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NOCOES DE
ADMINISTRACAO

I PROCESSO ADMINISTRATIVO

A disciplina de Administracdo Publica € a integra-
¢do das principais teorias da ciéncia da Administracao
(Geral) com as exigéncias (particularidades) do poder
publico, especialmente o Direito Administrativo,
assim permitindo uma visdo macro da organizacado
administrativa Brasileira.

Tenho certeza que esse material fard a diferenca
em sua preparacdo, e além disso, a ideia é proporcio-
nar um material de exceléncia e extremamente foca-
do no seu concurso, cercando todos os pontos mais
cobrados pela banca examinadora.

Nosso objetivo (e ndo menos que isso) é gabari-
tar esta disciplina e garantir preciosos pontos na sua
aprovacao.

Durante esse curso, conheceremos todas as formas
pelas quais é possivel organizar a Administracido do
Estado para alcancar seu objetivo principal, ou seja, a
prestacdo de um servico publico de qualidade.

Iniciaremos com o estudo da estrutura organiza-
cional, enfatizando as caracteristicas das organizacoes
modernas (tipos de estruturas, natureza, finalidade e
critérios de organizacao).

Em seguida, trataremos da organizacdo admi-
nistrativa do Estado Brasileiro e suas formas de
centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e des-
concentracdo; gestdo de processos; gestdo de contra-
tos e o tdo temido processo licitatério.

Por fim, unindo todos os conhecimentos estudados,
veremos como se deu a evolucdo da Administracdo
Publica através das diversas Reformas administrati-
vas e a convergéncia com as boas praticas da adminis-
tracdo privada.

Dito isso, e sem mais delongas, ja que quem alme-
ja passar em concurso sabe que tempo é de suma
importancia, vamos iniciar nossa jornada rumo a
aprovacaol!

| CONCEITOS INICIAIS

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos
bésicos da ciéncia da Administracdo, os quais serdo
muito uteis no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra administracdo com frequéncia
em nosso cotidiano, e muitas vezes realizamos acoes
pertencentes a administragdo sem muito se atentar
(refletir), tais como: planejar, organizar, liderar, exe-
cutar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de Administracdo
que devo levar para minha prova?

Segundo Maximiano, “Administragdo significa um
processo dindmico de tomar as decisdes sobre a utilizacdo
de recursos, para possibilitar a realiza¢éo de objetivos.”

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as
famosas func¢des administrativas, assim podemos
sintetizar a definigdo:

Administracdo é o processo de Planejar, Organi-
zar, Dirigir, Executar E Controlar o uso dos recur-
sos e as competéncias a fim de alcancar os objetivos
organizacionais.

Planejamento Organizacgao

DIREGAO
X “u
‘—

1l
-

Controle Execugéo

II

|  FUNGOES DA ADMINISTRAGAO
Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das
fung¢des administrativas e tem como objetivo adminis-
trar as relagdes atuais com o futuro. As decisdes de pla-
nejamento procuram, de alguma forma, influenciar o
futuro, ou que sdo colocadas em pratica no futuro.

Podemos assim entender que o planejamento
estabelece os objetivos, define as metas e decide os
métodos de trabalho adequado para o alcance dos
objetivos.

Exemplificando: é quando vocé toma a decisdo de
construir uma casa e desse modo elabora o planeja-
mento financeiro, decidi quando comecar e qual a
previsdo de término, defini a “planta” dos comodos,
pesquisa os materiais a serem utilizados etc.

Organizagao

A organizacdo é o processo de dispor os recur-
sos em uma estrutura no qual facilite a realizacéo
dos objetivos. E responsédvel entdo por distribuir os
recursos e as tarefas, resultando assim a estrutura
organizacional.

Exemplificando: Definidos os pardmetros gerais
no planejamento, chegou o momento de alocar os cus-
tos (gastos) através do orgamento, distribuir as tarefas
entre os contratados (eletricista, encanador, mestre
de obra, pedreiros).

Direcao

A direcdo é o processo de liderar as pessoas, atra-
vés da comunicacdo e motivacdo, para possibilitar a
realizagdo das tarefas planejadas.

E considerado o processo mais complexo entre as
funcbes administrativas, pois compreende diversas
atividades da gestdo de pessoas, tais como: coordena-
¢do, motivacdo, comunicagao e orientacao.

Exemplificando: a direcdo é o dia a dia da obra,
liderando as equipes contratadas, comunicando as
necessidades e motivando a execucao.

Controle
O controle é a verificacdo da realizacdo dos obje-

tivos através do planejamento, organizacdo, direcdo
e a execucdo, comparando o que foi planejado com o
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que realmente foi executado, possibilitando a corre-
¢do dos desvios.

Exemplificando: O controle é verificar se aquilo
que foi planejado estd sendo executado nos padroes
esperados. Se caso alguma ac¢do nao estiver saindo da
forma correta (esperada), é no controle que ocorrem
as agdes corretivas.

Na figura abaixo, condensamos as principais ativi-
dades de cada uma das fung¢des administrativas:

® Planejamento
B Formular Objetivos;
B Definir planos;
B Programar as atividades.

® Organizacdo

® Dividir trabalho;
m Alocar recursos.

® Direcao

Designar pessoas;
Comunicar;
Liderar;

Motivar.

® Execucdo
B Realizar (executar) as atividades.
® Controle

B Monitorar e avaliar desempenho;
B Acdo corretiva.

As funcOes administrativas sdo realizadas de for-
ma continua, ciclica e interativa.

Explicando o conceito: para alcancar os objetivos
organizacionais é necessario o desempenho de todas as
funcdes administrativas na sua maxima exceléncia, pois
ndo adianta planejar bem e ndo ter alocados os recur-
S0s necessdrios, ou ainda, a falta de foco nas acdes da
equipe, e tampouco a falta de controle nas a¢des, com
isso estariamos como um “barco a deriva”, sem direcao.

| ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A escolha do melhor desenho estrutural da organi-
zagdo é o resultado da andlise de diversas varidveis, tais
como: os aspectos da autoridade, da comunicagdo inter-
na, do tamanho da empresa e da cultura da organizagéo.

O gestor,ao escolher a estrutura organizacional, define
os canais por onde fluem a autoridade e a comunicacéo.

Normalmente, o desenho organizacional tende a ser
simples no “nascimento” da empresa, conforme o seu
crescimento, as organizagdes vao alterando para desenhos
mais complexos, de acordo com as suas necessidades.

Na figura abaixo, encontramos os principais tipos
de estruturas encontrados em uma organizacao:

) Estrutura Linear

) Estrutura Funcional

) Estrutura Linha-Staff

) Estrutura Divisional

) Estrutura Matricial

— S S S

) Estrutura em Rede

Estrutura Linear

E o tipo de estrutura mais simples e frequentemen-
te utilizada por pequenas organizacdes em sua fase
inicial, que normalmente atuam em ambientes esté-
veis e previsiveis.

Neste tipo de estrutura, a autoridade estd centra-
lizada em apenas um cargo, no qual tem autoridade
unica sobre seus subordinados.

Neste sentido, o “chefe” atua com autoridade
linear e unica, baseado no principio escalar da unida-
de de comando com clara definicdo de suas responsa-
bilidades e decisdes centralizadas no topo.

3

Centralizagdo das Presidente Autoridade Linear
decisbes
Diretores

Gerentes Comunicagéo

descendente
:l: (Top Down/Vertical)

Supervisores
v

Estrutura Funcional

E a estrutura mais comum encontrada nas organi-
zacdes, consiste no agrupamento de tarefas de acordo
com as habilidades, conhecimentos e recursos, cuja
prioridade estd na especializacdo.

Normalmente, as organizacOes iniciam suas ativi-
dades tendo como base a estrutura funcional. Sua uti-
lizagdo é apropriada a empresas menores que atuam
em ambientes estaveis e previsiveis, tendo seu foco na
especializagdo das fungdes.

No quadro abaixo, sintetizamos as principais van-
tagens e desvantagens da estrutura funcional:

VANTAGENS DESVANTAGENS

Visdo limitada dos objetivos

Especializagao dos funciondrios &
da organizacdo

Facilita a comunicagao dentro
dos departamentos

Dificulta a comunicagéo
entre os setores

Diminui a rapidez da tomada
de decisdes aos desafios
externos

Centralizagéo das decisdes

Dificulta a responsabili-
zagdo pelos problemas
organizacionais

Melhor aproveitamento dos
recursos



Estrutura Linha-Staff

Esta estrutura € a reunido dos pontos positivos da estrutura linear e funcional, preserva a autoridade de linha
—responsavel pelo alcance dos objetivos basicos e resultados, e cria a autoridade de staff —responsavel pelo apoio,
consultoria, suporte e recomendacdes.

Este tipo de estrutura é muito adotado em empresas de médio porte e grande porte, tendo como principal ideia
a conservacdo do comando unico com a adicdo da autoridade de staff, funcionando como uma consultoria para
suporte e inovacao.

Autoridade PRESIDENTE

Staff

'\ Autoridade

Assessor Linear

Va

Diretor Diretor de Diretor
Financeiro Marketing Logistica

Estrutura Divisional

A estrutura divisional é adequada para quando as empresas possuem uma diversidade de produtos e presenca
em diferentes mercados (nacional e internacional).

Normalmente, as organizag¢des iniciam suas atividades baseadas nas estruturas linear e funcional, com o seu
crescimento migram para a estrutura divisional.

Nessa estrutura, as organizacdes agregam suas atividades e recursos em divisdes, em conformidade com as
caracteristicas de seus produtos, especificidades dos mercados e necessidades de seus clientes.

Tem como caracteristica a existéncia de diversos departamentos funcionais agrupados em cada divisdo, com
isso criando verdadeiras divisdes autdnomas, independentes e autossuficientes.

Sintetizando o conceito: é como se fossem diversas empresas dentro de uma s6 organizacdo, dessa forma, cada
divisdo tem seu préprio setor de produc¢do, marketing, recursos humanos, etc.

No entanto, como desvantagens temos:

® A perda da visdo macro da organizacéo: pois cada divisdo funciona independentemente, comprometendo a
integracdo entre elas;

® Menor economia de escala: pois cada setor se repete em todas as divisdes, assim normalmente ocorre a dupli-
cacdo das funcgoes, gerando assim maiores custos administrativos.

PRESIDENTE

Divisdo Divisao o .
Eletrénicos ‘ ‘ Alimentos ‘ Divisao Servigos
' Financeiro | |- Financeiro | [ Financeiro
. Duplicagdo
— Marketing | — Marketing | — Marketing das Funcdes
L Produgdo | | Producdo | Produgéo
/

Estrutura Matricial

A estrutura matricial é recomendada quando ha a necessidade de uma equipe multidisciplinar, cujos integran-
tes poderdo dedicar-se concomitantemente a sua atribuicdo funciona e a outros projetos.
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PRESIDENTE

Diretor Diretor Diretor
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Projeto "Trans- ‘ °
formagéo - g g
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Inovagoes”

Como podemos perceber na figura acima, a equipe
da estrutura matricial é composta por colaboradores
das areas funcionais “emprestados” a especifico projeto
por periodos determinados, até ao término do projeto.

Nesse sentido, temos a chamada autoridade dual, ou
seja, existe uma dupla subordinacgdo (o funciondrio res-
ponde a 2 chefes: gerente funcional e o gerente do projeto).

Dica

Na estrutura matricial ndo hé unidade de
comando.

Entretanto, essa violacdo ao principio da unidade
de comando pode ocasionar conflitos entre as chefias
e assim dificultar a coordenacdo e comunicagdo. Além
de muitas vezes ocasionar “duvidas” aos subordina-
dos, em néo saber distinguir as prioridades.

Atualmente, pelo fato de as mudancas no ambiente
de negdcios serem cada vez mais dinamicas, a estrutu-
ra matricial é uma tentativa de conciliar uma estrutu-
rarigida e hierdrquica a uma com maior flexibilidade.

Estrutura em Rede / Network ou Virtual

Com a evolugdo tecnoldgica e a necessidade de um
modelo de producdo mais flexivel, as organizacdes
estdo cada vez mais optando por uma estrutura hori-
zontalizada, adaptativa e agil. Nesse contexto, emer-
giu a estrutura em rede, baseada em parcerias em
torno de projetos e informacdes, no qual nédo existem
fronteiras (global).

Nesse tipo de estrutura, as organizacdes con-
centram seus esforcos em seus processos essenciais,
permitindo a delegacgdo (contratacdo) das demais ati-
vidades para parceiros especialistas, formando assim
“nds”, capazes de se expandir de forma ilimitada.

Essas empresas subcontratadas (entendidas como
parceiras) formam uma enorme “teia”, atuando como
equipes autonomas, sem controle hierdrquico entre
0s pares, com atribuices e responsabilidades bem
definidas proporcionando assim uma enorme flexibi-
lidade e agilidade.

A estrutura em rede estd baseada em 3 pilares para
0 seu nascimento, sobrevivéncia e evolugdo, sdo eles:

® (Cultura de confianca: Tudo se inicia na confianca
mutua, priorizando a relacdo ganha-ganha. As empre-
sas participantes da rede sdo vistas como parceiras;

® (Cultura de competéncia: sdo as competéncias
esséncias de cada parceiro;

® (Cultura da Tecnologia da informacdo: é a utilizacdo
das novas tecnologias, agilizando assim os fluxos de
informacdes vitais para o desenvolvimento de redes.

Fornecedores

Agéncia de
Marketing

GANIZAQ

A cultura pode ser compreendida como uma
construcdo coletiva que direciona as a¢des e compor-
tamentos dos individuos na sociedade e nas organiza-
¢dest. Vocé provavelmente ja deve ter ouvido alguém
dizer em uma organizacéo algo como “o final de ano
estd chegando. Vamos comecar a preparar o amigo
oculto porque a festa de Natal ja faz parte da cultura
da empresa”. Ou ainda: “a reunido comeca as 8h, mas
ja é cultural os 10 minutos de atraso de todos”. Esses
exemplos combinam com a definicdo de que a cultu-
ra é um sistema de significados aceito publicamente
e coletivamente por um determinado grupo em certo
momento?.

A cultura organizacional é frequentemente defini-
da como:

Produtores

Empresa
Vendas
Externas

| CULTURA ORGANIZACIONAL

[...] o padrdo de suposi¢des bdsicas que um determi-
nado grupo inventou, descobriu ou desenvolveu ao
aprender a lidar com seus problemas de adaptagdo
externa e integragdo interna, e que funcionou bem o
suficiente para ser considerado vdlido e, portanto,
ser ensinado aos novos membros como a maneira
correta de perceber, pensar e sentir em relagdo a
esses problemas [tradugdo nossaj. (SCHEIN, 2004,
p-17)

A partir da definicdo apresentada anteriormente,
é possivel compreender que a cultura é formada pelas
suposicdes, crencas e valores dos membros da orga-
nizacdo. Ao longo do tempo as pessoas desenvolvem
certos padrdes de comportamentos associados com
determinados eventos. Quando o comportamento €é
aceito coletivamente, ele se torna a forma de correta
de fazer as coisas. Assim, sempre que surgir aquela
situacdo novamente, os trabalhadores ja sabem como
“devem” agir. E aqueles que entram na organizacao
posteriormente vdo aprendendo com o0s veteranos
como devem se comportar. Em resumo, podemos

1 SOUZA, C. P. S. Cultura e clima organizacional: compreendendo a esséncia das organizagoes. Curitiba: Editora Intersaberes, 2014.

2 Pettigrew, A. On Studying Organizational Cultures. Administrative Science Quarterly, n. 4, v. 4, 1979, p. 580-571. Disponivel em: https://doi.

0rg/10.2307/2392363. Acesso em: 01 nov. 2022.
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