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NOÇÕES DE 
ADMINISTRAÇÃO

CONCEITOS BÁSICOS: 
ADMINISTRAÇÃO, ORGANIZAÇÃO, 
EFICIÊNCIA, EFICÁCIA, EFETIVIDADE

A diferença entre os conceitos de eficácia, eficiên-
cia e efetividade é um dos assuntos mais cobrados na 
disciplina de Administração Geral. Iremos apresen-
tar esses conceitos de forma didática e prática para 
garantir pontos preciosos para a sua aprovação.

Eficácia é fazer algo de forma correta e, con-
sequentemente, alcançar o objetivo traçado, não 
importando quais recursos utilizados. A preocupação 
central é com os resultados, maximizando assim os 
objetivos alcançados.

Sintetizando: ser eficaz é alcançar o objetivo tra-
çado, sem se importar como. Para facilitar o entendi-
mento, vamos analisar um caso prático:

É quando um estudante resolve estudar para con-
cursos e no final do processo é aprovado e nomeado. 
Nesse caso, o estudante foi eficaz (alcançou o objetivo 
traçado), mas será que foi eficiente? Depende!

A eficiência se relaciona em utilizar os recursos 
disponíveis de forma adequada com o intuito de atin-
gir o objetivo proposto, ou seja, realizar as ativida-
des de maneira certa e inteligente, com o mínimo de 
esforço e com o melhor aproveitamento possível dos 
recursos. É importante saber que o oposto da eficiên-
cia é o desperdício.

Voltando ao nosso caso prático: se o estudante foi 
aprovado depois de 15 anos e “gastando” milhares de 
reais, percebemos que ele foi eficaz, mas não eficiente.

Caso o estudante conseguisse a aprovação após 1 
ano investindo muito menos recursos do que estava 
planejado, podemos dizer que nessa situação o estu-
dante foi eficaz e eficiente, ou seja, alcançou o objetivo 
traçado com a utilização dos recursos (tempo e dinhei-
ro) de forma adequada.

Na figura seguinte temos as principais característi-
cas da eficácia e a eficiência:

EFICIÊNCIA

� Fazer bem as coisas
� Ênfase nos processos
� Ausência de desperdícios
� Preocupação com os 

meios

EFICÁCIA

� Fazer as coisas certas
� Ênfase nos resultados
� Maximizar os objetivos
� Preocupação com os fins

Importante!
“Não basta ser eficiente. Nem basta apenas ser 
eficaz. Cada empresa deve ser considerada sob 
o ponto de vista de eficácia e de eficiência, simul-
taneamente”. (CHIAVENATO, pag.148)

O administrador precisa sempre ter um olhar para 
a trabalho com o intuito de alcançar a eficiência, obje-
tivos e resultados, a fim de alcançar a eficácia. 

Sendo assim, o cenário ideal é sempre a organiza-
ção ser igualmente eficaz e eficiente! 

Por fim, a efetividade é o indicador que mensura o 
impacto das ações, na qual poderá ou não alterar uma 
realidade. Ela mede os efeitos positivos e negativos na 
realidade que sofreu intervenção, apontando se ocor-
reram mudanças significativas nas condições econô-
micas, sociais, ambientais e institucionais decorrentes 
dos resultados obtidos. Alguns autores consideram 
que a efetividade é a soma da eficiência com a eficácia.

Neste sentido, o conceito de efetividade é de suma 
importância na mensuração das políticas públicas 
elaboradas pela Administração Pública, pois essas 
ações devem ser planejadas e executadas tendo em 
mente a mudança da realidade, tais como a pobreza, 
a desigualdades sociais ou ainda o nível educacional.

Internalizando o conhecimento, imagine que o 
Governo Federal deseja diminuir o índice de evasão 
escolar no Brasil. Buscando atingir esse objetivo, o 
Governo Federal lançou o programa denominado 
“Escola para todos”, contratando 10 mil novos profes-
sores e reformando 5 mil escolas com o objetivo de 
alcançar 100 mil novos alunos. Ao final do programa, 
foi constatado que 100 mil novos alunos foram matri-
culados nas turmas desses 10 mil novos professores, 
utilizando as escolas reformadas.

Assim, podemos afirmar que o programa em tela 
foi eficaz (alcançou o objetivo) e eficiente (utilizou de 
modo adequado os recursos). Mas para sabermos se o 
programa foi efetivo, é necessário mensurar se o índi-
ce de evasão escolar realmente diminuiu.

No quadro abaixo sintetizamos as principais ca-
racterísticas de cada um dos conceitos:

EFICÁCIA

Resultado

Fazer a coisa certa

Atingir os objetivos 

Realizar o que foi proposto

EFICIÊNCIA

Custo

Fazer Corretamente

Custo-benefício

Mínimo de desperdícios

EFETIVIDADE

Impacto

Fazer corretamente o que tem que ser feito

Mudança da realidade

Transformar a situação existente

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAÇÃO

De acordo com Chiavenato (2012), fazendo um 
panorama pela história da Administração após a que-
da do Império Romano (476 d.C.), a instituição que 
possuía a melhor estrutura administrativa era a Igre-
ja Católica, pelo perfil hierárquico que se perpetuou 
pelas gerações, possuindo uma autoridade executi-
va a sua frente: o Papa. Essa estrutura serviu como 
modelo administrativo para a época.
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Na idade média, a organização militar já possuía 
uma estrutura linear. Seu representante maior, o 
chinês Sun Tzu (544-496 a.C.), teve grande influên-
cia na questão filosófica. Napoleão Bonaparte, foi 
bem atuante nesse período e contribuiu com as con-
ceituações de planejamento e controle essenciais na 
administração. Na época, houve um crescimento sig-
nificativo na questão do pensamento estratégico por 
Carl von Clausewitz.

Para Chiavenato (2012), a influência das ciências 
nas teorias administrativas explica a organização do 
trabalho e, portanto, a administração. Como exem-
plos, podem-se citar as contribuições dos filósofos 
Francis Bacon (1561–1626), que aponta o princípio 
administrativo da prevalência (prevalência do prin-
cipal sobre o acessório), e Isaac Newton, que trouxe 
racionalidade e exatidão à administração. 

As teorias administrativas foram influenciadas, 
também, pelas mudanças inerentes à Primeira Revo-
lução Industrial. Destaca-se, aqui, quatro fases carac-
terísticas desse período:

 � Fase da mecanização da indústria e da agricultura; 
 � Aplicação da força motriz à indústria;
 � Desenvolvimento do sistema fabril;
 � Desenvolvimento dos transportes. 

Durante a Segunda Revolução Industrial, outros 
recursos começaram a ser utilizados, como a eletrici-
dade e o desenvolvimento da automação e da especia-
lização do trabalhador. Houve, então, a modificação 
do sistema de transportes, que passou a funcionar em 
novo formato. 

As mudanças geraram grande acúmulo de capital 
de fusões de empresas e fizeram com que os primei-
ros profissionais de gestão surgissem, expandindo a 
industrialização. A maquinização substituiu o traba-
lho do artesão, forçando uma maior organização das 
indústrias e, portanto, uma maior organização do 
trabalho — o músculo humano foi substituído pela 
máquina. Além disso, as jornadas de trabalho eram 
exaustivas e visavam à produtividade em massa, sen-
do o artesão substituído pelo proletariado. 

Conclui-se, conforme Chiavenato (2012), que o iní-
cio da administração culminou, principalmente, com 
a Revolução Industrial, pois a gerência das empresas 
industriais passou a ser a preocupação maior dos 
proprietários.

Teoria Científica e Clássica da Administração

De acordo com Cherubin e Santos (2002), as con-
tribuições para as teorias Científica e Clássica foram 
realizadas pelos engenheiros Frederick Winslow Tay-
lor (1856–1915) e Henry Fayol (1841-1925), os quais 
defendiam o aumento da produtividade da empresa e 
a eficiência do trabalho dos proletários e enfatizavam 
o controle e o método mais analítico. 

A estrutura da empresa por meio da organização 
e de suas inter-relações estruturais consistia na preo-
cupação maior desses dois autores, especialmente 
Taylor, que acrescentou muito conhecimento à cien-
tífica teoria. O engenheiro acreditava nas seguintes 
premissas:

 � Desenvolvimento de uma verdadeira ciência admi-
nistrativa;

 � Seleção científica do trabalhador;

 � Instrução científica do trabalhador;
 � Cooperação íntima e cordial entre a direção e os 

trabalhadores.

Partindo-se dessas premissas, Taylor propõe qua-
tro princípios básicos:

 � Princípio do Planejamento: é sobrepor à impro-
visação a ciência, para que haja maior procedi-
mento científico;

 � Princípio de Preparo: treinamento do trabalha-
dor, para que ele possa produzir o máximo, de 
acordo com o método planejado;

 � Princípio do Controle: observar e intervir quan-
do necessário, para que sejam obedecidas normas 
preestabelecidas;

 � Princípio da Execução: objetiva-se que haja disci-
plina e concretização. 

Quanto à Teoria Clássica da Administração defendi-
da por Fayol, toda instituição deve ser dividida em seis 
grupos, quais sejam: Funções Técnicas, Comerciais, 
Financeiras, de Segurança, Contábeis e Administrati-
va. Segundo esse autor, as funções do administrador, 
independentemente do cargo que ocupa, são: prever, 
organizar, comandar, coordenar e controlar. 

Conforme se observa, a Teoria Clássica teve seu 
enfoque nas funções as quais o administrador deve 
exercer em suas atividades. São elas:

 � Divisão do trabalho: é a distribuição das tarefas, 
de acordo com a especialidade, visando o resulta-
do e a eficiência de sua realização;

 � Autoridade e responsabilidade: é o direito de dar 
ordens e receber o acato da ordem. A responsabi-
lidade diz respeito a responder à tomada de deci-
sões, sendo consequência uma da outra;

 � Disciplina: corresponde à constância e à obediên-
cia; refere-se, pois, ao comportamento;

 � Unidade de comando: cada colaborador deve 
receber ordem de apenas uma autoridade;

 � Unidade de direção: senso de plano único para 
cada grupo com o mesmo objetivo;

 � Subordinação dos interesses individuais aos 
interesses gerais: algo que possa gerar um bene-
fício maior deve ser preferido aos interesses 
individuais;

 � Remuneração do pessoal: a retribuição deve ser 
justa em termos de trabalho (atribuição de tarefas) 
e salário compatível com o mercado;

 � Centralização: refere-se ao poder que deve 
destinar;

 � Cadeia Escalar: é a linha de autoridade que vai 
do topo da instituição a operação. O princípio do 
comando;

 � Ordem: é a organização humana e material;
 � Equidade: englobam conceitos de amabilidade e 

justiça;
 � Estabilidade e Duração (num cargo) do Pessoal:  

grande rotatividade é prejudicial. Manter uma 
pessoa em mais tempo no cargo é melhor;

 � Iniciativa: proatividade em ações e ações que 
gerem sucesso;

 � Espírito de Equipe: trabalho em equipe como 
base para organização (CHERUBIN; SANTOS, 2002).
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A teoria Clássica dá ênfase no cumprimento de tarefas, de acordo com Procedimentos Operacionais Padrão 
muito presentes em manuais da saúde, sendo obrigatórios e cobrados pelas instituições sanitárias em fiscalização. 
Essa Teoria Clássica influenciou potencialmente a organização do trabalho de enfermagem, o qual ocorre de for-
ma hierarquizada, e considera muito pouco as relações interpessoais, possui característica do trabalho rotineiro, 
pouco criativo e não contempla a satisfação dos profissionais (LEITÃO, 2002).

Teoria Neoclássica

A Teoria Neoclássica surgiu por volta da década de 70, período em que a marca Toyota Motors se destacou. 
Taiichi Ohno, engenheiro mecânico considerado o pai do Sistema Toyota de Produção, introduziu conceitos de 
produção enxuta por meio do método Just in Time.

Tal método consiste em um processo produtivo de fluxo contínuo, no qual os produtos são fabricados confor-
me a demanda, não sendo necessário, por exemplo, estocar bens ou matéria-prima. Esse sistema inovou ao prezar 
pela qualidade, além de substituir a padronização e a produção em massa, características de outras vertentes 
administrativas, por uma produção diversificada e personalizada.

Teoria Burocrática

A Teoria Burocrática surgiu por volta da década de 1940 com Max Weber, trazendo às organizações um aspec-
to mais formal, sólido e abrangente. A burocracia adentrou nas organizações como uma forma de ofertar um 
aparato administrativo, para legitimar os processos institucionais. 

Constituem, entre outras, características da burocracia, segundo Weber: 

 � Caráter normal das normas e regulamentos;
 � Caráter formal das comunicações;
 � Caráter racional e divisão do trabalho; 
 � Impessoalidade nas relações;
 � Hierarquia da autoridade, rotinas e procedimentos padronizados; 
 � Competência técnica e meritocracia;
 � Especialização da administração e profissionalização dos participantes;
 � Previsibilidade do comportamento são características típicas da Burocracia. 

Em contrapartida, existem também algumas imprevisibilidades, que advêm do fato de a burocracia não con-
siderar a organização informal e a variabilidade humana organizacional, trazendo consequências não previstas. 

No quadro a seguir, vemos a comparação das características e as disfunções da burocracia nas organizações, 
segundo Chiavenato (2012):

Características e Disfunções da Burocracia

CARACTERÍSTICAS DISFUNÇÕES
Caráter legal das normas Internalização das normas

Caráter formal das comunidades Excesso de formalismo e papelório
Divisão dos trabalhos Resistência a mudanças

Impessoalidade no relacionamento Despersonalização do relacionamento
Hierarquização de autoridade Superconformidade

Rotinas e autoridade Exibição de sinais de autoridade
Competência técnica e mérito Dificuldade com clientes

Especialização da administração
Profissionalização

Fonte: Elaborado pela autora, conforme Chiavenato (2012).

Muitos são os dilemas que essa teoria traz para as organizações, principalmente relacionados às disfunções. 
Estas, em vez de contribuírem para a máxima eficiência da instituição, promovem o efeito contrário. 

Teoria Estruturalista

A teoria do estruturalismo possui origens filosóficas, oriundas no final de 1950, e defende “o todo e o relacio-
namento das partes na constituição do todo”. A totalidade, a interdependência das partes e o fato de que o todo 
é maior do que a soma das partes são as características do estruturalismo, ampliando o estudo das interações 
sociais e, também, a Teoria das relações humanas para o estudo das organizações sociais. 

O ideal proposto ampliou conceitos de organização e trouxe um novo conceito de homem: homem organiza-
cional. Tratou de temas como crise, mudança, ambiente, conflitos, organizacionais e estratégia e como afeta a 
organização (CHIAVENATO, 2012).
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Teoria Comportamental

A Teoria comportamental, também conhecida como teoria behaviorista, apresenta uma abordagem voltada 
para o comportamento. Trata-se de um desdobramento da teoria das relações humanas com foco na motivação 
humana. 

Autores, como Chester Bernard, Abram Maslow e Frederick Herzberg, tiveram destaque. Maslow, por exem-
plo, elaborou a pirâmide das necessidades básicas humanas, na qual apresenta a satisfação das necessidades e o 
modo como ela afeta o comportamento humano, aliando-a às organizações.

Douglas McGregor foi o precursor das Teorias X e Y, as quais consistem em pressuposições acerca da natureza 
humana. Vejamos o quadro a seguir:

Pressuposições da Teoria X e Y

PRESSUPOSIÇÕES DA TEORIA X PRESSUPOSIÇÕES DA TEORIA Y
As pessoas são preguiçosas e indolentes As pessoas são esforçadas e gostam de ter o que fazer

As pessoas evitam o trabalho O trabalho é uma atividade tão natural quanto brincar ou descansar
As pessoas evitam a responsabilidade, a fim de 

se sentirem mais seguras
As pessoas procuram e aceitam responsabilidades

As pessoas precisam ser controladas e dirigidas As pessoas podem ser automotivadas e autodirigidas
As pessoas são ingênuas e sem iniciativa As pessoas são criativas e competentes

Fonte: a autora, baseada em Chiavenato (2012) 

Pode-se entender que, segundo a teoria X e Y, as pessoas que correspondem ao perfil X costumam encontrar 
autorrealização fora do trabalho. O mesmo não ocorre com as pessoas que apresentam perfil Y. 

Com as rápidas mudanças na área da informatização, a partir de 1990, houve muitos avanços nas áreas médi-
cas e das ciências da saúde, que propiciaram, principalmente, um avanço na qualidade assistencial.

PROCESSO ADMINISTRATIVO: FUNÇÕES DE PLANEJAMENTO, ORGANIZAÇÃO, 
DIREÇÃO E CONTROLE

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos básicos da ciência da Administração que serão muito úteis 
para o entendimento da matéria. Ouvimos a palavra Administração com frequência em nosso cotidiano e, mui-
tas vezes, realizamos ações pertencentes à Administração sem atentar-nos a elas, tais como: planejar, organizar, 
liderar, executar e controlar.

Qual é, afinal, o conceito de Administração que devo levar para minha prova? Segundo Maximiano, “Admi-
nistração significa um processo dinâmico de tomar as decisões sobre a utilização de recursos, para possibilitar a 
realização de objetivos.”

Esse processo dinâmico diz respeito às famosas funções administrativas; assim, podemos sintetizar a defini-
ção da seguinte forma:

Administração é o processo que tem o intuito de desenvolver o planejamento e a organização, além de diri-
gir, executar e controlar o uso dos recursos e as competências a fim de alcançar os objetivos organizacionais.

PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das funções administrativas e tem como objetivo administrar as 
relações atuais com o futuro. As decisões de planejamento procuram, ou influenciar o futuro ou serem colocadas 
em prática no futuro.

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

Exemplificando: é quando você toma a decisão de construir uma casa e, para isso, elabora o planejamento 
financeiro, decide quando começar e qual a previsão de término, define a “planta” dos cômodos, pesquisa os 
materiais a serem utilizados etc.

ORGANIZAÇÃO

A organização é o processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realização dos objetivos. É 
responsável por distribuir os recursos e as tarefas, resultando assim na estrutura organizacional.

Exemplificando: Definidos os parâmetros gerais no planejamento, chegou o momento de alocar os custos (gas-
tos) através do orçamento e distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obra, 
pedreiros).
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