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ADMINISTRAÇÃO: FUNDAMENTOS 
BÁSICOS DE ADMINISTRAÇÃO: CONCEITOS, 

CARACTERÍSTICAS E FINALIDADE.

A Administração, de acordo com definição do Houaiss, é o “conjunto de normas e funções cujo objetivo é disciplinar 
os elementos de produção e submeter a produtividade a um controle de qualidade, para a obtenção de um resultado 
eficaz, bem como uma satisfação financeira”.

Administrar envolve a elaboração de planos, pareceres, relatórios, projetos, arbitragens e laudos, em que é exigida a 
aplicação de conhecimentos inerentes às técnicas de Administração.

A profissão de Administrador é relativamente nova e foi regulamentada no Brasil em 9de setembrode1965, data em 
que se comemora o Dia do Administrador. Os primeiros administradores profissionais (administrador contratado, que não 
é o dono do negócio) foram os que geriram as companhias de navegação inglesas a partir do século XVII. 

Segundo Jonh W. Riegel,

 “O êxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuação e da capacidade 
dos seus gerentes no seu papel de educadores. Cada superior assume este papel quando ele procura orientar e facilitar os 
esforços dos seus subordinados para se desenvolverem”

1. FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAÇÃO

Introdução à Administração

Administração – Objetivos,  decisões e recursos são as palavras-chaves na definição do conceito de administração. 
Administração é o processo de tomar e colocar em prática decisões sobre objetivos e utilização de recursos.

 

Segundo CHIAVENATO, as variáveis que representa o desenvolvimento da TGA são: tarefas, estrutura, pessoas, am-
biente, tecnologia e competitividade.

Na ocorrência de novas situações as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicáveis.

Dentre tantas definições já apresentadas sobre o conceito de administração, podemos destacar que:

Ou seja, a Administração vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreen-
de a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, materiais, financeiros,…) para 
atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administração representa uma governabilidade, gestão de uma empresa ou organização de forma que 
as atividades sejam administradas com planejamento, organização, direção, e controle. 
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A administração tem uma série de características entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obtenção 
de resultados, proporcionar a utilização dos recursos físicos e materiais disponíveis, envolver atividades de planejamento, 
organização, direção e controle.

      Para administrar nos mais variados níveis de organização é necessário ter habilidades, estas são divididas em três 
grupos: 

•	 Habilidades Técnicas: são habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos específicos 
e pode ser obtida através de instrução. 

•	 Habilidades Humanas: envolvem também aptidão, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreen-
são para liderar com eficiência. 

•	 Habilidades Conceituais: englobam um conhecimento geral das organizações, o gestor precisa conhecer cada 
setor, como ele trabalha e para que ele existe.

FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS: 
PLANEJAMENTO, ORGANIZAÇÃO, 

CONTROLE E DIREÇÃO.

O processo administrativo apresenta-se como uma sucessão de atos, juridicamente ordenados, destinados todos à 
obtenção de um resultado final. O procedimento é, pois, composto de um conjunto de atos, interligados e progressivamen-
te ordenados em vista da produção desse resultado. 

O devido processo legal simboliza a obediência às normas processuais estipuladas em lei; é uma garantia constitu-
cional concedida a todos os administrados, assegurando um julgamento justo e igualitário, assegurando a expedição de 
atos administrativos devidamente motivados bem como a aplicação de sanções em que se tenha oferecido a dialeticidade 
necessária para caracterização da justiça. Decisões proferidas pelos tribunais já tem demonstrado essa posição no sistema 
brasileiro, qual seja, de defesa das garantias constitucionais processuais no sentido de conceder ao cidadão a efetividade 
de seus direitos.

Seria insuficiente se a Constituição garantisse aos cidadãos inúmeros direitos se não garantisse a eficácia destes. Nes-
se desiderato, o princípio do devido processo legal ou, também, princípio do processo justo, garante a regularidade do 
processo, a forma pela qual o processo deverá tramitar, a forma pela qual deverão ser praticados os atos processuais e 
administrativos.

Cabe ressaltar que o princípio do devido processo legal resguarda as partes de atos arbitrários das autoridades juris-
dicionais e executivas.

O processo é composto de fases e atos processuais, que devem ser rigorosamente seguidos, viabilizando as partes a 
efetividade do processo, não somente em seu aspecto jurídico-procedimental, mas também em seu escopo social, ético e 
econômico. Razão pela qual, pode-se afirmar que o princípio do devido processo legal reúne em si todos os demais prin-
cípios processuais, de modo a assegurar o cumprimento dos princípios constitucionais processuais, somente aí, ter-se-á 
a efetivação de um Estado Democrático de Direito, no qual o povo não se sujeita a imposição de decisões, mas participa 
ativamente destas.

Toda atuação do Estado há de ser exercida em prol do público, mediante processo justo, e mediante a segurança dos 
trâmites legais do processo.

A aprendizagem, como já vimos, pressupõe uma busca criativa da inovação, ao mesmo tempo em que lida com a me-
mória organizacional e a reconstrói. Pressupõe, também, motivação para aprender. E motivação só é possível se as pessoas 
se identificam e consideram nobres as missões organizacionais e se orgulham de fazer parte e de lutar pelos objetivos. Se 
há uma sensação de que é bom trabalhar com essa empresa, pode-se vislumbrar um crescimento conjunto e ilimitado. Se 
há ética e confiança nessa relação, se não há medos e se há valorização à livre troca de experiências e saberes. 

Nesse aspecto, é possível perceber que a comunicação organizacional pode se constituir numa instância da aprendiza-
gem pois, se praticada com ética, pode provocar uma tendência favorável à participação dos trabalhadores, dar maior senti-
do ao trabalho, favorecer a credibilidade da direção (desde que seja transparente), fomentar a responsabilidade e aumentar 
as possibilidades de melhoria da organização ao favorecer o pensamento criativo entre os empregados para solucionar os 
problemas da empresa (Ricarte, 1996). 
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Para Ricarte, um dos grandes desafios das próximas 
décadas será fazer da criatividade o principal foco de ges-
tão de todas as empresas, pois o único caminho para tornar 
uma empresa competitiva é a geração de ideias criativas; a 
única forma de gerar ideias é atrair para a empresa pessoas 
criativas; e a melhor maneira de atrair e manter pessoas 
criativas é proporcionando-lhes um ambiente adequado 
para trabalhar. 

Esse ambiente adequado pressupõe liberdade e com-
petência para comunicar. Hoje, uma das principais exigên-
cias para o exercício da função gerencial é certamente a 
habilidade comunicacional. As outras habilidades seriam a 
predisposição para a mudança e para a inovação; a busca 
do equilíbrio entre a flexibilidade e a ética, a desordem e a 
incerteza; a capacidade permanente de aprendizagem; sa-
ber fazer e saber ser. 

Essa habilidade comunicacional, porém, na maioria das 
empresas, ainda não faz parte da job-description de um 
executivo. É ainda uma reserva do profissional de comuni-
cação, embora devesse ser encarada como responsabilida-
de de todos, em todos os níveis. 

O desenvolvimento dessa habilidade pressupõe, an-
tes de tudo, saber ouvir e lidar com a diferença. É preciso 
lembrar: sempre apenas metade da mensagem pertence 
a quem a emite, a outra metade é de quem a escuta e a 
processa. Lasswell já dizia que quem decodifica a mensa-
gem é aquele que a recebe, por isso a necessidade de se 
ajustarem os signos e códigos ao repertório de quem vai 
processá-los. 

Pode-se afirmar, ainda, que as bases para a constru-
ção de um ambiente propício à criatividade, à inovação 
e à aprendizagem estão na autoestima, na empatia e na 
afetividade. Sem esses elementos, não se estabelece a co-
municação nem o entendimento. Embora durante o texto 
tenhamos exposto inúmeros obstáculos para o advento 
dessa nova realidade e que poderiam nos levar a acreditar, 
tal qual Luhman (1992), na improbabilidade da comunica-
ção, acreditamos que essa é uma utopia pela qual vale a 
pena lutar. 

Mas é preciso ter cuidado. Esse ambiente de mudan-
ças, que traz consigo uma radical mudança no processo de 
troca de informações nas organizações e afeta, também, 
todo um sistema de comunicação baseado no paradigma 
da transmissão controlada de informações, favorece o sur-
gimento e a atuação do que chamo de novos Messias da 
comunicação, que prometem internalizarem nas pessoas 
os novos objetivos e conceitos, estimularem a motivação e 
o comprometimento à nova ordem de coisas, organizarem 
rituais de passagem em que se dá outro sentido aos valo-
res abandonados e introduz-se o novo. 

Hoje, não é raro encontrar-se nos corredores das or-
ganizações profissionais da mudança cultural, agentes da 
nova ordem, verdadeiros profetas munidos de fórmulas in-
falíveis, de cartilhas iluministas, capazes de minar resistên-
cias e viabilizar uma nova cultura e que se autodenominam 
reengenheiros da cultura. 

Esses profissionais se aproveitam da constatação de 
que a comunicação é, sim, instrumento essencial da mu-
dança, mas se esquecem de que o que transforma e qua-

lifica é o diálogo, a experiência vivida e praticada, e não 
a simples transmissão unilateral de conceitos, frases feitas 
e fórmulas acabadas tão próprias da chamada educação 
bancária descrita por Paulo Freire. 

E a viabilização do diálogo e da participação tem de 
ser uma política de comunicação e de RH. A construção 
e a viabilização dessa política é, desde já, um desafio aos 
estrategistas de RH e de comunicação, como forma de criar 
o tal ambiente criativo a que Ricarte de referiu e viabilizar, 
assim, a construção da organização qualificante, capaz de 
enfrentar os desafios constantes de um mundo em muta-
ção, incerto e inseguro. 

Em Sociologia, um grupo é um sistema de relações 
sociais, de interações recorrentes entre pessoas. Também 
pode ser definido como uma coleção de várias pessoas que 
compartilham certas características, interajam uns com os 
outros, aceitem direitos e obrigações como sócios do gru-
po e compartilhem uma identidade comum — para haver 
um grupo social, é preciso que os indivíduos se percebam 
de alguma forma afiliados ao grupo.

Segundo COSTA (2002), o grupo surgiu pela necessida-
de de o homem viver em contato com os outros homens. 
Nesta relação homem-homem, vários fenômenos estão 
presentes; comunicação, percepção, afeição liderança, in-
tegração, normas e outros. À medida que nós nos obser-
vamos na relação eu-outro surge uma amplitude de cami-
nhos para nosso conhecimento e orientação.

Cada um passa a ser um espelho que reflete atitudes e 
dá retorno ao outro, através do feedback.

Para encontrarmos maior crescimento, a disponibilida-
de em aprender se faz necessária. Só aprendemos aquilo 
que queremos e quando queremos.

Nas relações humanas, nada é mais importante do que 
nossa motivação em estar com outro, participar na coorde-
nação de caminhos ou metas a alcançar.

Um fato merecedor de nossa atenção é que o homem 
necessita viver com outros homens, pela sua própria na-
tureza social, mas ainda não se harmonizou nessa relação.

Lewin (1965) considerou o grupo como o terreno sobre 
o qual o indivíduo se sustenta e se satisfaz. Um instrumen-
to para satisfação das necessidades físicas, econômicas, 
políticas, sociais, etc.·.

As empresas não funcionam na base da pura improvi-
sação. A estratégia empresarial é basicamente uma ativida-
de racional que envolve a identificação das oportunidades 
e das ameaças do ambiente onde opera a empresa, bem 
como a avaliação das forças e fraquezas da empresa, sua 
capacidade atual ou potencial em se antecipar às necessi-
dades e demandas do mercado ou em competir sob con-
dições de risco com os concorrentes. Assim, a estratégia 
deve ser capaz de combinar as oportunidades ambientais 
com a capacidade empresarial em um nível de equilíbrio 
ótimo entre o que a empresa quer e o que ela realmente 
pode fazer.

A estratégia constitui uma abordagem integrada, re-
lacionando as vantagens da empresa com os desafios do 
ambiente, no sentido de assegurar o alcance dos objetivos 
básicos da empresa. Todavia, a estratégia se preocupa com 
o “o que fazer” e não com “como fazer”. Em outros termos, 
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a estratégia exige toda uma implementação dos meios necessários para a sua execução. Como esses meios envolvem 
a empresa como um todo, trata-se aqui de atribuir incumbências a todos os níveis (ou subsistemas) da empresa: o 
nível institucional, o nível intermediário e o nível operacional. E a implementação exige planejamento. Isto é, a estra-
tégia empresarial precisa de um plano básico - o planejamento estratégico- para a empresa poder lidar com todas 
estas forças em conjunto. E o planejamento estratégico precisa apoiar-se em uma multiplicidade de planos situados 
carreira abaixo dentro da estrutura da organização. Para levar adiante o planejamento estratégico requer planos táti-
cos e cada um deles requer planos operacionais, combinando esforços para obter efeitos sinergísticos.

Administração é o ato de administrar ou gerenciar negócios,  pessoas ou recursos, com o objetivo de alcançar 
metas definidas. 

A gestão de uma empresa ou organização se faz de forma que as atividades sejam administradas com plane-
jamento, organização, direção, e controle.  Segundo alguns autores (Montana e Charnov) o ato de administrar é 
trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organização bem como de seus 
membros.

A administração tem uma série de características entre elas: um circuito de atividades interligadas tais como 
busca de obtenção de resultados, proporcionar a utilização dos recursos físicos e materiais disponíveis, envolver 
atividades de planejamento, organização, direção e controle.

Administrar, independente do nível organizacional, requer algumas habilidades, que podem ser classificadas em 
três grupos: 

•	 Habilidades Técnicas – requer conhecimento especializado e procedimentos específicos e pode ser obtida 
através de instrução.

•	 Habilidades Humanas – capacidade de relacionamento interpessoal, envolvem também aptidão, pois inte-
rage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensão para liderar eficazmente. 

•	 Habilidades Conceituais – trata-se de uma visão panorâmica das organizações, o gestor precisa conhecer 
cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

O conceito de administração representa uma governabilidade, gestão de uma empresa ou organização de forma 
que as atividades sejam administradas com planejamento, organização, direção, e controle.  

PLANEJAMENTO
É a função administrativa em que se estima os meios que possibilitarão realizar os objetivos (prever), a fim de 

poder tomar decisões acertadas, com antecipação, de modo que sejam evitados entraves ou interrupções nos pro-
cessos organizacionais.

É também uma forma de se evitar a improvisação.
Nesta função, o gerente especifica e seleciona os objetivos a serem alcançados e como fazer para alcançá-los.
Exemplos: o chefe de seção dimensiona os recursos necessários (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos 

e metas a serem atingidos; a montagem de um plano de ação para recuperação de uma área avariada.

Planejamento: funciona como a primeira função administradora, pois serve de base para as demais.
•	 É uma reflexão que antecede a ação;
•	 É um processo permanente e contínuo;
•	 É sempre voltado para o futuro;
•	 É uma relação entre as coisas a serem feitas e o tempo disponível para tanto;
•	 É mais uma questão de comportamento e atitude da administração do que propriamente um elenco de pla-

nos e programas de ação;
•	 É a busca da racionalidade nas tomada de decisões;
•	 É um curso de ação escolhido entre várias alternativas de caminhos potenciais;
•	 É interativo, pois pressupõem avanços e recuos, alterações e modificações em função de eventos novos 

ocorridos no ambiente externo e interno da empresa.
•	 O planejamento é um processo essencialmente participativo, e todos os funcionários que são objetos do 

processo devem participar.
•	 Para realizar o planejamento, a empresa deve saber onde está agora (presente) e onde pretende chegar 

(futuro).
•	
Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases sequenciais, como veremos abaixo. 
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Etapas do planejamento

1.Definir: visão e missão do negócio 

Visão 
É a direção em que a empresa pretende seguir, ou ainda, um quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as as-

pirações da empresa e suas crenças.

Fórmula base para definição da visão:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até quando.
 
Missão 
A declaração de missão da empresa deve refletir a razão de ser da empresa, qual o seu propósito e o que a empresa faz.
Fórmula base para definição da Missão:
Fazer o quê + Para quem (qual o público?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo 
Uma vez declarada a visão e missão da empresa, seus dirigentes devem conhecer as partes do ambiente que precisam 

monitorar para atingir suas metas. É preciso analisar as forças macroambientais (demográficas, econômicas, tecnológicas, 
políticas, legais, sociais e culturais) e os atores microambientais (consumidores, concorrentes, canais de distribuição, forne-
cedores) que afetam sua habilidade de obter lucro.

 
Oportunidades
Um importante propósito da análise ambiental é identificar novas oportunidades de marketing e mercado. 
 
Ameaças
Ameaça ambiental é um desafio decorrente de uma tendência desfavorável que levaria a deterioração das vendas ou 

lucro. 
 
3. Analisar o ambiente interno
Você saberia dizer quais são as qualidades e o que pode ou deve ser melhorado na sua empresa? Esses são os pontos 

fortes/forças e fracos/fraquezas do seu negócio.
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4. Analisar a situação atual 
Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e analisadas as oportunidades e ameaças, pode-se obter a 

matriz FOFA (força ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameaças) ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e 
threats). Inclua os pontos fortes e fracos de sua empresa, juntamente com as oportunidades e ameaças do setor, em cada 
uma das quatro caixas:

 

A análise FOFA fornece uma orientação estratégica útil.

5. Definir objetivos e Metas
São elementos que identificam de forma clara e precisa o que a empresa deseja e pretende alcançar. A partir dos ob-

jetivos e de todos os dados levantados acima, são definidas as metas.
As Metas existem para monitorar o progresso da empresa. Para cada meta existe normalmente um plano operacional, 

que é o conjunto de ações necessárias para atingi-la; Toda meta, ao ser definida, deve conter a unidade de medida e onde 
se pretende chegar.

 
6. Formular e Implementar a estratégia 
Até aqui, você definiu a missão e visão do seu negócio e definiu metas e objetivos visando atender sua missão em di-

reção à visão declarada. Agora, é necessário definir-se um plano para se atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa 
precisa de uma formulação de estratégias para serem implantadas.

Após o desenvolvimento das principais estratégias da empresa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com 
responsáveis, áreas envolvidas, recursos e prazos definidos.

 
7. Gerar Feedback e Controlar
À medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa rastrear os resultados e monitorar os novos desenvol-

vimentos nos ambientes interno e externo. Alguns ambientes mantêm-se estáveis de um ano para outro. O ideal é estar 
sempre atento à realização das metas e estratégias, para que sua empresa possa melhorar a cada dia.

 
Princípios aplicados ao planejamento
 
I-Princípio da definição dos objetivos (devem ser traçados com clareza, precisão)
II- Princípio da flexibilidade do planejamento (poderá e deverá ser alterado sempre que necessário e possível).
 Com esta primeira função montaremos o plano teórico, completando assim o ciclo de planejamento: Estabelecer ob-

jetivos, tomar decisões e elaborar planos. 
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ORGANIZAÇÃO
É a função administrativa que visa dispor adequada-

mente os diferentes elementos (materiais, humanos, pro-
cessos, etc.) que compõem (ou vierem a compor) a organi-
zação, como objetivo de aumentar a sua eficiência, eficácia 
e efetividade.

DIREÇÃO
Podemos dividir essa função em duas subfunções:

COMANDAR
É a função administrativa que consiste basicamente 

em:

Decidir a respeito de “que” (como, onde, quando, com 
que, com quem) fazer, tendo em vista determinados obje-
tivos a serem conseguidos.

Determinar as pessoas, as tarefas que tem que exe-
cutar.

É fundamental para quem comanda desfrutar de certo 
poder:

•Poder de decisão.
•Poder de determinação de tarefas a outras pessoas.
•Poder de delegar – a possibilidade de conferir á outro 

parte do próprio poder.
•Poder de propor sanções àqueles que cumpriram ou 

não ás determinações feitas.

COORDENAR
É a função administrativa que visa ligar, unir, harmo-

nizar todos os atos e todos os esforços coletivos através 
da qual se estabelece um conjunto de medidas, que tem 
por objetivo harmonizar recursos e processos. Dois tipos 
de Coordenação:

•Vertical/Hierárquico: É aquela que se faz com as pes-
soas sempre dentro de uma rigorosa observância das li-
nhas de comando (ou escalões hierárquicos estabelecidos).

•Horizontal: É aquela que se estabelece entre as ou-
tras pessoas sem observância dos níveis hierárquicos des-
sas mesmas pessoas. Essa coordenação possibilita a comu-
nicação entre as pessoas de vários departamentos e de di-
ferentes níveis hierárquicos. Risco Básico: Desmoralização 
ou destruição das linhas de comando ou hierarquia.

CONTROLE
Esta função se aplica tanto a coisas quanto a pessoas.
Para que a função de controle possa efetivamente se 

processar e aumentar a eficiência do trabalho, é fundamen-
tal que o estabelecido ou determinado esteja perfeito, cla-
ramente explicado.

“O que perturba o bom entendimento não são regras 
do jogo muito exigentes, mas sim regras esclarecidas após 
o jogo iniciado.”

É a função administrativa através da qual se verifica se 
o que foi estabelecido ou determinado foi cumprido (sem 
entrar especificamente nos méritos e se deu ou não bons 
resultados).

Um sistema de controle deve ter:
•um objetivo, um padrão, uma linha de atuação, uma 

norma, uma regra “decisorial”, um critério, uma unidade de 
medida;

•um meio de medir a atividade desenvolvida;
•um procedimento para comparar tal atividade com o 

critério fixado;
•algum mecanismo que corrija a atividade como crité-

rio fixado. O processo de controle é realizado em quatro 
fases a saber:

a)	 Estabelecimento de padrões ou critérios;
b)	 Observação do desempenho;
c)	 Comparação do desempenho com o padrão es-

tabelecido;
d)	 Ação para corrigir o desvio entre o desempenho 

atual e o desempenho esperado.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

Benefícios de uma estrutura adequada. 
 
•	 Identificação das tarefas necessárias; 
•	 Organização das funções e responsabilidades; 
•	 Informações, recursos, e feedback aos emprega-

dos; 
•	 Medidas de desempenho compatíveis com os ob-

jetivos; 
•	 Condições motivadoras. 
 
Estrutura: 
Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e 

informal. 

Elaboração da estrutura organizacional

É o conjunto ordenado de responsabilidades, 
autoridades, comunicações e decisões das unidades 
organizacionais de uma empresa.

•	 Não é estática. 
•	 É representada graficamente pelo organograma. 
•	 É dinâmica. 
•	 Deve ser delineada de forma a alcançar os objeti-

vos institucionais. 
•	 (Delinear = Criar, aprimorar). 
•	 Deve ser planejada. 
 
O Planejamento deve estar voltado para os seguintes 

objetivos: 
 
•	 Identificar as tarefas físicas e mentais que preci-

sam ser desempenhadas. 
•	 Agrupar as tarefas em funções que possam ser 

bem desempenhadas e atribuir sua responsabilidade a 
pessoas ou grupos. 

•	 Proporcionar aos empregados de todos os níveis:  
	 Informação. 
	 Recursos para o trabalho. 
	Medidas de desempenho compatíveis com obje-

tivos e metas. 
	Motivação. 


