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NOÇÕES DE 
ADMINISTRAÇÃO 
PÚBLICA

CARACTERÍSTICAS BÁSICAS 
DAS ORGANIZAÇÕES FORMAIS 
MODERNAS: NATUREZA E 
FINALIDADES 

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos 
básicos da ciência da Administração, os quais serão 
muito úteis no entendimento de toda a matéria.

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

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

Segundo Maximiano, “Administração significa um 
processo dinâmico de tomar as decisões sobre a utilização 
de recursos, para possibilitar a realização de objetivos.” 

Nesse sentido, o processo dinâmico diz respeito as 
famosas funções administrativas, assim podemos 
sintetizar a definição:

Administração é o processo de Planejar, Organi-
zar, Dirigir, Executar e Controlar o uso dos recur-
sos e as competências a fim de alcançar os objetivos 
organizacionais.

Planejamento Organização

ExecuçãoControle

DIREÇÃO

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A escolha do melhor desenho estrutural da organi-
zação é o resultado da análise de diversas variáveis, tais 
como: os aspectos da autoridade, da comunicação inter-
na, do tamanho da empresa e da cultura da organização.

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

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

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

Estrutura Linear

Estrutura Funcional

Estrutura Linha-Staff

Estrutura Divisional

Estrutura Matricial

Estrutura em Rede

Estrutura Linear

É o tipo de estrutura mais simples e frequentemen-
te utilizada por pequenas organizações em sua fase 
inicial, que normalmente atuam em ambientes está-
veis e previsíveis.

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

Neste sentido, o “chefe” atua com autoridade 
linear e única, baseado no princípio escalar da unida-
de de comando com clara definição de suas responsa-
bilidades e decisões centralizadas no topo.

Presidente

Diretores

Gerentes

Supervisores

Centralização das 
decisões

Autoridade Linear

Comunicação 
descendente

(Top Down/Vertical)

Estrutura Funcional

É a estrutura mais comum encontrada nas organi-
zações, consiste no agrupamento de tarefas de acordo 
com as habilidades, conhecimentos e recursos, cuja 
prioridade está na especialização.

Normalmente, as organizações iniciam suas ativi-
dades tendo como base a estrutura funcional. Sua uti-
lização é apropriada a empresas menores que atuam 
em ambientes estáveis e previsíveis, tendo seu foco na 
especialização das funções.

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

VANTAGENS DESVANTAGENS

Especialização dos 
funcionários

Visão limitada dos objeti-
vos da organização

Facilita a comunicação den-
tro dos departamentos

Dificulta a comunicação 
entre os setores

Centralização das decisões
Diminui a rapidez da toma-
da de decisões aos desa-

fios externos
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VANTAGENS DESVANTAGENS

Melhor aproveitamento dos 
recursos

Dificulta a responsabili-
zação pelos problemas 

organizacionais

Estrutura Linha-Staff

Esta estrutura é a reunião dos pontos positivos da 
estrutura linear e funcional, preserva a autoridade de 
linha – responsável pelo alcance dos objetivos básicos 
e resultados, e cria a autoridade de staff – responsável 
pelo apoio, consultoria, suporte e recomendações.

Este tipo de estrutura é muito adotado em empre-
sas de médio porte e grande porte, tendo como prin-
cipal ideia a conservação do comando único com a 
adição da autoridade de staff, funcionando como uma 
consultoria para suporte e inovação.

PRESIDENTE

Assessor

Diretor 
Financeiro

Diretor de 
Marketing

Diretor 
Logística

Autoridade 
Linear

Autoridade 
Staff

Estrutura Divisional

A estrutura divisional é adequada para quando 
as empresas possuem uma diversidade de produ-
tos e presença em diferentes mercados (nacional e 
internacional).

Normalmente, as organizações iniciam suas ativi-
dades baseadas nas estruturas linear e funcional, com 
o seu crescimento migram para a estrutura divisional.

Nessa estrutura, as organizações agregam suas 
atividades e recursos em divisões, em conformidade 
com as características de seus produtos, especificida-
des dos mercados e necessidades de seus clientes.

Tem como característica a existência de diversos 
departamentos funcionais agrupados em cada divi-
são, com isso criando verdadeiras divisões autôno-
mas, independentes e autossuficientes.

Sintetizando o conceito: é como se fossem diversas 
empresas dentro de uma só organização, dessa forma, 
cada divisão tem seu próprio setor de produção, mar-
keting, recursos humanos, etc.

No entanto, como desvantagens temos: 

 z A perda da visão macro da organização: pois 
cada divisão funciona independentemente, com-
prometendo a integração entre elas;

 z Menor economia de escala: pois cada setor se 
repete em todas as divisões, assim normalmente 
ocorre a duplicação das funções, gerando assim 
maiores custos administrativos.

PRESIDENTE

Divisão 
Eletrônicos

Divisão 
Alimentos Divisão Serviços

FinanceiroFinanceiroFinanceiro

MarketingMarketingMarketing

ProduçãoProduçãoProdução

Duplicação 

das Funções

Estrutura Matricial

A estrutura matricial é recomendada quando há 
a necessidade de uma equipe multidisciplinar, cujos 
integrantes poderão dedicar-se concomitantemente a 
sua atribuição funciona e a outros projetos. 

PRESIDENTE

Diretor 
Financeiro

Diretor 
Logística

Diretor 
Tecnologia

Projeto "Trans-
formação 

Digital"

Projeto "Novas 
Inovações"

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

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

Dica
Na estrutura matricial não há unidade de 
comando.

Entretanto, essa violação ao princípio da unidade 
de comando pode ocasionar conflitos entre as chefias 
e assim dificultar a coordenação e comunicação. Além 
de muitas vezes ocasionar “dúvidas” aos subordina-
dos, em não saber distinguir as prioridades. 

Atualmente, pelo fato de as mudanças no ambiente 
de negócios serem cada vez mais dinâmicas, a estrutu-
ra matricial é uma tentativa de conciliar uma estrutu-
ra rígida e hierárquica a uma com maior flexibilidade.

Estrutura em Rede / Network ou Virtual

Com a evolução tecnológica e a necessidade de um 
modelo de produção mais flexível, as organizações 
estão cada vez mais optando por uma estrutura hori-
zontalizada, adaptativa e ágil. Nesse contexto, emer-
giu a estrutura em rede, baseada em parcerias em 
torno de projetos e informações, no qual não existem 
fronteiras (global).

 Nesse tipo de estrutura, as organizações con-
centram seus esforços em seus processos essenciais, 
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permitindo a delegação (contratação) das demais ati-
vidades para parceiros especialistas, formando assim 
“nós”, capazes de se expandir de forma ilimitada.

Essas empresas subcontratadas (entendidas como 
parceiras) formam uma enorme “teia”, atuando como 
equipes autônomas, sem controle hierárquico entre 
os pares, com atribuições e responsabilidades bem 
definidas proporcionando assim uma enorme flexibi-
lidade e agilidade.

A estrutura em rede está baseada em 3 pilares para 
o seu nascimento, sobrevivência e evolução, são eles:

 z Cultura de confiança: Tudo se inicia na confiança 
mutua, priorizando a relação ganha-ganha. As empre-
sas participantes da rede são vistas como parceiras; 

 z Cultura de competência: são as competências 
essências de cada parceiro;

 z Cultura da Tecnologia da informação: é a utilização 
das novas tecnologias, agilizando assim os fluxos de 
informações vitais para o desenvolvimento de redes. 

ORGANIZAÇÃO

Produtores

Empresa 
Vendas 

Externas
Distribuidor

Fornecedores

Agência de 
Marketing

CRITÉRIOS DE DEPARTAMENTALIZAÇÃO

A departamentalização é o nome dado à especiali-
zação horizontal nas empresas por meio da criação de 
departamentos com o intuito de cuidar das atividades 
organizacionais.

Atualmente, parte da literatura especializada prefere 
a nomenclatura “Estruturação” pois estas criam unida-
des, frações organizacionais, podendo ser divisões, gerên-
cias, superintendências, conselhos e departamentos.

Nesse sentido, podemos conceituar estruturação 
(departamentalização) como uma forma sistematiza-
da de agrupar atividades em frações organizacionais 
definidas conforme algum critério predeterminado, 
objetivando à melhor adequação da estrutura organi-
zacional a sua dinâmica de ação.  

Nessa esteira, o mestre Chiavenato - um dos maio-
res especialistas na ciência da Administração e “que-
ridinho” das bancas examinadoras, nos ensina: “o 
desenho departamental refere-se à especialização 
horizontal da organização e o seu desdobramento em 
unidades, departamentos ou divisões”.

E quais são os objetivos da departamentalização?

 z Aproveitar a especialização: saber tirar provei-
to da qualificação das pessoas da organização, 

alocando cada colaborador em uma função que 
permita o aumento da eficiência de cada um;

 z Maximizar os recursos disponíveis: com o agru-
pamento ou reajustamento das atividades é possí-
vel maximizar os recursos através da estruturação 
das unidades;

 z Controlar: a departamentalização proporciona a 
clara delimitação de responsabilidades, assim con-
sequentemente facilitando o controle;

 z Coordenar: com os departamentos bem defini-
dos, a coordenação torna-se tarefa mais integrada 
e ainda permite maior agilidade, evitando assim 
ajustes posteriores;

 z Reduzir conflitos: os conflitos existem, devem 
ser minimizados, pois raramente são eliminados. 
Nesse sentido, com a transparente alocação das 
responsabilidades, os conflitos tendem a diminuir.

O trabalho de decidir entre as melhores técnicas de 
departamentalização vai depender do estudo de diversas 
variáveis, mas sempre é importante preparar a organi-
zação para o crescimento e competição, desenvolvendo 
alternativas estruturais para a organização.

Na figura abaixo, encontramos as principais técni-
cas de departamentalização:

Departamentalização Funcional

Departamentalização por produtos ou serviços

Departamentalização por clientes

Departamentalização por processo

Departamentalização por projetos

Departamentalização Mista ou Combinada

Departamentalização Funcional

A departamentalização funcional, ou ainda por 
funções, é a mais simples e mais utilizada técnica de 
estruturação entre as organizações.

Consiste no agrupamento das atividades conforme a 
semelhança das tarefas, conhecimento e uso de recursos, 
para execução de cada função específica (especialização).

Como vantagem principal, haverá um grande 
aproveitamento do potencial de cada um colaborador 
na sua especialidade.

Por outro lado, com a especialização, ocorre um 
distanciamento entre as funções, prejudicando, dessa 
maneira, a integração entre todos os colaboradores e 
a gestão dos processos interdepartamentais.

Na figura abaixo, temos um exemplo da departa-
mentalização por funções:

PRESIDENTE

Departamento 
Financeiro

Departamento 
de Gestão de 

Pessoas

Departamento de 
Marketing

Departamentalização por Produtos ou Serviços

Como o próprio nome nos indica, consiste no agru-
pamento das funções conforme o tipo de produto e/ou 
serviço a ser ofertado.
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Podemos citar como vantagens: as facilidades 
de mensurar os resultados, possibilitar um melhor 
conhecimento do produto e melhor coordenação das 
atividades fins da fabricação do produto.

Entretanto, neste tipo de departamentalização, 
encontramos várias seções com a mesma especialida-
de, dificultando a padronização e o treinamento.

No exemplo abaixo, percebemos a divisão dos depar-
tamentos conforme as classes de produtos ofertados: 

PRESIDENTE

Divisão 
Computadores

Divisão 
Celulares

Divisão 
Televisores

Departamentalização por Clientes

Este tipo de departamentalização consiste no agru-
pamento das atividades conforme as necessidades dos 
clientes.

A departamentalização por clientes é essencial 
quando a organização possui clientes com necessi-
dades diferentes, assim justificando o atendimento 
personalizado a cada tipo de clientela, além de possi-
bilitar ao gestor alocar recursos e pessoas específicos 
para a demanda de cada tipo de cliente.

Nesse tipo de estruturação, o foco principal é o 
cliente, e não as necessidades internas da empresa.

Para facilitar o aprendizado, temos como exemplo 
clássico: o atendimento personalizado das instituições 
financeiras para com seus diferentes tipos de clientes 
(gerência Pessoa Física – cliente Classe “A”, gerência Pessoa 
Jurídica “grande porte”, gerência para microempresas).

PRESIDENTE

Gerência de 
Clientes Pessoa 

Física

Gerência de 
Clientes Pessoa 

Jurídica

Gerência 
de Clientes 

Governamentais

Departamentalização por Processo

Frequentemente utilizada em indústrias, a depar-
tamentalização por processos consiste no agrupa-
mento das atividades e recursos nos processos-chave 
específicos da organização.

Este tipo de estruturação nada mais é do que a 
“quebra” do produto em partes sequenciais, no qual 
se vão ocupar as pessoas na sua execução.

Como exemplo podemos citar a indústria automobi-
lística, na qual encontramos setores específicos para cada 
processo, tais como: montagem, pintura, testes finais.

INDÚSTRIA 
AUTOMOBILÍSTICA 

Setor de 
Montagem

Setor de 
Pintura

Setor de 
Testes Finais

Departamentalização por Projetos

Este tipo de departamentalização normalmente 
utiliza a estrutura matricial, a qual implica a utilização 
de pessoal de alta qualificação técnica trabalhando 
concomitantemente nas suas funções administrativas 
e em projetos específicos.

Dessa maneira, uma das vantagens deste tipo de 
estruturação é o alto grau de flexibilidade e adaptabi-
lidade a novas ideias, além de permitir a maximização 
da mão de obra (pois, muitas vezes, os colaboradores 
participam de diversos projetos ao mesmo tempo, 
minimizando assim, o tempo ocioso de cada um). 

Produção Financeiro Marketing

Projeto X

Projeto Y

Projeto Z

GrupoGrupo

GrupoGrupo

GrupoGrupo

Departamentalização Mista ou Combinada

É a utilização de 2 ou mais tipos de departamen-
talização, adequando a estrutura organizacional que 
mais se adapte à realidade.

Atualmente, as empresas modernas estão optando 
por “desenhar” a sua estrutura organizacional con-
forme as vantagens e desvantagens das diferentes 
técnicas de departamentalização, criando assim uma 
estrutura “personalizada” para cada situação. 

PROCESSO ORGANIZACIONAL

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: 
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PLANEJAMENTO

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

Concepção dos planos: 
guias que integram e 
coordenam as ativida-
des da organização de 
forma a alcançar 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;

 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 operacional. 
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). 

DIREÇÃO E COMUNICAÇÃO

A direção é a função administrativa que ocorre após 
realizados o planejamento e a organização. Essa função 
remete à interação entre os trabalhadores e os líderes, 
ou seja, está diretamente associada com as pessoas. 

Sobral aponta que dirigir é unir esforços para que 
os objetivos da organização sejam atingidos. Não se 
trata de uma tarefa simples, pois não raro os objetivos 
e interesses e individuais não são compatíveis com os 
objetivos e interesses da organização. 

Se os objetivos da organização devem ser alcan-
çados por meio das pessoas que a compõem, então é 
fundamental que as relações interpessoais entre líde-
res e subordinados sejam harmoniosas. Para que isso 
ocorra, as habilidades de comunicação e liderança dos 
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