brasil?

No Brasil o nivel de ruido aceitavel, conforme estabelecido pela NR TEM 17 e a
NBR Inmetro 10152, para efeito de conforto para o trabalhador deve ser de até 65
decibéis (bB). Niveis de ruido acima desta frequéncia devem ser reavaliados.

Relacione doengas ocupacionais/laborais e absenteismo.

O absenteismo, ou faltas involuntarias ao trabalho, quando visto como auséncia
do trabalho por motivo de doenga, pode indicar que as condigdes de saude dos
trabalhadores podem estar sendo afetadas pela qualidade e condicoes de trabalho.
Ambientes de trabalho sem condi¢des sanitarias adequadas, ou fora das normas
ergondmicas, com excesso de trabalho, e clima organizacional desfavoravel podem
causar depressao, ansiedade, nervosismo, estresse, o que pode gerar falta. Inse-
guranga tanto econdmica quanto da garantia de trabalho (empresas que demitem
com frequéncia) chefia autoritaria, baixo salario, fofocas, falta de transparéncia,
entre outras podem ser vistos com indicadores de que o ambiente da empresa nao
garante boa qualidade de vida no trabalho o que por sua vez pode provocar faltas
ao trabalho por motivo de satide do trabalhador.
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EXERCICIOS CAPITULO 6

Defina Recrutamento.

O recrutamento pode ser definido como a fase inicial para o preenchimento de
uma vaga que esta em aberto. O recrutamento é a comunicacao oficial no mercado
de que ha vagas disponiveis para as os candidatos desenvolverem suas atividades
laborais nas empresas.

Cite e explique os trés tipos de recrutamento.

= Recrutamento Interno.

= Preencher as vagas com os profissionais da propria empresa, abrindo
concorréncia interna (promocao, transferéncia, remanejamento ou reen-
quadramento).

*= Reenquadramento no plano de carreira: analisando as metas atingidas
pelo funcionario e seu perfil profissional. Ainda é possivel, realizar in-
formalmente uma selegao por meio das avaliacoes de lideres e colegas de
trabalho.

= Consulta ao gestor: em algumas empresas, é necessario o aval do ges-
tor para participar de um processo interno de recrutamento, mesmo o
funcionario tendo o perfil para a vaga. Isso depende muito da cultura da
empresa. Em outras os funcionarios possuem liberdade para se candi-
datarem e as equipes ja ficam preparadas para a reorganizacao, caso o
membro opte por mudar de vaga.

= Recrutamento Externo

= Eabusca de candidatos no mercado de trabalho ou em fontes especificas
como escolas, universidades, sindicatos, sites especializados, consultas a
cadastros da propria empresa, intercimbio com outras empresas, anin-
cios em jornais, televisdo, revistas, internet, anuncios em locais visiveis
como em cartazes, agéncias recrutadoras/headhunters entre outros.

= Recrutamento Misto

Envolve candidatos internos e externos no mesmo processo seletivo. Pode
ocorrer de trés formas.
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a. Iniciando com o recrutamento externo, seguido de recrutamento interno,
caso o primeiro ndo apresente resultados desejaveis: se a empresa nao
encontra externamente funcionarios com o perfil desejado, busca em
seu proprio pessoal.

b. Iniciando com recrutamento interno, seguido de recrutamento externo,
a empresa prioriza os candidatos internos e nao havendo candidatos com
o perfil desejado, realiza o recrutamento externo.

c. Recrutamento externo e interno concomitantemente: a empresa ava-
lia candidatos internos e externos simultaneamente proporcionando e
dando condicdes iguais de disputa aos funcionarios e a novos possiveis
integrantes.

Apresente 2 vantagens e 2 desvantagens do recrutamento interno.

O recrutamento interno é mais econdmico: evita custos de anuncios, pagamentos
a empresa de recrutamento e custos de admissao. Se nao for bem conduzido, pode
gerar estresse entre os funcionarios, com sensacio de que nao foi aproveitado. No
entanto, exige que os empregados tenham potencial de desenvolvimento para ser
promovidos; quando a empresa nao oferece oportunidade no momento adequado
pode gerar apatia e perda de funcionario; além de conflito de interesses entre
funcionarios que nao demonstram condigdes de promocoes.

Apresente 2 vantagens e 2 desvantagens do recrutamento externo.

Traz pessoas com novas ideias para a empresa, ajuda na atualizacdo. Renova e
enriquece os recursos humanos da organizacio, ideal para a politica e contratagao
de pessoal altamente qualificado. Entre suas desvantagens podem ser citadas, por
exemplo: o tempo, pois geralmente é mais demorado que o recrutamento interno.
Envolve escolher técnicas, fontes de recrutamento, atracao de candidatos, triagem
e selecao. Dependendo do cargo, é mais caro.

Cite e explique detalhadamente pelo menos 2 fontes de recrutamento.

Cartazes e anuncios (radio, jornais, internet, carro de som): os cartazes e os anin-
cios na midia, como sdo mais abrangentes alcangam uma quantidade expressiva de
pessoas de forma padronizada. Ganham muita visibilidade. Antincios nas midias
sociais tem atualmente grande visibilidade. Depende muito do publico. Radio e
TV podem alcancar outro publico. Os custos sdo diferentes. Existem dois tipos
de anuncios: o fechado e o aberto. No primeiro, a énfase é de comunicar a vaga
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em aberto, sem anunciar qual empresa esta contratando. O antncio aberto, deixa
claro quem é a empresa contratante, o que deve ser feito pelo interessado, o que a
empresa proporcionara como recompensa etc.

Contatos com sindicatos e associagoes de classes: os sindicatos e assosssiacoes
possuem um canal de comunicagio eficaz com os seus associados. O antincio atinge
publico-alvo especifico que, teoricamente, possui as competéncias necessarias
para realizar o trabalho desejado. Os antincios nao devem ser discriminatdrios ou
excludentes, por exemplo, limitando idade, peso ou religido, entre outras ques-
toes. O anuncio deve ser o mais completo possivel e garantir as condicdes citadas.
Quando se trata de institui¢do publica, falamos de edital. Sua divulgacdo deve ser
a mais ampla, completa e acessivel possivel, de acordo com as normas estabeleci-
das pela Lei. Deve ser divulgado em jornal ou radio ou televisdao. Tem um espago
de tempo determinado. O edital deve conter as informacdes referentes ao cargo,
como sera o processo seletivo, quais as acoes que os candidatos deverao fazer para
participar, documentacio e datas entre outras.

“ Nao existe um padrao em todas as organizagoes. Nas pequenas empresas
pode ser formado por apenas uma pessoa. Em grandes e estruturadas empresas
pode-se ter uma estrutura bem mais organizada. Atualmente considera-se que o
departamento de recrutamento e selecao deveria pelo menos em tese ser constituido
pelos: headhunter; recrutador; analista de recrutamento e selecao; business partner;
e psicologo. Comente sobre:

O headhunter geralmente é a pessoa ou empresa especializada em buscar profis-
sionais diferenciados com habilidades técnicas ou executivas. E basicamente um
recrutador, mas terceirizado. Sao utilizados por fazerem um trabalho mais focado na
busca de profissionais mais capacitados. E um servico com valor cobrado da empresa
que pode estar relacionado ao salario do candidato contratado.

O recrutador € quem seleciona e analisa curriculos e perfis. Tem caracteristicas
semelhantes a do headhunter, porém ocupa um cargo na empresa.

O analista de recrutamento também ¢é um funcionario da empresa, geralmente al-
guém do RH. Pode estar ligado diretamente a contratacao sendo responsavel desde
a etapa operacional de alinhamento do perfil com o gestor da area, divulgacao das
vagas, triagem e selecao dos curriculos e contato com os candidatos, até a entrevista
preliminar para confirmacao das informacoes descritas.

O business partner € alguém que conhece bem o negdcio, suas estratégias e cultura
organizacional. Possui expertise suficiente para ajudar na busca e definicao dos
profissionais mais adequados. Como diz o proprio nome, atua como parceiro de ne-
gocios, pois, possui conhecimento de diversos setores, como financeiro, comercial,
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marketing, gestao, qualidade e recursos humanos, entre outros. Com base nisso
acredita-se que o BP possa ajudar a alavancar um negécio contratando os profissio-
nais estrategicamente. O psicologo ¢ importante, pois € o profissional que realiza a
avaliacao comportamental e psicologica, tao importante no recrutamento e selecao.
Algumas caracteristicas, como capacidade analitica, raciocinio logico, atengao con-
centrada, lideranca e afetividade sao caracteristicas que devem ser avaliadas pelos
critérios de uma funcao.

O que ¢ selecao de pessoal?

A selecio de pessoal é a escolha dos (as) candidatos (as) mais adequados para a or-
ganizacao, dentre os candidatos recrutados, através das técnicas de recrutamento
interno, externo ou mista. Pode-se dizer que é um processo pelo qual sdo escolhi-
das as pessoas mais adaptadas a determinada fungao.

“ Quais as principais técnicas usadas no processo de selecao?

Curriculo, entrevista, provas de conhecimento, testes psicoldgicos e técnicas vi-
venciais.

“ Explique pelo menos 2 tipos de entrevistas e quais as fases da entrevista.

As fases sao: abertura, pesquisa, troca e fechamento.
As entrevistas podem ser de varios tipos entre elas:

= Entrevista formal: é feita quando a pessoa ja esta com o cargo garantido e
vai apenas realizar uma conversa, ou com alguém do RH ou com o gestor da
area, para formalizar a contratagao.

= Entrevista de Triagem: pode ser conduzida pessoalmente por whatsapp ou
telefone. A principal forma de se preparar para essa entrevista comega com
uma boa preparacao do curriculo e também com uma boa postura na entre-
vista. Grande parte das perguntas feitas na entrevista de triagem é referente
as informacoes dadas pelos profissionais no curriculo e os entrevistadores
buscam confirmar a veracidade delas.
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“ Quais os tipos de dinamicas.

As dinamicas podem ser:
= Didaticas: buscam aperfeicoar a comunicacao entre as pessoas.

= Recreativas: sdo aplicadas para decontrair, diminuindo o nervosismo e a
fadiga.

= Reforcadoras: objetivam fortalecer o relacionamento entre as pessoas do
grupo.

= Socioterapéuticas: destinadas a identificar e solucionar problemas da vida
em pequenos grupos.
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EXERCICIOS CAPITULO 7

_ Cite as principais atribuicoes de um assistente administrativo.
As principais fungoes sao:
= Receber e enviar correspondéncias;

= Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, bem como
realizar a triagem, conferéncia e distribuicido de documentos;

= Preparar relatorios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar e con-
feccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

= Acompanhar processos administrativos: verificar prazos e protocolos;

= Atender usuarios: tanto fisica quanto virtualmente: prestar informacoes,
atender a fornecedores;

= Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: executar
procedimentos de recrutamento e selegao;

= Atuar como ponto de contato de clientes internos e externos;
= Organizar e agendar reunides e compromissos presenciais ou virtuais;

= Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais: patrimonio e
logistica;

= Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira;

= Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituicao; e

= Secretariar reunioes e outros eventos.

Defina rotinas administrativas.

As rotinas administrativas sdo conjuntos de processos repetitivos que apoiam as
atividades principais dos departamentos da empresa. Sao constituidas por etapas
e tarefas com nenhuma ou rarissimas variacdes que, sempre que realizadas, dao
andamento ao dia a dia como: pagamentos, documentacao e atendimentos, entre
outros.
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Defina arquivos e suas funcoes basicas.

O arquivo é definido como o espaco destinado para fazer a guarda de todos os do-
cumentos pertencentes (desenvolvidos e recebidos) a uma instituicdo ou pessoa
fisica refletindo, portanto, todas as funcdes e atividades por elas desenvolvidas.
As funcoes basicas de qualquer arquivo sdo: guarda; conservacio; e acessibilidade.

O que € o O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ?

E um 6rgio colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica e
Seguranca Publica cuja finalidade é definir a politica nacional de arquivos publicos
e privados, como Orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos, assim como
exercer orientagao normativa visando a gestao documental e a protecao especial
aos documentos de arquivo.

Como os arquivos podem ser classificados?

Os arquivos podem ser classificados em:

= Arquivo ativo: documentos que se encontram em fase de conclusio, e por
essa razao, estao em uso.

= Arquivo intermediario: tem frequéncia mediana de uso.

= Arquivo inativo: poderao ser usados no futuro devendo ser guardados.

n Cite pelos menos 2 métodos de arquivamento.

Alfabético: quando o arquivamento e posterior busca é feita tendo o nome como
elemento principal. £ também conhecido por sistema direto. E um método rapido,
direto e de facil utilizacdo. Geografico: Método no qual a busca é realizada tendo
como base o local, que também estarao dispostos em ordem alfabética.

Explique o que € uma ata, uma certidao e uma carta-circular.

ATA - Utilizada por 6rgaos/entidades publicas para registrar, resumir e divulgar
fatos e ocorréncias verificadas em reuniao.

CARTA-CIRCULAR- Forma pela qual os 0rgaos/entidades, etc. se dirigem aos par-
ticulares em geral. Utilizada quando o mesmo conteudo deve ser divulgado para
varios destinatarios.

CERTIDAO- Utilizada para retratar atos ou fatos constantes de assentamentos
publicos permanentes que se encontrem em poder de 6rgaos/entidades publicas.
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“ Em um documento oficial, o “timbre” corresponde ao:
a) Selo utilizado para enviar a correspondéncia ao destinatario
b) E o campo destinado para assinatura do remetente.

¢) Trata-se do tamanho e estilo da letra utilizado no documento.

d) Simbolo que identifica a empresa ou a instituicio.

n Assinale o item que nao faz parte das rotinas do Protocolo.

a) Receber a correspondéncia.

b) Registrar documentos ostensivos.

c) Avaliar os documentos de acordo com os valores primario e secundario.

d) Encaminhar a correspondéncia sigilosa aos respectivos destinatarios.

Com relagao aos pronomes de tratamento, relacione-os, listados a seguir,
aos respectivos cargos.

1. Vossa Exceléncia ( )Papa

2. Vossa Magnificéncia () Almirante
3. Vossa Senhoria () Coronel
4. Vossa Reverendissima () Reitor
5. Vossa Santidade () Codnego

Assinale a alternativa que mostra a relacao correta.
a)5,2,4,1e 3.
b)4,1,2,3e5.
53,2 1e4.
d)5,1,3,2e4.
e)4,23,1eb.
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EXERCICIOS CAPITULO 8

Defina projeto.

Pode-se definir projeto como o esforco temporario dedicado para criar um pro-
duto, servigo ou para se alcangar um resultado. Projeto siao todas as coisas que
precisamos fazer para gerar algo novo. Ex. um artigo cientifico, uma pagina de
internet, um aplicativo, uma casa, um trabalho de graduacao, a compra de um bem,
uma operacao financeira. O fato de ser “temporario” indica que um projeto deve
ter um inicio e um término definidos, mas ndo exatamente que este deva ter curta
duracgao, o tempo envolvido deve ser adequado ao alcance do objetivo almejado.

Cite e explique as caracteristicas de um projeto.

Sao incertos (como o caminho posto ainda nao foi trilhado, nao existe certeza
completa de como ira funcionar); sdo Gnicos (sempre ha algo particular em cada
projeto, o que o torna unico); sdo de elaboracdo progressiva (processos de inves-
tigacdo e aprimoramento sao progressivos permitindo a construcao de planos
- onde as iteragoes resultam no desenvolvimento de solu¢oes mais eficazes); sao
temporarios (tem um inicio e um fim e, este é atingido quando todos os objetivos
propostos forem alcancados de forma satisfatoria); sao interfuncionais (envolve
pessoas com diferentes conhecimentos - diferentes departamentos — que atuam
juntos por um periodo de tempo para o alcance do objetivo); induzem mudanga
(sao uma forma de produzir mudanca). De forma resumida, projeto caracteriza-se
como todas as atividades a serem realizadas durante um espaco de tempo para o
alcance do objetivo desejado.

No que se refere as caracteristicas dos métodos de desenvolvimento agil
atualmente utilizados, contém caracteristicas pertinentes a esses métodos:

a) controlado e rapido;
b) burocratico e rapido;
¢) interacoes longas e leve;

d) controlado e burocratico.
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n Comente sobre foco, o PCA - Proposito, Cultura e Aprendizagem.

Propdsito - Por que esta atividade vai ser feita? Por que e como estas podem ajudar
as pessoas a tomarem suas decisoes?

Cultura - Como ajudar a organizacao a mudar? Como contribuir para criar uma
nova cultura? Como auxiliar a organizacao e as pessoas a estarem abertas as mu-
dancas?

Aprendizagem - Como as pessoas e a organizacao podem fomentar o “aprender”
mais rapido dado o ambiente de mudanca atual?

O contexto de mundo atual, conforme dito anteriormente é o de um mundo em
transformacao e estas ocorrem de forma rapida e ambigua (podem mudar de di-
recido inesperadamente).

Cite as principais caracteristicas da agilidade.

= Responder rapidamente as mudangas;
= Conseguir mudar varias vezes;

= Estar proximo dos clientes;

= Capacidade de ajustar planos;

= Adaptar-se as mudancas da sociedade;
=  Melhorar ambiente de trabalho;

= Interacdes entre pessoas é o foco;

= Ambiente participativo; e

= Mais resultados para empresas e clientes.

n Fale sobre o Scrum.

O Scrum foi idealizado por Ken Schwaber e Jeff Sutherland (2020), tem como base
o Manifesto Agil (2001). A palavra scrum vem de uma jogada no Rugby onde dois
times de jogadores se posicionam no campo com o objetivo de ganhar a bola. Nor-
malmente o time que atua melhor em conjunto obtém éxito. Essa jogada nao s6 da
nome ao Scrum como é o intuito deste framework, que reflete o trabalho do time.
Cada equipe que adota o framework Scrum funciona como uma unidade integrada
com cada membro exercendo um papel definido, mas colaborativo com o time em
prol de um objetivo comum.
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Cite pelo menos 2 valores do Manifesto Agil.

Valor 1: Individuos e interagoes mais que processos e ferramentas;
Valor 4: Responder a mudancas mais que seguir um plano.

“ A Sprint é considerada o coracao do Scrum. Uma nova Sprint inicia-se
imediatamente apods a conclusao da Sprint anterior. Durante a Sprint:

a) o escopo pode ser clarificado e renegociado entre o Product Owner e a Equipe
de Desenvolvimento.

b) a composicao da Equipe de Desenvolvimento muda constantemente.

¢) as metas de qualidade podem ser reduzidas para dar mais agilidade ao desenvol-
vimento.

d) sao permitidas alteragdes no time-box da proxima Sprint para horizontes supe-
riores a um més, de acordo com os padroes flexiveis de tempo do Scrum.

n De acordo com o Guia do Scrum, a “Meta da Sprint € o Ginico objetivo da
Sprint. Embora a Meta da Sprint seja um compromisso dos Developers, esta fornece
flexibilidade em termos do trabalho exato necessario para alcanga-la”. A Meta da
Sprint é elaborada:

a) pelo Product Owner, e deve ser finalizada durante a Sprint Planning, para que seja
apresentada e negociada com o Scrum Team.

b) por todo o Scrum Team na Sprint Planning, e deve ser finalizada até o final do
evento.

¢) em conjunto pelo Product Owner e os Developers, e deve ser finalizada até o inicio
do primeiro Daily Scrum.

d) em conjunto pelo Product Owner e os Developers, e deve ser finalizada até o final
da Sprint.

Respostas dos Exercicios - Andlise das Demonstragoes Financeiras “



No SCRUM, o Backlog da Sprint € “um conjunto de itens do Backlog do Pro-
duto selecionados para Sprint, juntamente com o plano para entregar o incremento
do produto e atingir o objetivo da Sprint” (Schwaber e Sutherland, 2017). Durante a
Sprint, quem pode alterar o Backlog da Sprint?

a) Product Owner, apenas.
b) Scrum Master, apenas.
¢) Time de Desenvolvimento, apenas.

d) Time de Desenvolvimento e o Product Owner, apenas.

n Respostas dos Exercicios - Andlise das Demonstragoes Financeiras



