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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS

Henry Fayol, idealizador da Teoria Clássica da 
Administração, foi quem pela primeira vez definiu 
as funções universais do administrador, que hoje são 
conhecidas como PODC – planejar, organizar, diri-
gir e controlar. À época, entretanto, foram definidas 
cinco funções: prever/planejar, organizar, comandar, 
coordenar e controlar.  

De acordo com Araújo, a função de prever está 
associada com a visualização de cenários futuros e ao 
planejamento de estratégias. 

Ao exercer a função de organizar, o administra-
dor deve determinar os recursos materiais e humanos 
necessários para o funcionamento da empresa. 

A função de comandar diz respeito ao direcio-
namento das pessoas, ou seja, o gestor deve dirigir e 
orientar o trabalho de seus subordinados. 

Coordenar as atividades significa gerenciar even-
tuais conflitos, bem como trabalhar para que a execu-
ção de todas as atividades ocorra em harmonia. 

Por último, a função de controlar ocorre a partir 
da mensuração dos resultados obtidos e da interven-
ção por meio de ação corretiva no caso de os resulta-
dos não saírem conforme planejado. 

PLANEJAMENTO

A primeira função administrativa é o planejamen-
to. De acordo com Sobral, provavelmente essa função 
é a mais significativa para a administração. Isso por-
que se não há planejamento e definição de objetivo, as 
funções de organizar recursos, dirigir pessoas e con-
trolar os resultados tornam-se mais difíceis. O plane-
jamento é essencial para que seja possível lidar com 
o futuro. As organizações devem se planejar a curto, 
médio e longo prazo e por meio dessa função podem 
gerenciar suas relações com o futuro. 

Sobral destaca que o planejamento tem dupla 
atribuição:

 z A primeira consiste em definir o que deve ser fei-
to, ou seja, estabelecer objetivos. 

 z A segunda diz respeito a indicar como deve ser fei-
to, isto é, criar planos. A tabela abaixo demonstra 
tais atribuições: 

PLANEJAMENTO

Definição dos objetivos: 
resultados, propósitos, in-
tenções ou estados futu-
ros que as organizações 
pretendem alcançar

Concepção dos planos: 
guias que integram e coor-
denam as atividades da 
organização de forma a al-
cançar esses objetivos

Fonte: adaptado de Sobral (2013).

Alguns conceitos importantes devem ser fixados:

 z Planejamento: é necessário para que sejam defi-
nidos os objetivos que a organização pretende 
alcançar. Durante o planejamento, são concebidos 
os planos que guiarão o atingimento das metas 
levando em consideração os recursos disponíveis;  

 z Objetivos: indicam onde a organização pretende 
chegar, isto é, os resultados esperados a partir da 
ação dos membros e da alocação dos recursos; 

 z Plano: é a consequência do planejamento. Indica o 
que deve ser feito, quando fazer, como e por quem.

O planejamento é especialmente relevante para as 
condições ambientais que vivemos hoje. Antes, com as 
condições de estabilidade e as vagarosas mudanças, as 
organizações eram capazes de administrar o presente e 
o futuro. Atualmente, as rápidas mudanças no ambien-
te em que as organizações estão inseridas são razões 
suficientes para a busca por melhor compreensão do 
futuro e da dinamicidade presente na economia, tec-
nologia, padrões de vida, cultura, entre outros. As van-
tagens do planejamento são evidenciadas por Sobral: 

 z Proporciona senso de direção: ao definir obje-
tivos, o planejamento indica para onde a organi-
zação deve se dirigir, o que consequentemente 
auxilia no encaminhamento dos esforços dos tra-
balhadores em um único sentido;

 z Focaliza esforços: na ausência de um planeja-
mento, os trabalhadores se comportam de forma 
individualizada. A partir da definição de metas, os 
esforços são integrados e o comportamento passa 
a ser coletivo, isto é, os colaboradores se dedicam 
a questões comuns a todos; 

 z Maximiza a eficiência: quando os esforços e os 
recursos são focalizados em um objetivo, a eficiên-
cia é maximizada, pois evitam-se desperdícios, 
retrabalhos e redundâncias; 

 z Reduz o impacto do ambiente: por meio do pla-
nejamento os administradores são capazes de 
identificar as mudanças que ocorrem dentro e 
fora da organização. A partir da análise de tais 
mudanças, é possível determinar as medidas efi-
cazes para enfrentá-las, reduzindo seus impactos 
negativos na organização;

 z Define parâmetros de controle: no momento de 
planejamento, são definidos os critérios de avaliação 
do desempenho organizacional. Esses critérios são 
essenciais para que seja possível comparar o desem-
penho atual e o desejado na etapa de Controle;

 z Atua como fonte de motivação e comprome-
timento: a concepção de objetivos e planos são 
importantes para que cada trabalhador saiba 
exatamente seu papel na organização. Quando os 
trabalhadores sabem como devem se comportar e 
quais atividades estão sob sua responsabilidade, 
a identificação dos mesmos com a organização é 
facilitada, contribuindo para que haja motivação e 
comprometimento;

 z Potencializa o autoconhecimento organiza-
cional: durante o processo de planejamento, os 
ambientes interno e externo à organização devem 
ser analisados. A partir de então, é possível iden-
tificar não apenas as oportunidades e ameaças 
presentes no ambiente externo, mas também as 
forças e fraquezas da organização (ambiente inter-
no), possibilitando o autoconhecimento;
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 z Fornece consistência à ação gerencial: o planeja-
mento propicia fundamentos lógicos para a toma-
da de decisão, indicando que as decisões não serão 
arbitrárias. Assim, garante-se que as deliberações 
organizacionais são consistentes com os resulta-
dos esperados.

De acordo com Chiavenato, o planejamento pode 
ser definido em três níveis: estratégico, tático e opera-
cional. O conteúdo, expansão de tempo e amplitude de 
cada tipo de planejamento é apresentado no quadro 
a seguir.  

PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

Conteúdo Genérico, sintético e abrangente

Extensão de tempo Longo prazo

Amplitude Macro orientado. Aborda a em-
presa como uma totalidade

PLANEJAMENTO TÁTICO

Conteúdo Menos genérico e mais 
detalhado

Extensão de tempo Médio prazo

Amplitude Aborda cada unidade da empre-
sa separadamente

PLANEJAMENTO OPERACIONAL

Conteúdo Detalhado, específico e 
analítico

Extensão de tempo Curto prazo

Amplitude
Micro orientado. 

Aborda cada tarefa ou operação 
apenas

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2004, p. 171). 

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional é o resultado do pro-
cesso de organização e indica como as atividades são 
ordenadas visando o alcance dos objetivos. A partir 
da especificação das tarefas, dos recursos necessários 
e dos papéis que cada um deve desempenhar, o resul-
tado das atividades dos trabalhadores tende a ter um 
desempenho superior. Sobral destaca as funções bási-
cas da estrutura organizacional:

 z Possibilita que os trabalhadores executem varia-
das atividades, sempre levando em consideração 
a especialização necessária (habilidades, compe-
tências e conhecimentos, por exemplo), a padroni-
zação (os trabalhadores devem seguir os padrões 
preestabelecidos de desempenho das tarefas) e 
departamentalização de tarefas e funções (cada 
departamento ou unidade funcional é responsá-
vel por certos conjuntos de tarefas e cabe a ele 
realizá-los);

 z Permite que os trabalhadores tenham suas ativi-
dades organizadas e coordenadas pelos superiores 
responsáveis, além de definir as regras e os proce-
dimentos para realização do trabalho e proporcio-
nar treinamento e socialização;

 z Define até onde vai as responsabilidades da orga-
nização e sua relação com o ambiente externo, tais 
como fornecedores, parceiros e clientes. 

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

As organizações estão em constante crescimento e 
desenvolvimento. O aumento do número de produtos 
e serviços oferecidos ou a abrangência de atuação no 
mercado pode revelar a necessidade de reestrutura-
ção. Sobral aborda três tipos tradicionais de estru-
turas: a funcional, a divisional e a matricial. Além 
dessas, também merece destaque a estrutura em rede. 

Estrutura Funcional

A estrutura funcional é mais lógica e intuitiva, sen-
do as tarefas divididas de acordo com a função, tais 
como recursos humanos, logística, marketing, produ-
ção, entre outros. O administrador ou diretor geral 
é responsável por toda a organização e os membros 
são divididos em funções específicas. Logo, a gestão 
é realizada de forma vertical por meio de supervisão, 
regras e procedimentos. 

Essa estrutura é apropriada para:

 z Organizações que oferecem produtos ou serviços 
limitados;

 z Organizações que estão iniciando suas atividades;
 z Grandes organizações com pouca diversificação 

tecnológica ou de produtos;
 z Grandes organizações que vendem/entregam pro-

dutos por um ou poucos canais de distribuição;
 z Grandes organizações que vendem/entregam pro-

dutos em uma única área geográfica;
 z Organizações que desenvolvem suas atividades 

em um ambiente de estabilidade. 

Esse tipo de estrutura é ilustrado na figura a seguir.

PRESIDENTE
EXECUTIVO

Marketing Recursos
humanos FinançasOperações

Produção Vendas Pessoal Controladoria

ContabilidadeRecrutamento 
e seleção

Pesquisa de 
mercadoQualidade

Manutenção

Estoques

Comunicação
e publicidade

Relações 
públicas

Segurança e 
higiene

Treinamento Tesouraria

Câmbios

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 273).

Em todos os tipos de estrutura, a departamenta-
lização funcional também está presente. A diferença 
é que a função deixa de ser o principal critério para 
ordenar as tarefas. Apesar das vantagens associadas 
à estrutura funcional, algumas desvantagens também 
podem ser mencionadas. 
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 VANTAGENS DESVANTAGENS
Permite economias e utiliza de forma mais eficiente os recur-
sos organizacionais

Visão limitada dos objetivos organizacionais e foco nos obje-
tivos de cada área funcional

Cria condições para centralização das decisões Dificulta a coordenação e comunicação entre as áreas 
funcionais

Facilita a direção e o controle da organização pelos 
administradores/diretores

Em razão da centralização, pode ser demorado responder às 
mudanças externas

Possibilita treinar e aperfeiçoar os trabalhadores em suas 
funções

Dificulta a avaliação da contribuição de cada área funcio-
nal para o desempenho da organização como um todo

Facilita a comunicação e a coordenação dentro das áreas 
funcionais

Dificulta identificar os responsáveis por um problema ou 
decisão

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 274). 

Estrutura Divisional

A estrutura divisional agrupa as tarefas em unidades parcialmente autônomas de acordo os objetivos e resultados 
desejados. Em cada divisão estão presentes todos os recursos necessários para a produção de bens ou serviços. 

Essa estrutura é apropriada para:

 z Organizações de grande porte que vendem/entregam produtos e serviços diversos;
 z Organizações que atuam em mercados diferentes e, portanto, exigem diferentes estratégias de comercializa-

ção e marketing, por exemplo;
 z Organizações que produzem bens e serviços que demandam tecnologias diferenciadas;
 z Organizações que atuam em áreas geográficas distantes. 

Esse tipo de estrutura é ilustrado na figura a seguir:

Divisão de higiene 
pessoal

Divisão de 
medicamentos

ProduçãoProdução

Vendas

Logística

Vendas

Logística

Produção

Vendas

Logística

Divisão de 
cosméticos

PRESIDENTE 
EXECUTIVO

FinançasRecursos humanos

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 274).

Veja abaixo as vantagens e as desvantagens da estrutura divisional.

VANTAGENS DESVANTAGENS

Possibilita melhor distribuição dos riscos, uma vez que cada ad-
ministrador de divisão é responsável por um produto, mercado ou 
cliente

Os interesses das divisões podem se sobrepor aos interesses gerais 
da organização

Proporciona maior agilidade de resposta em razão da descentrali-
zação da tomada de decisão em cada divisão

Necessita de um maior número de recursos, já que as funções 
aparecem de forma redundante na organização. Como resultado, 
há perda de eficiência

Permite manter um alto nível de desempenho, com foco em 
resultados Tendência à burocratização em cada divisão
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