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ADMINISTRAÇÃO GERAL 
E PÚBLICA

CONCEITOS INTRODUTÓRIOS DE 
ADMINISTRAÇÃO
Toda organização necessita de pessoas para a sua 

sobrevivência e sucesso, ainda que em menor escala. 
Com o aumento da competitividade entre as organiza-
ções, a qualidade da administração realizada tem sido 
fator fundamental para o bom desempenho.

A palavra administração é oriunda do latim ad 
(direção, tendência para) e minister (subordinação, obe-
diência) e pode ser entendida como o conjunto e a prá-
tica das normas, princípios e funções que objetivam a 
estruturar o funcionamento de uma organização.

A administração pode assumir diversos significa-
dos1. Dentre eles, é possível destacar: 

 z Ação: a administração é um processo que envolve 
análise dos ambientes interno e externo, tomada 
de decisão, comunicação, coordenação, participa-
ção, entre outras atividades. É preciso atentar 
para as principais ações do administrador, tam-
bém conhecidas como funções administrativas 
ou processo administrativo, sendo eles: planejar, 
organizar, dirigir e controlar (PODC). O sucesso 
das organizações está totalmente relacionado com 
o desempenho das pessoas, especialmente dos 
administradores. Portanto, compreender a admi-
nistração como ação significa que a eficiente admi-
nistração pode contribuir para que a empresa 
tenha uma performance de excelência. Destaca-se 
também que as atividades do administrador são 
diferentes das atividades operacionais e técnicas;

 z Um grupo de pessoas: aqueles que administram 
conjuntos de recursos (sejam financeiros, humanos, 
materiais etc.) são administradores ou gerentes. São 
eles que executam as atividades do processo admi-
nistrativo — PODC. Esses gerentes possuem autori-
dade e responsabilidade. Autoridade porque têm o 
poder de tomar decisões, mobilizar o trabalho dos 
funcionários e acionar recursos. A responsabilidade 
está associada à possibilidade de os gerentes serem 
cobrados por outros gerentes, acionistas, clientes, 
trabalhadores e até mesmo pela sociedade em fun-
ção da maneira como estão administrando e pelas 
consequências de suas decisões;

 z Uma arte que exige habilidades: a administração 
é uma arte porque é uma área de ação humana. 
As habilidades requeridas para a administração 
(especialmente técnicas, humanas ou conceituais) 
não necessariamente são inatas, mas podem ser 
adquiridas e aprimoradas a partir de experiên-
cias e estudos. Ainda que nem sempre saibamos 
os nomes e as características dos administradores 
das grandes empresas, sempre existem talentos 
humanos associados ao sucesso coletivo;

1 MAXIMIANO, A. C. A. Introdução à Administração. São Paulo: Editora Atlas, 2000.

 z Uma disciplina: apesar de presente desde os pri-
mórdios da humanidade, a administração é uma 
disciplina recente, tendo surgido no início do sécu-
lo XX. A profissionalização dos gestores foi fun-
damental para que as organizações se tornassem 
mais eficientes. Assim, teorias, livros, escolas e pes-
quisadores têm estudado a administração enquan-
to uma ciência e uma disciplina. A administração é 
formada não apenas pela teoria, mas também pela 
prática, sendo ambos relacionados. Essa relação 
entre teoria e prática, constantemente percebida 
na disciplina da administração pode ser visualiza-
da na figura a seguir:

Teoria
Conhecimentos sobre 
a arte de administrar

Prática
Administração como 

arte, praticada nas 
organizações

Fonte: adaptado de Maximiano (2000, p. 29).

Visto que a administração é uma disciplina, o con-
teúdo de seu estudo depende da teoria ou escola con-
siderada. Isso significa que cada autor busca abordar 
assuntos relacionados com sua orientação teórica. Para 
ficar mais claro, o quadro a seguir apresenta algumas 
das principais teorias administrativas e seus enfoques.

TEORIA ENFOQUE

Administração Científica Racionalização do traba-
lho no nível operacional

Teoria Clássica e Teoria 
Neoclássica

Organização formal, 
princípios gerais da ad-
ministração, funções do 

administrador

Teoria da Burocracia
Organização formal bu-
rocrática, racionalidade 

organizacional

Teoria Estruturalista

Organização formal e 
informal, análise intraor-
ganizacional e análise 

interorganizacional

Teoria das Relações 
Humanas

Organização informal, 
motivação, liderança, 

comunicações e dinâmi-
ca de grupo

Teoria do Comportamen-
to Organizacional

Estilos de administração, 
integração dos objeti-
vos organizacionais e 

individuais

Teoria do Desenvolvi-
mento Organizacional

Mudança organizacional 
planejada, abordagem de 

sistema aberto

Teoria Estruturalista

Análise intraorganizacio-
nal e análise ambiental, 
abordagem de sistema 

aberto

Teoria da Contingência Análise ambiental, abor-
dagem de sistema aberto

Fonte: Chiavenato (2004, p. 12)
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Podemos dizer que a tarefa da administração e, consequentemente dos administradores, consiste, em primeiro 
lugar, em compreender os objetivos organizacionais. A partir de então, é necessário transformar os objetivos em ação, 
o que ocorre por meio do processo administrativo de planejamento, organização, direção e controle. A eficaz gestão 
dos recursos (humanos, patrimoniais, financeiros etc.), bem como a reunião dos esforços dos membros organizacio-
nais contribuem para que seja possível atingir as metas da organização e garantir a competitividade no mercado. Per-
ceba que são os administradores que transformam os objetivos organizacionais em ação e resultados. Portanto, eles 
possuem papel primordial para que a empresa seja capaz de garantir uma vantagem competitiva sustentada. 

A administração também é considerada por Sobral (2013) como um processo de coordenação do trabalho e aloca-
ção de recursos organizacionais com vistas a atingir as metas anteriormente definidas de maneira eficaz e eficiente. 
Trata-se de um processo, pois é uma maneira sistemática e organizada de fazer as coisas. 

Além disso, o ordenamento das atividades é relacionado com os objetivos organizacionais. Há uma coorde-
nação do trabalho e dos recursos necessários para sua execução, garantindo que todas as partes da organização 
caminhem em direção a um único objetivo e funcionem como um todo. A eficácia está associada à capacidade de 
alcançar as metas, enquanto a eficiência é a capacidade de realizar as atividades (e atingir objetivos) utilizando 
o mínimo de recursos. 

Para apresentar os conceitos fundamentais da área de administração, utilizaremos o quadro a seguir:

ADMINISTRAÇÃO
Processo que envolve diferentes atividades, sendo as mais comuns as de planeja-

mento, organização, direção e controle. Tais atividades são desenvolvidas com vistas 
a atingir os objetivos organizacionais

ORGANIZAÇÃO
Conjunto de pessoas e recursos, com uma estrutura de divisão do trabalho e propó-
sitos comuns. Pode ser formal, como uma empresa, ou informal, como um grupo de 

amigos que se reúne para jogar futebol

EMPRESA É um tipo de organização que busca o lucro, depende de variáveis externas (econômi-
cas, sociais etc.), e busca satisfazer seus stakeholders

STAKEHOLDERS
Pode ser traduzido como “partes interessadas” e inclui todas as partes que possuem 
interesse no sucesso da organização, tais como: fornecedores, clientes, acionistas, 

trabalhadores, sociedade, governo etc.

ADMINISTRADORES DE 
TOPO OU DIRETORES

Profissionais executivos que atuam no nível estratégico, sendo responsáveis por 
decisões de longo prazo e que afetam toda a organização

GERENTES Profissionais executivos que atuam no nível tático ou intermediário da empresa. Suas 
decisões são focadas em um departamento ou unidade

SUPERVISORES DE 1ª 
LINHA

Profissionais executivos que atuam no nível operacional e são responsáveis por tare-
fas ou atividades específicas

NÍVEL ESTRATÉGICO Nível mais elevado da hierarquia organizacional

NÍVEL TÁTICO Nível intermediário da hierarquia organizacional

NÍVEL OPERACIONAL Nível mais baixo da hierarquia organizacional

PLANEJAMENTO

ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS 

As organizações estão em constante crescimento e desenvolvimento. O aumento do número de produtos e ser-
viços oferecidos ou a abrangência de atuação no mercado pode revelar a necessidade de reestruturação. Sobral 
aborda três tipos tradicionais de estruturas: a funcional, a divisional e a matricial. Além dessas, também merece 
destaque a estrutura em rede. 

Estrutura Funcional

A estrutura funcional é mais lógica e intuitiva, sendo as tarefas divididas de acordo com a função, tais como 
recursos humanos, logística, marketing, produção, 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 produtos por um ou poucos canais de distribuição;
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 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.

VANTAGENS DESVANTAGENS

Possibilita melhor distribuição 
dos riscos, uma vez que cada 
administrador de divisão é res-
ponsável por um produto, mer-
cado ou cliente

Os interesses das divisões po-
dem se sobrepor aos interesses 
gerais da organização

Proporciona maior agilidade 
de resposta em razão da des-
centralização da tomada de 
decisão em cada divisão

Necessita de um maior nú-
mero de recursos, já que as 
funções aparecem de forma 
redundante na organização. 
Como resultado, há perda de 
eficiência

Permite manter um alto nível 
de desempenho, com foco em 
resultados

Tendência à burocratização 
em cada divisão

Facilita a avaliação e o controle 
do desempenho por divisões

Pode estimular a concorrência 
e rivalidade entre as divisões, 
especialmente para a obten-
ção de recursos

Possibilita maior proximidade 
com o cliente e, consequen-
temente, maior conhecimento 
de suas necessidades

Menor competência técnica já 
que a especialização funcio-
nal ocorre na divisão, onde os 
departamentos funcionais são 
menores

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 275). 
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Estrutura Matricial

A estrutura matricial é considerada um modelo 
híbrido que integra as vantagens das estruturas fun-
cional e divisional. Esse tipo de estrutura reúne os 
especialistas em cada área funcional, o que contribui 
para a obtenção dos melhores resultados da divisão 
do trabalho. Além disso, é possível coordenar as ativi-
dades em direção aos objetivos gerais da organização 
e adaptar mais rapidamente às condições de mudança 
do ambiente externo. 

Nas organizações com projetos que necessitam de 
equipes multidisciplinares e temporárias, a estrutura 
matricial pode ser a mais adequada. É possível ainda 
que os trabalhadores estejam envolvidos em mais de 
um projeto ao mesmo tempo. 

Os funcionários possuem dois gerentes na estru-
tura matricial: gerente da função (produção, marke-
ting, recursos humanos, etc.) e gerente do produto 
(produto A, produto B, produto C, etc.). A estrutura 
matricial combina uma cadeia de comando vertical 
e hierárquica com uma cadeia de comando horizon-
tal ou transversal e é frequentemente encontrada em 
agências de publicidade, consultorias, entre outras. 
Um exemplo dessa estrutura pode ser visualizado na 
figura a seguir. 

Produção

Produto A

Produto B

Produto C

Marketing Rh Finanças

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 276).

As vantagens e desvantagens da estrutura matri-
cial são apresentadas no quadro a seguir:

VANTAGENS DESVANTAGENS
Potencializa as vantagens 
das estruturas funcional e 
divisional

Dificulta a coordenação e 
controle em razão da dupli-
cidade de autoridade

Pode melhorar a eficiên-
cia, já que reduz a multi-
plicação e dispersão de 
recursos

É uma forma estrutural 
complexa

Permite maior flexibilidade 
e adaptabilidade da organi-
zação em ambiente dinâ-
micos e instáveis

Perda de tempo em reu-
niões para resolução de 
problemas e conflitos

Facilita a cooperação entre 
os departamentos

Dificulta identificar os 
responsáveis por um 
problema

Promove o conflito cons-
trutivo entre os membros 
da organização

Exige que os gestores te-
nham competências de re-
lacionamento interpessoal 
e maturidade

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 277).

Estrutura em Rede

A estrutura em rede é um termo genérico para 
definir alternativas às estruturas organizacionais 
tradicionais e burocráticas apresentadas anterior-
mente. Envolve as organizações em rede, de clusters 
e virtuais, estruturas por equipes de trabalho, entre 
outras. Nesse tipo de estrutura, a divisão de trabalho 
ocorre de acordo com os conhecimentos, o que sig-
nifica que os indivíduos fazem parte da organização 
porque possuem especialização ou experiência práti-
ca em uma área/função específica. De forma simpli-
ficada, a figura abaixo ilustra a estrutura em rede. O 
princípio é o de que os trabalhadores podem estar em 
diversas localidades e contribuindo com mais de um 
departamento, desde que tenham expertise para tal.

Por fim, vamos analisar as vantagens e desvanta-
gens da estrutura em rede:

VANTAGENS DESVANTAGENS
Permite maior flexibilidade 
e adaptabilidade da organi-
zação em ambiente dinâ-
micos e instáveis

Dificulta identificar os 
responsáveis por um 
problema

Estimula o desenvolvimen-
to de competitividade em 
escala global

Inexistência de um contro-
le ativo em razão da disper-
são das unidades

Promove um ambiente 
de trabalho desafiador e 
motivador

Possibilidade de perda de 
uma parte importante da 
estrutura (um parceiro, 
por exemplo), o que gera 
impactos imprevisíveis na 
organização

Reduz os gastos gerais em 
função da baixa necessida-
de de supervisão

Dificulta desenvolver uma 
cultura organizacional for-
te e, consequentemente, 
diminui a lealdade dos 
membros à organização

Fonte: adaptado de Sobral (2013, p. 280).

DEPARTAMENTALIZAÇÃO

De acordo com Sobral a departamentalização é um 
processo de agrupamento das atividades organizacio-
nais visando a melhor coordenação das mesmas. O 
departamento é uma unidade da organização compos-
ta por um conjunto de atividades similares e que atua 
com a supervisão de um gestor. “A departamentalização 
permite simplificar o trabalho do gestor, aumentando a 
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eficácia e a eficiência da administração, pois contribui 
para um aproveitamento mais racional dos recursos 
disponíveis nas organizações” (Sobral, 2013).

Os tipos de departamentalização mais frequentes, 
bem como suas vantagens e desvantagens são2:

 z Por funções: as atividades são agrupadas de acordo 
com as principais funções desenvolvidas na empre-
sa. As funções podem ser: produção, vendas, finan-
ças, marketing, entre outras. Dentre as vantagens 
desse tipo de departamentalização destacam-se: pos-
sibilidade de um único supervisor coordenar vários 
especialistas; garante que as pessoas utilizem toda a 
sua habilidade técnica no desenvolvimento das ati-
vidades; adequado para condições de estabilidade e 
empresas que oferecem produtos ou serviços inal-
teráveis ao longo do tempo. As desvantagens são: 
reduzida cooperação entre os departamentos; não é 
adequado em condições de instabilidade; as pessoas 
podem focar em suas próprias habilidades e objeti-
vos de suas funções ao invés de considerar os objeti-
vos organizacionais;

 z Por produtos ou serviços: o agrupamento das 
atividades é realizado de acordo com o produ-
to ou serviço comercializado. Portanto, todas as 
tarefas necessárias para o desenvolvimento de 
um produto ou prestação de um serviço devem 
ser agrupadas em um mesmo departamento. As 
vantagens são: fixação de responsabilidades dos 
departamentos para um produto ou serviço como 
um todo; é mais fácil realizar a coordenação nos 
departamentos; facilita a inovação dos produtos e 
serviços; indicada para condições de incerteza em 
razão da possibilidade de ser flexível. Já as desvan-
tagens incluem: dispersão dos especialistas nos 
diferentes departamentos de produtos ou serviços; 
tem elevando custo quando presente em condições 
de estabilidade ou organizações com poucos pro-
dutos ou serviços; em situações de instabilidade, 
os trabalhadores podem sentir-se inseguros com 
a possibilidade de desemprego; a coordenação é 
mais enfatizada do que a especialização;

 z Por localização geográfica: as atividades são 
agrupadas de acordo com o local em que o trabalho 
será realizado e/ou comercializado. Entende-se, 
nesse tipo de departamentalização, que a eficiên-
cia da organização pode aumentar se a produção/
fornecimento dos produtos for descentralizada em 
diferentes áreas geográficas. É importante ressal-
tar que essa departamentalização é viável quan-
do o mercado é bastante disperso. Por essa razão, 
as funções e os produtos devem ser agrupados de 
acordo com os interesses geográficos. As vantagens 
desse tipo de departamentalização abrangem: 
maior possibilidade de adaptação às necessidades 
e condições da região; ênfase no comportamento 
regional ou local; encoraja os gestores a pensar 
sobre o sucesso em uma região e não apenas em 
um departamento; indicado para organizações de 
varejo que tenham algumas funções centralizadas. 
As desvantagens são: em razão da autonomia das 
filiais, as atividades de coordenação não recebem 
o foco necessário; cada organização deve operar 
de uma forma diferente, tornando complexa a sua 
gestão; ocorre principalmente nas áreas de marke-
ting e produção;

2  Chiavenato (2004)

 z Por clientes: nesse caso, as atividades são agru-
padas de acordo com os clientes destinatários 
do produto ou serviço. Diferentes características 
individuais podem ser consideradas nesse tipo 
de departamentalização, tais como idade, gênero, 
preferências, nível socioeconômico, entre outras. 
As vantagens são: alta preocupação com o clien-
te, em vista de sua relevância para os resultados 
organizacionais; os clientes passam a ser mais 
importantes que os próprios produtos ou serviços; 
contribui para que todos os membros organizacio-
nais busquem compreender e satisfazer as necessi-
dades dos clientes e, se possível, superá-las. Dentre 
as desvantagens, destacam-se: a grande preocupa-
ção com o cliente pode reduzir a importância de 
outras áreas, tais como produção e finanças; os 
objetivos da organização podem ser colocados em 
segundo plano, se o objetivo primário for, única e 
exclusivamente, a satisfação dos clientes;

 z Por processos: o agrupamento das atividades 
é realizado de acordo com as fases do processo 
produtivo. Por processo, entende-se as atividades 
organizadas que, posteriormente, se transforma-
rão em um produto ou serviço para um cliente. 
Esse tipo de departamentalização é utilizado prin-
cipalmente em empresas industriais e montadoras 
de automóveis. As vantagens são apresentadas por 
Sobral: busca pela obtenção das vantagens associa-
das às tecnologias utilizadas; maior comunicação 
entre as unidades em razão da interdependência 
dos processos; aumento da eficiência e raciona-
lização nas diversas etapas do processo. As des-
vantagens incluem: possibilidade de conflito em 
razão da interdependência entre as unidades; se a 
tecnologia utilizada é frequentemente atualizada, 
esse tipo de departamentalização pode não ser fle-
xível o suficiente para acompanhar as mudanças; 
a falha de um processo pode resultar em prejuízo 
para a organização como um todo. 

FUNÇÃO DIREÇÃO (LIDERANÇA)

Processo de liderar pessoas através da comuni-
cação e motivação, o que possibilita a realização das 
tarefas planejadas. É considerado o processo mais com-
plexo entre as funções administrativas, pois compreen-
de diversas atividades da gestão de pessoas, tais como: 
coordenação, 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.

COMPORTAMENTO 
ORGANIZACIONAL

O comportamento organizacional é uma área de 
conhecimento que envolve a Psicologia e a Sociolo-
gia e busca compreender as ações e comportamentos 
individuais e grupais nas organizações. Por meio dos 
estudos da área de comportamento organizacional é 
possível compreender, por exemplo, o que motiva os 
trabalhadores, por que eles trabalham mais ou menos 
em determinadas condições, em quais situações se 
sentem satisfeitos no trabalho, entre outras questões. 


