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ESPECIALIDADE 
ADMINISTRATIVA 
ADMINISTRAÇÃO GERAL 
E PÚBLICA

ESPECIALIDADE ADMINISTRATIVA, 
ADMINISTRAÇÃO GERAL E PÚBLICA: 
CONCEITOS

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 perten-
centes a administração sem muito se atentar (refletir), tais 
como: planejar, organizar, liderar, executar 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”1. 

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

PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das 
funções administrativas e tem como objetivo adminis-
trar as relações atuais com o futuro. As decisões de pla-
nejamento procuram, de alguma forma, influenciar o 
futuro, ou que são colocadas em prática no futuro.

Podemos assim entender que o planejamento esta-
belece os objetivos, define as metas e decide os méto-
dos de trabalho adequado para o alcance dos objetivos. 

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

1 MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administração: da revolução urbana a revolução digital. 4. ed. São Paulo: Atlas, 2006.

ORGANIZAÇÃO

A organização é o processo de dispor os recursos 
em uma estrutura no qual facilite a realização dos obje-
tivos. É responsável então por distribuir os recursos e 
as tarefas, resultando assim a estrutura organizacional.

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

DIREÇÃO (LIDERANÇA)

A direção é o processo de liderar as pessoas, atra-
vés da comunicação e motivação, para possibilitar a 
realização das tarefas planejadas. 

É considerado o processo mais complexo entre as 
funções administrativas, pois compreende diversas 
atividades da gestão de pessoas, tais como: coordena-
ção, motivação, comunicação e orientação.

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

EXECUÇÃO

O processo de execução consiste em realizar as 
atividades planejadas, por meio da aplicação da mão 
de obra. Executar uma tarefa é o dispêndio da ener-
gia física e intelectual dos colaboradores em prol dos 
objetivos planejados.

Exemplificando: a execução é a própria constru-
ção da casa! Erguendo os muros, conectando os canos, 
“passando” a fiação elétrica etc.

CONTROLE

O controle é a verificação da realização dos obje-
tivos através do planejamento, organização, direção 
e a execução, comparando o que foi planejado com o 
que realmente foi executado, possibilitando a corre-
ção dos desvios.

Exemplificando: o controle é verificar se aquilo 
que foi planejado está sendo executado nos padrões 
esperados. Se caso alguma ação não estiver saindo da 
forma correta (esperada), é no controle que ocorrem 
as ações corretivas.  

A seguir, condensamos as principais atividades de 
cada uma das funções administrativas:

 z Planejamento

 � Formular objetivos;
 � Definir planos;
 � Programar as atividades.

 z Organização

 � Dividir trabalho;
 � Alocar recursos.

 z Direção

 � Designar pessoas;
 � Comunicar;
 � Liderar;
 � Motivar.
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 z Execução

 � Realizar (executar) as atividades.

 z Controle

 � Monitorar e avaliar desempenho;
 � Ação corretiva.

As funções administrativas são realizadas de for-
ma contínua, cíclica e interativa. 

Explicando o conceito: para alcançar os objetivos 
organizacionais é necessário o desempenho de todas 
as funções administrativas na sua máxima excelên-
cia, pois não adianta planejar bem e não ter alocados 
os recursos necessários, ou, ainda, a falta de foco nas 
ações da equipe, tampouco a falta de controle nas 
ações; com isso estaríamos como um “barco à deriva”, 
sem direção.

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAÇÃO

Quando tratamos de Teoria Geral da Administra-
ção, são abordadas as Teorias Administrativas que, 
em seu conjunto configuram um apanhado de normas 
que se complementam, para levar a ciência adminis-
trativa ao dia-a-dia das pessoas e das organizações 
como um todo, com a finalidade de gerar desenvolvi-
mento, com o objetivo precípuo de máxima eficácia e 
eficiência, sendo capaz de produzir frutos que sejam 
tanto lucrativos quanto produtivos.

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.

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:

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

NÍVEIS ORGANIZACIONAIS

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 variadas 
atividades, sempre levando em consideração a espe-
cialização necessária (habilidades, competências e 
conhecimentos, por exemplo), a padronização (os 
trabalhadores devem seguir os padrões preestabe-
lecidos de desempenho das tarefas) e departamen-
talização de tarefas e funções (cada departamento 
ou unidade funcional é responsável por certos con-
juntos 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. 
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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. 

 VANTAGENS DESVANTAGENS

Permite economias e utiliza 
de forma mais eficiente os 
recursos organizacionais

Visão limitada dos objeti-
vos organizacionais e foco 
nos objetivos de cada área 
funcional

Cria condições para centrali-
zação das decisões

Dificulta a coordenação 
e comunicação entre as 
áreas funcionais

Facilita a direção e o con-
trole da organização pelos 
administradores/diretores

Em razão da centralização, 
pode ser demorado respon-
der às mudanças externas

Possibilita treinar e aperfei-
çoar os trabalhadores em 
suas funções

Dificulta a avaliação da 
contribuição de cada área 
funcional para o desem-
penho da organização 
como um todo

Facilita a comunicação e 
a coordenação dentro das 
áreas funcionais

Dificulta identificar os res-
ponsáveis por um proble-
ma ou decisão

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

Estrutura Divisional

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

Essa estrutura é apropriada para:

 z organizações de grande porte que vendem/entre-
gam produtos e serviços diversos;

 z organizações que atuam em mercados diferen-
tes e, portanto, exigem diferentes estratégias de 
comercialização 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.
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