
SUMÁRIO

LÍNGUA PORTUGUESA....................................................................................................11
COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS DE GÊNEROS VARIADOS ............................... 11

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GÊNEROS TEXTUAIS .................................................................. 13

DOMÍNIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL ................................................................................................ 21

DOMÍNIO DOS MECANISMOS DE COESÃO TEXTUAL .................................................................... 22

EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAÇÃO, SUBSTITUIÇÃO E REPETIÇÃO, DE CONECTORES  
E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAÇÃO TEXTUAL ..........................................................................22

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS ........................................................................................ 26

COLOCAÇÃO DOS PRONOMES ÁTONOS ........................................................................................................36

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS ...................................................................................................36

DOMÍNIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTÁTICA DO PERÍODO ...................................................... 46

RELAÇÕES DE COORDENAÇÃO ENTRE ORAÇÕES E ENTRE TERMOS DA ORAÇÃO....................................46

RELAÇÕES DE SUBORDINAÇÃO ENTRE ORAÇÕES E ENTRE TERMOS DA ORAÇÃO ..................................46

CONCORDÂNCIA VERBAL E NOMINAL ...........................................................................................................47

REGÊNCIA VERBAL E NOMINAL ......................................................................................................................51

EMPREGO DO SINAL INDICATIVO DE CRASE .................................................................................................53

EMPREGO DOS SINAIS DE PONTUAÇÃO ........................................................................................ 54

REESCRITA DE FRASES E PARÁGRAFOS DO TEXTO ...................................................................... 57

SIGNIFICAÇÃO DAS PALAVRAS ......................................................................................................................57

SUBSTITUIÇÃO DE PALAVRAS OU DE TRECHOS DE TEXTO .........................................................................58

REORGANIZAÇÃO DA ESTRUTURA DE ORAÇÕES E DE PERÍODOS DO TEXTO ...........................................59

REESCRITA DE TEXTOS DE DIFERENTES GÊNEROS E NÍVEIS DE FORMALIDADE ......................................60

REDAÇÃO DISCURSIVA ..................................................................................................................... 61

NOÇÕES DE INFORMÁTICA ..........................................................................................89
NOÇÕES DE SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10 .................................................................... 89

CONCEITOS DE ORGANIZAÇÃO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAÇÕES, ARQUIVOS, PASTAS E 
PROGRAMAS ....................................................................................................................................................89



EDIÇÃO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAÇÕES (PACOTES MICROSOFT  
OFFICE 365) ......................................................................................................................................100

PROGRAMAS DE CORREIO ELETRÔNICO (OUTLOOK EXPRESS) ...............................................120

SÍTIOS DE BUSCA E PESQUISA NA INTERNET .............................................................................123

GRUPOS DE DISCUSSÃO .................................................................................................................124

REDES SOCIAIS ................................................................................................................................125

COMPUTAÇÃO NA NUVEM (CLOUD COMPUTING) ......................................................................125

SEGURANÇA DA INFORMAÇÃO .....................................................................................................129

PROCEDIMENTOS DE SEGURANÇA ..............................................................................................................130

NOÇÕES DE VÍRUS, WORMS E PRAGAS VIRTUAIS ......................................................................................132

APLICATIVOS PARA SEGURANÇA (ANTIVÍRUS, FIREWALL, ANTI-SPYWARE ETC.) ................................137

RACIOCÍNIO LÓGICO .....................................................................................................143
ESTRUTURAS LÓGICAS E LÓGICA DE ARGUMENTAÇÃO: ANALOGIAS, INFERÊNCIAS, 
DEDUÇÕES E CONCLUSÕES ............................................................................................................143

LÓGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL) ...............................................................................147

PROPOSIÇÕES SIMPLES ...............................................................................................................................148

PROPOSIÇÕES COMPOSTAS ........................................................................................................................149

TABELAS VERDADE ........................................................................................................................................149

EQUIVALÊNCIAS .............................................................................................................................................152

LEIS DE MORGAN ...........................................................................................................................................154

DIAGRAMAS LÓGICOS ...................................................................................................................................155

LÓGICA DE PRIMEIRA ORDEM ........................................................................................................157

PRINCÍPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE ..........................................................................159

OPERAÇÕES COM CONJUNTOS ....................................................................................................163

RACIOCÍNIO LÓGICO ENVOLVENDO PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS E 
MATRICIAIS ......................................................................................................................................169

DIREITO CONSTITUCIONAL ......................................................................................193
CONSTITUIÇÃO DA REPÚBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988 ..........................................193

PRINCÍPIOS FUNDAMENTAIS........................................................................................................................193



APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS .................................................................196

NORMAS DE EFICÁCIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA ...............................................................................196

NORMAS PROGRAMÁTICAS .........................................................................................................................197

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS ....................................................................................197

DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS ......................................................................................197

DIREITOS SOCIAIS ..........................................................................................................................................212

DIREITOS DE NACIONALIDADE .....................................................................................................................218

DIREITOS POLÍTICOS .....................................................................................................................................220

PARTIDOS POLÍTICOS ....................................................................................................................................223

ORGANIZAÇÃO POLÍTICO-ADMINISTRATIVA DO ESTADO ........................................................226

ESTADO FEDERAL BRASILEIRO, UNIÃO, ESTADOS, DISTRITO FEDERAL, MUNICÍPIOS E  
TERRITÓRIOS ..................................................................................................................................................226

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA ............................................................................................................238

DISPOSIÇÕES GERAIS ....................................................................................................................................238

SERVIDORES PÚBLICOS ................................................................................................................................246

DA ORGANIZAÇÃO DOS PODERES .................................................................................................250

PODER EXECUTIVO ........................................................................................................................................250

Atribuições e Responsabilidades do Presidente da República ...................................................................250

PODER LEGISLATIVO .....................................................................................................................................252

Estrutura, Funcionamento e Atribuições ......................................................................................................252

PROCESSO LEGISLATIVO ..............................................................................................................................255

Fiscalização Contábil, Financeira e Orçamentária.......................................................................................258

Comissões Parlamentares de Inquérito .......................................................................................................260

PODER JUDICIÁRIO ........................................................................................................................................261

Disposições Gerais, Órgãos do Poder Judiciário: Organização e Competências, Conselho  
Nacional de Justiça: Composição e Competências ....................................................................................261

FUNÇÕES ESSENCIAIS À JUSTIÇA ................................................................................................269

MINISTÉRIO PÚBLICO ....................................................................................................................................270

ADVOCACIA PÚBLICA ....................................................................................................................................271

DEFENSORIA PÚBLICA ...................................................................................................................................271



NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA ............................................................ 275
CARACTERÍSTICAS BÁSICAS DAS ORGANIZAÇÕES FORMAIS MODERNAS ...........................275

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ..................................................................................................275

NATUREZA E FINALIDADES ...........................................................................................................................277

CRITÉRIOS DE DEPARTAMENTALIZAÇÃO ....................................................................................................278

ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA ................................................................................................279

CENTRALIZAÇÃO E DESCENTRALIZAÇÃO...................................................................................................279

CONCENTRAÇÃO E DESCONCENTRAÇÃO ...................................................................................................280

ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA DA UNIÃO, ADMINISTRAÇÃO DIRETA E INDIRETA ...........................281

GESTÃO DE PROCESSOS ................................................................................................................286

GESTÃO DE CONTRATOS ................................................................................................................292

NOÇÕES DE PROCESSOS LICITATÓRIOS ......................................................................................298

NOÇÕES DE GESTÃO PÚBLICA ................................................................................307
PROCESSO ADMINISTRATIVO .......................................................................................................307

FUNÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO ....................................................................................................................307

Planejamento: Processo de Planejamento ..................................................................................................307

Organização ...................................................................................................................................................307

Direção  ...........................................................................................................................................................307

Controle ..........................................................................................................................................................307

PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO: VISÃO, MISSÃO E ANÁLISE SWOT .......................................................307

ANÁLISE COMPETITIVA E ESTRATÉGIAS GENÉRICAS ...............................................................................309

REDES E ALIANÇAS ........................................................................................................................................309

PLANEJAMENTO TÁTICO ..............................................................................................................................310

PLANEJAMENTO OPERACIONAL ..................................................................................................................310

ADMINISTRAÇÃO POR OBJETIVOS ..............................................................................................................311

PROCESSO DECISÓRIO ..................................................................................................................................312

BALANCED SCORECARD .................................................................................................................315

ORGANIZAÇÃO: ESTRUTURA ORGANIZACIONAL .......................................................................................316

TIPOS DE DEPARTAMENTALIZAÇÃO: CARACTERÍSTICAS, VANTAGENS E  
DESVANTAGENS DE CADA TIPO ....................................................................................................319



COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL ........................................................................................320

RELAÇÕES INDIVÍDUO/ORGANIZAÇÃO ........................................................................................................320

MOTIVAÇÃO, LIDERANÇA E DESEMPENHO .................................................................................................321

COMPETÊNCIA INTERPESSOAL ....................................................................................................322

GERENCIAMENTO DE CONFLITOS .................................................................................................323



N
O

Ç
Õ

ES
 D

E 
A

D
M

IN
IS

TR
A

Ç
Ã

O
 P

Ú
B

LI
C

A

275

NOÇÕES DE 
ADMINISTRAÇÃO 
PÚBLICA

CARACTERÍSTICAS BÁSICAS DAS 
ORGANIZAÇÕES FORMAIS MODERNAS

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

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



276

Estrutura Divisional

A estrutura divisional é adequada para quando as 
empresas possuem uma diversidade de produtos e pre-
sença 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, comprome-
tendo a integração entre elas;

 z Menor economia de escala: pois cada setor se repe-
te 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, 
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 par-
ceiras) formam uma enorme “teia”, atuando como equipes 
autônomas, sem controle hierárquico entre os pares, com 
atribuições e responsabilidades bem definidas proporcio-
nando assim uma enorme flexibilidade 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
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NATUREZA E FINALIDADES

Empreendimentos coletivos, especialmente de 
grande porte, como as organizações governamentais, 
precisam de administradores para a gestão de seus 
recursos (materiais, financeiros, pessoal).

Essas pessoas praticam a atividade administrativa 
por meio da ocupação de cargos dentro de uma estru-
tura organizacional. 

Nesse sentido, é o que torna essencial por parte 
dos administradores o conhecimento dos diversos 
conceitos inerentes a estrutura organizacional. E o 
ponto de partida desse assunto, é saber a existência e 
suas características tanto da estrutura formal quanto 
da estrutura informal. 

 z Estrutura Formal: em regra, a estrutura formal 
é planejada e representada pelo organograma da 
empresa. É a estrutura oficial da organização, no 
qual é possível identificar os diversos cargos, as 
linhas de autoridade, os fluxos de comunicação e o 
processo decisório;

 z Estrutura Informal: como o próprio nome diz, 
é uma rede de relacionamentos não oficiais, não 
estabelecida e não reconhecida pela estrutura for-
mal. Está presente em todas as organizações, atra-
vés das relações sociais e pessoas dos membros da 
empresa. 

Um dos pontos positivos em “incentivar” a estru-
tura informal é a sua capacidade de aumentar os rela-
cionamentos interpessoais, assim proporcionando 
uma maior rapidez ao processo decisório.

Dica
É impossível (e também não desejável) a eliminação 
da estrutura informal.

No quadro abaixo, sintetizamos as diferenças 
entre a estrutura formal e informal:

ESTRUTURA FORMAL
Representada pelo organograma
Planejada e formalmente representada
Maior controle da organização
Ênfase na especialização
Distribuição de poder

ESTRUTURA INFORMAL
Não é representada oficialmente
Interação social
Não pode ser controlada
Ênfase nas pessoas
Integração (relacionamentos pessoais)

Componentes da Estrutura Formal

A estrutura organizacional, baseada a partir do pla-
nejamento, é responsável por definir como ocorrerá a 
divisão do trabalho, a atribuição de autoridade, os fluxos 
de comunicação, a coordenação e a tomada de decisão.

A escolha da melhor estrutura a ser adotada pela orga-
nização vai depender dos seguintes elementos: cadeia de 
comando, amplitude de controle, autoridade, especializa-
ção do trabalho, centralização e descentralização.

Cadeia de Comando

A cadeia de comando é a distribuição de autorida-
de na estrutura organizacional através da divisão em 
níveis hierárquicos, identificando o poder de mando 
de cada integrante (normalmente, do topo da pirâmi-
de até a sua base).

Sintetizando o conceito: é a demonstração como a 
autoridade é dividida, quem manda em quem e quem 
responde a quem. 

Na figura abaixo, podemos perceber como funcio-
na a autoridade de uma cadeia de comando: o gerente 
de mídias sociais reporta-se ao diretor de marketing, 
que se reporta ao presidente da empresa.

PRESIDENTE

Diretor 
Financeiro

Diretor 
Marketing

Gerente de 
Mídias Sociais

Gerente de 
Relacionamento

Por muito tempo, o conceito de cadeia de coman-
do foi associado ao princípio da unidade de comando, 
ou seja, cada subordinado só podia se reportar para 
somente um único chefe.

Atualmente, com a evolução das relações pessoais 
e com a facilidade da tecnologia, essa premissa de 
subordinação somente em relação ao um único chefe 
está sendo cada vez menos utilizado pelas organiza-
ções modernas. 

Atualmente, as organizações modernas priorizam 
uma amplitude de comando mais ampla. Esse é nosso 
próximo assunto!

Amplitude de Controle

Também conhecido como amplitude administrati-
va, diz respeito ao número de subordinados que cada 
gestor poderá comandar ou supervisionar em uma 
organização.

Quanto maior o número de subordinados, temos 
assim uma amplitude de controle mais ampla (larga). 
No sentido oposto, quando menor o número de subor-
dinados, a amplitude administrativa será mais estreita.

 

Amplitude de controle AMPLA

> Número de subordinados

> Número de subordinados

Amplitude de controle Estreita
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A opção por uma amplitude mais ampla ou mais 
estreita vai depender de diversos fatores ligados ao 
tipo de ambiente da organização, da sua cultura orga-
nizacional, do tipo de tarefa desempenhada, do uso 
de tecnologia e sobretudo ao nível de qualificação de 
seus subordinados.

Para facilitar o aprendizado, vamos entender 
como essa escolha funciona na prática!

Em uma empresa de call center, onde os subordina-
dos executam tarefas simples, rotineiras e repetitivas, 
na qual não exijam grande supervisão, o recomendado 
é uma amplitude de controle mais ampla. Nesse caso 
concreto, cada chefe comandará um grande número de 
subordinados.

Por outro lado, se o ambiente for instável, mutá-
vel, dinâmico e com tarefas complexas, ocorrerá uma 
maior necessidade de orientação, coordenação e 
supervisão. Como exemplo podemos citar o setor de 
investimentos e contabilidade de uma grande empre-
sa, desse modo, cada chefe será responsável por 
poucos colaboradores, permitindo assim uma maior 
atenção e orientação nas tarefas do dia a dia.

Autoridade

Um dos resultados do processo administrativo de 
organizar, é a criação de figuras de autoridade (dire-
tores, chefes, supervisores, gerentes).

Em relação a ciência da Administração, você deve 
levar para sua prova, que autoridade é o direito legal 
das figuras de autoridade, em um nível, de dirigir e/ou 
comandar o comportamento dos subordinados (cola-
boradores em níveis inferiores no organograma).

A atribuição de autoridade está intrinsecamente 
ligada ao processo de organização, mais especificamen-
te ao conceito de hierarquia e amplitude de controle. 

Nesse sentido, inferimos, que a autoridade é a con-
trapartida da responsabilidade. Como os gerentes são 
responsáveis pelo desempenho de seus colaborado-
res, as organizações dão-lhes autoridades sobre eles.

Em uma concepção mais ampla, a autoridade tam-
bém pode ser atribuída a unidades de trabalho de 
uma organização. Como exemplo clássico citado pela 
literatura especializada, temos a autoridade atribuída 
ao departamento de auditoria da empresa.

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 proveito 
da qualificação das pessoas da organização, alo-
cando cada colaborador em uma função que per-
mita 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 pre-
parar a organização para o crescimento e competi-
ção, 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
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