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PROCESSO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACIONAL.

Rotina administrativa é formada por varios processos
que acontecem de forma sistematica e que requerem co-
nhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo que
processo é todo conjunto de procedimentos com entradas,
processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto de
profissionais executa atividades para se obter resultados,
essas atividades devem estar em conformidade com o ni-
vel de competéncia dos profissionais, nivel de autoridade e
responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competéncias distintas no processamento
das rotinas administrativas, assim como os profissionais de
nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, direcdo, controle, supervisao e
outras func¢des que exigem dos profissionais conhecimento
e experiéncias maiores.

E necessario também distinguir atividades administra-
tivas das atividades gerenciais, pois as atividades gerenciais
constitui um processo que originara as atividades adminis-
trativas, ou seja, é para apoio gerencial que existem as ati-
vidades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém a
funcdo de identificar estratégias, trabalhar as oportunida-
des, alocacdo de recursos, compartilhamento de objetivos
e outros.

A administracao, portanto é algo maior e que exige cri-
tério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma orde-
nada, pois primeiro é necessario planejar, depois se organi-
za os recursos, dirige a informacdo e a mao de obra de for-
ma eficiente e depois se controla os resultados alcancados.

Na verdade, a administracdo é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
cdo dos recursos, planejamento de alocacdo e avaliagdo
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizacdes trabalham com determinados recur-
sos disponiveis e a partir disso, deve estabelecer e avaliar
se 0s recursos estao alinhados aos objetivos e estratégias,
se os recursos serdo de grande valia para obter objetivos,
se 0s recursos estdo ao alcance da empresa e se ndo estao,
como a empresa pode trabalhar com os recursos disponi-
veis sem desistir de seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da em-
presa dirigir o que possui e buscar algo mais. De forma que
o principal recurso da empresa capaz de transformar re-
cursos em objetivos sdo as pessoas. Colocando as pessoas
certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que
o profissional tenha nivel superior e saiba lidar com o am-
biente complexo das organizacdes.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que
sdo repetitivas e exige conhecimento técnico dos profis-
sionais.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA
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Técnicas nas rotinas administrativas

As fungdes basicas de uma empresa sao a fungdo co-
mercial, a funcdo técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a construcdo de
organogramas, que identifique os departamentos da em-
presa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administra-
tivas sdo o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as normas
necessarias para execucao de atividades especificas.

J& o regulamento ou regimento interno é um docu-
mento com um conjunto de diretrizes que definem a estru-
tura organizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades ad-
ministrativas sdo os relatérios que devem expor fatos e
ocorréncias para esclarecimento, duvidas ou informacgdo
de problemas e outros documentos propostos para infor-
macdes do interesse de um quadro de colaboradores sao
documentos como a Cl (circular interna) e o oficio.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa sdo compos-
tos de varios processos, processos primarios, processos de
apoio e processos finalisticos que sdo os processos que de-
finem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto sao fundamentais para que as
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para
que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve
estruturar e organizar seus processos e sempre que neces-
sario trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer mé-
todos, técnicas, normas e até inovacdes.

Os métodos sdo utilizados para que as a¢des nos pro-
cessos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

J& os objetivos nos processos deve ser sempre o va-
lor agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos
0s processos, para isso faz-se necessario a implantagdo de
metodologias e ferramentas da qualidade para que as or-
ganizagdes atinjam objetivos, conquiste o cliente e se torne
competitiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade
que sdo de simples aplicagdo, mas rendem até uma certifi-
cacdo ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos pro-
cessos esta a ferramenta 5’s. O 5's surgiram de uma filo-
sofia japonesa e se solidificou no meio empresarial como
ferramenta da qualidade aplicada aos processos e Util para
estruturar, desenhar e evitar desperdicios com maior eco-
nomia de recursos e tempo. O ideal é que toda a equipe es-
teja integrada em um trabalho de organizagao, arrumacao,
utilizagdo, limpeza, padronizacao e disciplina.

-Organizagdo: organizar poupa tempo e faz com que
as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho. Organi-
zar materiais pela frequéncia de uso elimina retrabalhos e
tempo gasto com a distribuicdo de materiais para as ativi-
dades frequentes e segurancga contra acidentes ou perda
de materiais.




-ldentificar: o trabalho de identificar materiais por ca-
tegorias poupa o tempo de procurar o material e acabar
perdendo o tempo.

-Utilizagdo: o senso de utilizacdo é também ligado a
organizacdo e realiza-se o trabalho de separar o material
de uso eventual e material necessario as atividades menos
constantes, evitando que fiquem espalhados pelo chéo
material sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é Gtil para manter o ambiente com
uma aparéncia limpa, organizada e com maior seguranca.
Criar meios para manter o ambiente limpo, organizado e
sempre arrumado é também uma medida para que os co-
laboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e
limparem tudo de novo, quando deveriam estar concentra-
dos em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar é uma solucdo para manter
uma rotina de organizagdo, de limpeza e de eliminacao
de desperdicios, sendo que a padronizacdo pode auxiliar
o trabalho e orientar a equipe para a realizacdo das ativi-
dades.

E por fim, para manter a limpeza, a organizacdo e a
padronizagdo nas rotinas administrativas deve-se manter o
senso de disciplina, portanto é necessario que o programa
5’s tenha a adesdo e participacdo com o comprometimen-
to de todos.

BUROCRACIA: MODELO, CARACTER!STICAS E
DISFUNCOES. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO NO
SETOR PUBLICO.

Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional
Desenvolver o planejamento em uma empresa envolve
diversas etapas. Apesar do planejamento estratégico ser o
mais famoso na administracdo, os outros dois tém a mes-
ma importancia em um planejamento integrado dentro da
companhia.

Planejamento Estratégico (longo alcance)

O planejamento estratégico é aquele que define as es-
tratégias de longo prazo da empresa. Este planejamento
leva em conta todos os fatores internos e externos a com-
panhia — por exemplo, a situacdo econémica global é um
fator a ser levado em conta no planejamento estratégico.
Quando elaboramos este planejamento procuramos ter
uma visdo integrada dos processos e da companhia, por
que a empresa como um todo entra nesta etapa.

O planejamento estratégico é feito em geral entre 5 e
10 anos no futuro.

E essencial que o planejamento estratégico, apesar de
ter um alcance de até 10 anos, seja atualizado constante-
mente. Se isto ndo ocorrer, o planejamento sofre um sério
risco de ficar obsoleto e néo ser utilizado dentro da empre-
sa, como deve ser.

: o
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Planejamento Tatico (médio)

O planejamento tatico é diferente para cada area da
companhia. A area financeira tera seu proprio planejamen-
to tatico financeiro, assim como a RH, marketing e assim
por diante. Esta etapa é mais focada que o planejamento
estratégico, que é desdobrado em diversos planos taticos.

O planejamento tatico é feito de ano a ano e busca
otimizar uma determinada area da empresa na busca de
um resultado.

Planejamento Operacional (Curto alcance)

O plano operacional coloca em préatica cada um dos
planos taticos dentro da empresa. Ele é projetado no curto
prazo e envolve cada uma das tarefas e metas da empresa.

Um planejamento operacional deve planejar os prazos,
metas e recursos para a implantacdo de um projeto ou ta-
refa dentro da empresa. Por ser a Ultima etapa de planeja-
mento, o operacional deve ser um plano mais detalhado
que os outros dois, tentando explicar cada tarefa isolada-
mente.

Desta maneira que os planejamentos Estratégico, Tati-
co e Operacional trabalham juntos. Cada um tem um esco-
po dentro da empresa e seguem uma ordem:

Estratégia >> Tatica >> Operacao

Fonte: http://adm.esobre.com/planejamento-estratgi-
co-ttico-operacional

ADMINISTRAGAO PUBLICA
PATRIMONIALISTA, BUROCRATICA E GERENCIAL.

No plano administrativo, a administracdo publica bu-
rocratica surgiu no século passado conjuntamente com o
Estado liberal, exatamente como uma forma de defender
a coisa publica contra o patrimonialismo. Na medida, po-
rém, que o Estado assumia a responsabilidade pela defesa
dos direitos sociais e crescia em dimens&o, os custos dessa
defesa passaram a ser mais altos que os beneficios do con-
trole. Por isso, neste século as praticas burocraticas vém
cedendo lugar a um novo tipo de administragdo: a admi-
nistracdo gerencial.

Assim, partindo-se de uma perspectiva histérica, veri-
fica-se que a administracdo publica evoluiu através de trés
modelos basicos: a administracdo publica patrimonialista,
a burocrética e a gerencial. Essas trés formas se sucedem
no tempo, sem que, no entanto, qualquer uma delas seja
inteiramente abandonada.

Administracao Publica Patrimonialista

Nas sociedades anteriores ao advento do Capitalismo
e da Democracia, o Estado aparecia como um ente “priva-
tizado”, no sentido de que ndo havia uma distincao clara,
por parte dos governantes, entre o patriménio publico e o
seu proprio patrimoénio privado.




O Rei ou Monarca estabelecia seu dominio sobre o pais
de forma absoluta, ndo aceitando limites entre a res publi-
ca e a res principis. Ou seja, a “coisa publica” se confundia
com o patrimoénio particular dos governantes, pois nao ha-
via uma fronteira muito bem definida entre ambas.

Nessas condi¢des, o aparelho do Estado funciona-
va como uma extensdo do poder do soberano, e os seus
auxiliares, servidores, possuiam status de nobreza real. Os
cargos eram considerados prebendas, ou seja, titulos pas-
siveis de negociacgdo, sujeitos a discricionariedade do go-
vernante.

A corrupgao e o nepotismo eram inerentes a esse tipo
de administracao. O foco nao se encontrava no atendimen-
to das necessidades coletivas mas, sobretudo, nos interes-
ses particulares do soberano e de seus auxiliares.

Este cenario muda no final do século XIX, no momento
em que o capitalismo e a democracia se tornam dominan-
tes. Mercado e Sociedade Civil passam a se distinguir do
Estado. Neste novo momento histérico, a administracdo
patrimonialista torna-se inaceitavel, pois ndo mais cabia
um modelo de administracdo publica que privilegiava uns
poucos em detrimento de muitos.

As novas exigéncias de um mundo em transformacéo,
com o desenvolvimento econémico que se seguia, trou-
xeram a necessidade de reformulacdo do modo de gestao
do Estado.

Administracao Publica Burocratica

Surge na segunda metade do século XIX, na época do
Estado liberal, como forma de combater a corrupcao e o
nepotismo patrimonialista. Constituem principios orienta-
dores do seu desenvolvimento a profissionalizacao, a idéia
de carreira, a hierarquia funcional, a impessoalidade, o for-
malismo, em sintese, o poder racional legal.

Os controles administrativos implantados visam evitar
a corrupcao e o nepotismo. A forma de controle é sempre a
priori, ou seja, controle dos procedimentos, das rotinas que
devem nortear a realizacdo das tarefas.

Parte-se de uma desconfianca prévia nos administra-
dores publicos e nos cidadaos que a eles dirigem suas di-
versas demandas sociais. Por isso, séo empregados contro-
les rigidos dos processos como, por exemplo, na admissao
de pessoal, nas compras e no atendimento aos cidadaos.

Uma consequéncia disto é que os proprios controles se
tornam o objetivo principal do funcionario. Dessa forma, o
Estado volta-se para si mesmo, perdendo a nocdo de sua
missao basica, que é servir a sociedade.

A principal qualidade da administracdo publica buro-
cratica é o controle dos abusos contra o patriménio publi-
co; o principal defeito, a ineficiéncia, a incapacidade de vol-
tar-se para o servico aos cidaddos vistos como “clientes”.

Esse defeito, entretanto, ndo se revelou determinante
na época do surgimento da administragdo publica burocra-
tica porque os servicos do Estado eram muito reduzidos. O
Estado limitava-se a manter a ordem e administrar a justica,
a garantir os contratos e a propriedade. O problema co-
mecou a se tornar mais evidente a partir da ampliacdo da
participacdo do Estado na vida dos individuos.
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Valem aqui alguns comentarios adicionais sobre o ter-
mo “Burocracia”.

Max Weber, importante cientista social, ocupou-se de
inUmeros aspectos das sociedades humanas. Na década de
20, publicou estudos sobre o que ele chamou o tipo ideal
de burocracia, ou seja, um esquema que procura sintetizar
0s pontos comuns a maioria das organiza¢des formais mo-
dernas, que ele contrastou com as sociedades primitivas e
feudais. As organizacdes burocraticas seriam maquinas to-
talmente impessoais, que funcionam de acordo com regras
que ele chamou de racionais — regras que dependem de
l6gica e ndo de interesses pessoais.

Weber estudou e procurou descrever o alicerce for-
mal-legal em que as organiza¢Bes reais se assentam. Sua
atencdo estava dirigida para o processo de autoridade obe-
diéncia (ou processo de dominagdo) que, no caso das orga-
nizacdes modernas, depende de leis. No modelo de Weber,
as expressdes “organizacdo formal” e “organizagdo buro-
cratica” sdo sinbnimas.

“Dominacdo” ou autoridade, segundo Weber, é a pro-
babilidade de haver obediéncia dentro de um grupo deter-
minado. Ha trés tipos puros de autoridade ou dominacao
legitima (aquela que conta com o acordo dos dominados):

Dominacao de carater carismatico

Repousa na crenca da santidade ou heroismo de uma
pessoa. A obediéncia é devida ao lider pela confianga pes-
soal em sua revelacdo, heroismo ou exemplaridade, dentro
do circulo em que se acredita em seu carisma.

A atitude dos seguidores em relacdo ao dominador
carismatico é marcada pela devocdo. Exemplos séo lideres
religiosos, sociais ou politicos, condutores de multiddes de
adeptos. O carisma esta associado a um tipo de influéncia
que depende de qualidades pessoais.

Dominacéao de carater tradicional

Deriva da crenca quotidiana na santidade das tradicoes
que vigoram desde tempos distantes e na legitimidade da-
queles que sdo indicados por essa tradicdo para exercer a
autoridade.

A obediéncia é devida a pessoa do “senhor”, indicado
pela tradicdo. A obediéncia dentro da familia, dos feudos e
das tribos é do tipo tradicional. Nos sistemas em que vigo-
ra a dominacao tradicional, as pessoas tém autoridade ndo
por causa de suas qualidades intrinsecas, como acontece no
caso carismatico, mas por causa das instituicdes tradicionais
que representam. E o caso dos sacerdotes e das liderancas,
no ambito das instituicdes, como os partidos politicos e as
corporacoes militares.

Dominacéao de carater racional

Decorre da legalidade de normas instituidas racional-
mente e dos direitos de mando das pessoas a quem essas
normas responsabilizam pelo exercicio da autoridade. A au-
toridade, portanto, é a contrapartida da responsabilidade.

No caso da autoridade legal, a obediéncia é devida as
normas impessoais e objetivas, legalmente instituidas, e as
pessoas por elas designadas, que agem dentro de uma ju-




risdicdo. A autoridade racional fundamenta-se em leis que
estabelecem direitos e deveres para os integrantes de uma
sociedade ou organizagdo. Por isso, a autoridade que Weber
chamou de racional é sindnimo de autoridade formal.

Uma sociedade, organizacdo ou grupo que depende de
leis racionais tem estrutura do tipo legal-racional ou buro-
cratica. E uma burocracia.

A autoridade legal-racional ou autoridade burocratica
substituiu as formulas tradicionais e carisméticas nas quais
se baseavam as antigas sociedades. A administracéo buro-
cratica é a forma mais racional de exercer a dominacdo. A
burocracia, ou organizacdo burocrética, possibilita o exerci-
cio da autoridade e a obtencdo da obediéncia com precisdo,
continuidade, disciplina, rigor e confianca.

Portanto, todas as organizacbes formais sdo burocra-
cias. A palavra burocracia identifica precisamente as orga-
nizagdes que se baseiam em regulamentos. A sociedade
organizacional é, também, uma sociedade burocratizada. A
burocracia é um estagio na evolugdo das organizagdes.

De acordo com Weber, as organiza¢des formais moder-
nas baseiam-se em leis, que as pessoas aceitam por acre-
ditarem que sdo racionais, isto é, definidas em funcdo do
interesse das proprias pessoas e nao para satisfazer aos ca-
prichos arbitrarios de um dirigente.

O tipo ideal de burocracia, formulado por Weber, apre-
senta trés caracteristicas principais que diferenciam estas or-
ganizacoes formais dos demais grupos sociais:

- Formalidade: significa que as organizacdes sdo cons-
tituidas com base em normas e regulamentos explicitos,
chamadas leis, que estipulam os direitos e deveres dos par-
ticipantes.

« Impessoalidade: as relagdes entre as pessoas que in-
tegram as organizacdes burocraticas sdo governadas pelos
cargos que elas ocupam e pelos direitos e deveres investidos
nesses cargos. Assim, o que conta é o cargo e ndo a pessoa.
A formalidade e a impessoalidade, combinadas, fazem a bu-
rocracia permanecer, a despeito das pessoas.

* Profissionalismo: os cargos de uma burocracia ofere-
cem a seus ocupantes uma carreira profissional e meios de
vida. A participacdo nas burocracias tem carater ocupacional.

Apesar das vantagens inerentes nessa forma de organi-
zacdo, as burocracias podem muitas vezes apresentar tam-
bém uma série de disfun¢des, conforme a seguir:

« Particularismo — Defender dentro da organizacao inte-
resses de grupos internos, por motivos de conviccao, amiza-
de ou interesse material.

- Satisfacdo de Interesses Pessoais — Defender interesses
pessoais dentro da organizacao.

» Excesso de Regras — Multiplicidade de regras e exigén-
cias para a obtencéo de determinado servigo.

* Hierarquia e individualismo — A hierarquia divide res-
ponsabilidades e atravanca o processo decisorio. Realca vai-
dades e estimula disputas pelo poder.

» Mecanicismo — Burocracias sdo sistemas de cargos li-
mitados, que colocam pessoas em situacoes alienantes.

Portanto, as burocracias apresentam dois grandes “pro-
blemas” ou dificuldades: em primeiro lugar, certas disfun-
¢Oes, que as descaracterizam e as desviam de seus objetivos;
em segundo lugar, ainda que as burocracias ndo apresen-
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tassem distorcdes, sua estrutura rigida é adequada a certo
tipo de ambiente externo, no qual ndo ha grandes mudan-
cas. A estrutura burocratica é, por natureza, conservadora,
avessa a inovacoes; o principal é a estabilidade da organi-
zagao.

Mas, como vimos, as mudancas no ambiente externo
determinam a necessidade de mudancgas internas, e nesse
ponto o paradigma burocratico torna-se superado.

Administracdo Publica Gerencial

Surge na segunda metade do século XX, como respos-
ta a expansao das fun¢des econdmicas e sociais do Estado
e ao desenvolvimento tecnolégico e a globalizagdo da eco-
nomia mundial, uma vez que ambos deixaram a mostra os
problemas associados a ado¢do do modelo anterior.

Torna-se essencial a necessidade de reduzir custos e
aumentar a qualidade dos servicos, tendo o cidaddo como
beneficiario, resultando numa maior eficiéncia da adminis-
tragdo publica. A reforma do aparelho do Estado passa a ser
orientada predominantemente pelos valores da eficiéncia e
qualidade na prestacdo de servicos publicos e pelo desen-
volvimento de uma cultura gerencial nas organizacdes.

A administracdo publica gerencial constitui um avan-
¢o, e até certo ponto um rompimento com a administra-
¢do publica burocratica. Isso ndo significa, entretanto, que
negue todos os seus principios. Pelo contrario, a adminis-
tracdo publica gerencial esta apoiada na anterior, da qual
conserva, embora flexibilizando, alguns dos seus principios
fundamentais, como:

« A admissao segundo rigidos critérios de mérito (con-
curso publico);

« A existéncia de um sistema estruturado e universal de
remuneracao (planos de carreira);

« A avaliagdo constante de desempenho (dos funciona-
rios e de suas equipes de trabalho);

« O treinamento e a capacitacdo continua do corpo
funcional.

A diferenca fundamental estd na forma de controle,
que deixa de basear-se nos processos para concentrar-se
nos resultados. A rigorosa profissionalizacdo da adminis-
tracdo publica continua sendo um principio fundamental.

Na administracdo publica gerencial a estratégia volta-
se para:

1. A definicdo precisa dos objetivos que o administra-
dor publico devera atingir sua unidade;

2. A garantia de autonomia do administrador na ges-
tdo dos recursos humanos, materiais e financeiros que lhe
forem colocados a disposi¢do para que possa atingir os ob-
jetivos contratados;

3. O controle ou cobranga posterior dos resultados.

Adicionalmente, pratica-se a competicdo administrada
no interior do préprio Estado, quando héa a possibilidade
de estabelecer concorréncia entre unidades internas.

No plano da estrutura organizacional, a descentraliza-
¢do e a reducdo dos niveis hierarquicos tornam-se essen-
ciais. Em suma, afirma-se que a administracdo publica deve
ser permeavel a maior participacdo dos agentes privados
e/ou das organizacdes da sociedade civil e deslocar a én-
fase dos procedimentos (meios) para os resultados (fins).




A administracdo publica gerencial inspira-se na admi-
nistracdo de empresas, mas nao pode ser confundida com
esta Ultima. Enquanto a administracdo de empresas esta
voltada para o lucro privado, para a maximizagao dos in-
teresses dos acionistas, esperando-se que, através do mer-
cado, o interesse coletivo seja atendido, a administracdo
publica gerencial esté explicita e diretamente voltada para
o interesse publico.

Neste ultimo ponto, como em muitos outros (profis-
sionalismo, impessoalidade), a administracdo publica ge-
rencial ndo se diferencia da administracdo publica burocra-
tica. Na burocracia publica classica existe uma no¢ao muito
clara e forte do interesse publico. A diferenga, porém, esta
no entendimento do significado do interesse publico, que
nao pode ser confundido com o interesse do proprio Es-
tado. Para a administragdo publica burocratica, o interesse
publico é frequentemente identificado com a afirmacéo do
poder do Estado.

A administracdo publica gerencial vé o cidaddo como
contribuinte de impostos e como uma espécie de “clien-
te” dos seus servicos. Os resultados da a¢do do Estado sao
considerados bons ndo porque os processos administrati-
vos estdo sob controle estdo seguros, como quer a admi-
nistracdo publica burocratica, mas porque as necessidades
do cidadao-cliente estdo sendo atendidas.

O paradigma gerencial contemporaneo, fundamen-
tado nos principios da confianca e da descentralizacdo
da decisdo, exige formas flexiveis de gestdo, de estrutu-
ras, descentralizacdo de funcdes, incentivos a criatividade.
Contrapde-se a ideologia do formalismo e do rigor técnico
da burocracia tradicional. A avaliacio sistematica, a recom-
pensa pelo desempenho, e a capacitacdo permanente, que
ja eram caracteristicas da boa administragdo burocratica,
acrescentam-se os principios da orientacdo para o cida-
dao-cliente, do controle por resultados, e da competicdo
administrada.

Alguns fatores contribuiram para o surgimento das
teorias da administracao, entre eles podemos citar:

- Consolidagao do capitalismo (l6gica de mercado) e
de novos modos de producao e organizacao de trabalho,
que levou ao processo de modernizacdo da sociedade
(substituicdo da autoridade tradicional pela autoridade ra-
cional-legal);

- Crescimento acelerado da producao e forca de traba-
Iho desqualificada;

- Auséncia de sistematizacdo de conhecimentos em
gestao.

Vamos estudar detalhadamente cada uma das princi-
pais abordagens.

Abordagem Classica

A abordagem classica da administracdo se divide em:

- Administracdo Cientifica — defendida por Frederick
Taylor

- Teoria Classica — defendida por Henry Fayol

Os dois autores acima citados partiram de pontos dis-
tintos com a preocupacdo de aumentar a eficiéncia na em-
presa.
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Taylor se preocupava basicamente com a execugdo das
tarefas enquanto Fayol se preocupava com a estrutura da
organizacgao.

- Administracdo Cientifica - Pressupostos de Frederick
Taylor

« Organizacdo Formal.

« Visdo de baixo para cima; das partes para o todo.

« Estudo das Tarefas, Métodos, Tempo padréo.

« Salario, incentivos materiais e prémios de produgéo.

« Sistema fechado: foco nos processos internos e ope-
racionais.

« Padrdo de Producao: eficiéncia, racionalidade.

« Divisdo equitativa de trabalho e responsabilidade en-
tre direcdo e operario.

« Ser humano egoista, racional e material: homo eco-
nomicus;

« Estudo de Tempos e Movimentos e Métodos;

* Desenho de Cargos e Tarefas;

« Selecdo Cientifica do Trabalhador (eliminacdo de to-
dos que nao adotem os métodos);

* Preocupacao com Fadiga e com as condigdes de tra-
balho;

« Padronizacado de instrumentos de trabalho;

« Divisao do Trabalho e Especializacao;

« Supervisdo funcional: autoridade relativa e dividida a
depender da especializacao e da divisao de trabalho.

Principios da Administracao Cientifica

+ Desenvolvimento de uma ciéncia de Trabalho: uma
investigacdo cientifica poderéa dizer qual a capacidade total
de um dia de trabalho, para que os chefes saibam a capa-
cidade de seus operarios;

« Selecdo e Desenvolvimento Cientificos do Emprega-
do: para atingir o nivel de remuneracao prevista o operario
precisa preencher requisitos;

« Combinacdo da Ciéncia do trabalho com a Selecao
do Pessoal: os operarios estdo dispostos a fazer um bom
trabalho, mas os velhos habitos da administragdo resistem
a inovacao de métodos;

 Cooperagao entre Administracdo e Empregados: uma
constante e intima cooperacao possibilitara a observacdo e
medida sistemaética do trabalho e permitira fixar niveis de
producao e incentivos financeiros

Principios de Taylor

« Principio da separacdo entre o planejamento e a exe-
cugao;

« Principio do preparo;

« Principio do controle;

« Principio da excecéo.

Teoria Classica — Pressupostos de Henry Fayol

* Anatomia — estrutura.

« Fisiologia — funcionamento.

« Visdo de cima para baixo; do todo para as partes.

 Funcbes da Empresa: Técnica, Comercial, Financeira,
Seguranca, Contabil, Administrativa (coordena as demais).

« Abordagem Prescritiva e Normativa.




Funcoes da Administracao Classica - processo orga-
nizacional

* Prever: adiantar-se ao futuro e tracar plano de agéao;

« Organizar: constituir o organismo material e social da
empresa;

» Comandar: dirigir o pessoal;

« Coordenar: ligar, unir e harmonizar os esforcos;

« Controlar: tudo corra de acordo com as regras.

Principios Gerais da Administracao Classica

« Divisdo do Trabalho: especializar fun¢des;

« Autoridade e Responsabilidade: direito de mandar e
poder de se fazer obedecer;

« Disciplina: estabelecer convengdes, formais e informais
com seus agentes, para trazer obediéncia e respeito;

 Unidade de comando: recebimento de ordens de ape-
nas um superior — principio escalar;

* Unidade de direcdo: um s6 chefe e um s6 programa
para um conjunto de opera¢des que tenham o mesmo ob-
jetivo;

* Subordinacdo do particular ao geral: O interesse da
empresa deve prevalecer ao interesse individual;

* Remuneracao do pessoal: premiar e recompensar,

« Centralizacdo: concentrar autoridade no topo;

« Cadeia escalar ou linha de comando: linha de autorida-
de que vai do topo ao mais baixo escalao;

» Ordem: um lugar para cada coisa e cada coisa em seu
lugar;

» Equidade: tratar de forma benevolente e justa;

- Estabilidade: manter as pessoas em suas funcdes para
que possam desempenhar bem;

« Iniciativa: liberdade de propor, conceber e executar;

« Espirito de equipe: harmonia e unido entre as pessoas.

Comparativo entre Administracao Cientifica e Escola
Classica

Enquanto a administracdo cientifica preocupava-se na
melhoria da produtividade no nivel operacional a gestdo ad-
ministrativa preocupava-se com a organizagao em geral e a
busca da efetividade.

Abordagem Burocratica

Trata-se de uma teoria que também tem por escopo
a estrutura organizacional. Foi defendida pelo sociélogo e
economista alemdo Max Weber que é considerado o “pai da
burocracia”.

Weber distingue trés tipos de sociedade e autoridades
legitimas:

« Tradicional: patrimonial, patriarcal, hereditario e dele-
gavel.

« Carismatica: personalistica, mistica.

* Legal, racional ou burocrética: impessoal, formal, me-
ritocratica.

Além disso, Weber faz uma distincdo entre os conceitos
de Autoridade e Poder:
« Autoridade: probabilidade de que um comando ou
ordem especifica seja obedecido — poder oficializado.
- Poder: potencial de exercer influéncia sobre outros,
imposicdo de arbitrio de uma pessoa sobre outras.
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A Burocracia surge na década de 40 em razdo da fragi-
lidade da teoria classica e relagdes humanas; necessidade
de um modelo aplicado a todas as formas de organizagao;
racionalizacdo do direito e consolida¢do da sociedade em
massa e capitalista. Ela busca organizar de forma estavel,
duradoura e especializada a cooperacao de individuos,
apresentando uma abordagem descritiva e explicativa,
mantendo foco interno e estudando a organizacdo como
um todo.

Principais caracteristicas

« Carater legal das normas;

« Carater formal das comunicacdes;

« Divisdo do trabalho e racionalidade;

« Impessoalidade do relacionamento;

« Hierarquizacdo da autoridade;

* Rotinas e procedimentos padronizados;

« Competéncia técnica e mérito;

« Especializacdo da administracdo — separa¢do do pu-
blico e privado;

« Profissionalizacdo: especialista, assalariado; segue
carreira.

Vantagens Principais

« Racionalidade

* Precisdo na definicdo do cargo

« Rapidez nas decisdes

« Univocidade de interpretacéo

« Continuidade da organizacao:

* Reducédo do atrito entre pessoas
« Constancia

« Confiabilidade

« Beneficios para as pessoas

« O nepotismo é evitado, dificulta a corrupcao.

A maior vantagem é a democracia: em razdo da impes-
soalidade e das regras legais, que permitem igualdade de
acesso.

Desvantagens

« Internalizagcdo das normas;

* Excesso de formalismo e papelério;

* Resisténcia a mudancas;

« Despersonalizacdo do relacionamento;

« Categorizacdo do relacionamento;

« Superconformidade as rotinas e procedimentos;
* Exibicao de sinais de autoridade;

« Dificuldades com clientes.

Abordagem Sistémica

Trata-se da teoria de Sistemas por Ludwig Von Berta-
lanffy, onde defende que os sistemas existem dentro de
sistemas; apresenta a Teoria da forma ou Gestalt; os Siste-
mas abertos; tem um objetivo ou propdsito; e as partes sdo
interdependentes, provocando globalismo.

Caracteristicas:

« Sistema € um conjunto ou combinacao de partes, for-
mando um todo complexo ou unitério;

« Organizacdo como sistema vivo: organico

« Comportamento ndo deterministico e probabilistico;




	0 - Índice 
	5 - Noções de Administração Pública - okkk



