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Conceitos da Administracao

 Administracao é um processo que consiste no planejamento, organizacao,
atuacao e controle, para determinar e alcancar os objetivos, pelo uso dos
recursos.

* Administracao é o processo de tomada de decisao e o controle sobre acoes
dos individuos com o proposito de alcancar as metas estabelecidas.



ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

RECURSOS RECURSOS
MATERIAIS FINANCEIROS

USO EFICIENTE DOS RECURSQOS

RECURSQOS RECURSOS DE
HUMANQOS INFORMACAO




Funcdes da Administracao

PLANEJAMENTO ORGANIZACAO DIRECAO CONTROLE

Conduzir e motivar

Desenhar cargos e
empregados

Objetivos e missao tarefas

. Medir desempenho
Direcionar as metas da

Necessidade de Criar a estrutura . .
organizacao

recursos organizacional Estabelecer

comparacoes
Estabelecer parag

Criar estratégias Coordenar trabalhos .
comunicagao

Tomar agoes para

Examinar alternativas Estabelecer politicas melhorar desempenho

Solucionar conflitos

Alocar recursos :
Gerenciar mudancas




Niveis da Administracao

Diretoria Estabelecimento de objetivos, politicas e estratégias organizacionais

Geréncia Implementacao de tarefas administrativas, coordenacao e solucao de conflitos

Supervisao Direcao e supervisao do trabalho do pessoal operacional nos processos produtivos

Operacional J Uso de habilidades técnicas para realizagdo de tarefas




« ENFASE: nas tarefas, nas técnicas de
racionalizacao do trabalho e no sistema de
renumeracao

Administracao

ClentlflCa * ENFOQUE: na producao no nivel
operacional, buscando maxima producao a
minimo custo

Escola americana (Taylor)




Administracao Cientifica

* Principio do planejamento: substituir o critério individual do operario,
improvisacao e empirismo por métodos planejados e testados

* Principio da preparac¢ao dos trabalhadores: selecionar cientificamente os
trabalhadores de acordo com suas aptidoes, prepara-los e treina-los para
produzirem mais e melhor

* Principio do controle: controlar o trabalho de acordo com o método estabelecido
e segundo o plano de producao



Administracao Cientifica

* Principio da execucgao: distribuir as atribuicdes e as responsabilidades para que a
execucao do trabalho seja disciplinada

* Principio da intensificacao: diminuir o tempo de producao e a rapida colocacao
do produto no mercado

* Principio da economicidade: reduzir o volume do estoque

* Principio da produtividade: aumentar a capacidade de producao através da
especializacao da linha



Teoria Clissi » ENFASE: na estrutura organizacional e
€0rla LI1assICa na busca pela maxima eficiéncia

of=

AdmimStra‘;éO  ENFOQUE: na organizacdo formal e
nas funcdes da administracao

Escola europeia (Fayol)




Teoria Classica de Administracao

Divisao em funcoes
* Funcoes técnicas: producao

e Funcdes comerciais: compra e venda

Funcoes financeira: geréncia de capitais

Funcdes de seguranca: preservacao de bens e pessoas

Funcdes contaveis: balancos, inventarios, registros e custos

Funcdes administrativas: coordenacao e sincronizacao das demais funcodes



Teoria Classica de Administracao

Funcdes da administracao
* Previsao: avaliar o futuro com unidade, continuidade e flexibilidade

* Organizacdo: Proporcionar todas os recursos necessarios para o
funcionamento da empresa

 Comando: alcancar o maximo retorno de todos os empregados

e Coordenacao: sincronizar todas as atividades do negdcio, facilitando seu
trabalho e sucesso

* Controle: certificar se tudo ocorre em conformidade com o plano adotado



Teoria das
Relacdes

Humanas

» ENFASE: nas pessoas, nas relacdes
humanas, na motivacao e na lideranca

* ENFOQUE: na organizacao informal,
motivacao, lideranca, comunicacoes e
dinamica de grupo

Fundamentada nas ciéncias humanas
(psicologia e sociologia)



Teoria das Relacdes Humanas

* Principio da integracao social: a producao é resultante da integracao social
e nao da capacidade fisica ou fisiolégica do empregado

* Principio do comportamento social: os trabalhadores nao reagem
isoladamente, mas como membros do grupo

* Principio dos grupos informais: definem suas regras de comportamento,
suas formas de recompensas ou sancoes sociais e seus objetivos



Teoria das Relacdes Humanas

* Principio das relagdes humanas: as acoes e atitudes sao desenvolvidas
pelos contatos entre pessoas e grupos

* Principio do conteudo do cargo: os operarios trocavam de posicao para
variar a monotonia, negativas na producao mas elevam a moral do grupo

* Principio dos aspectos emocionais: os elementos emocionais, do
comportamento humona passam a ter atencao especial



« ENFASE: na pratica da administrac3o e

: no papel social das organizacoes
Teoria Rep :

Neoclassica da * ENFOQUE: nos objetivos e nos

Administracao resultados, considerando o ecletismo
de conceitos

Fundamentada na teoria classica,
considerando os aspectos humanos




Teoria Neoclassica da Administracao

* Quanto aos objetivos: as organizacao sao meios, sao organizacoes sociais
qgue visam a realizacao de uma tarefa social (papel social da organizacao).

* Quanto a administragao: as organizacoes sao diferentes em seus objetivos,
mas sao semelhantes na area administrative

* Quanto ao desempenho individual: é avaliado com base na interacao das
pessoas em si e com a organizacao



Teoria Neoclassica da Administracao

Principios basicos da organizacao:

* Divisao do trabalho

* Especializacao

* Hierarquia

 Distribuicao de autoridade e responsabilidade

Administracao por objetivos:
* Processo de entendimento dos objetivos de uma organizacao.
* A administracao e funcionarios atuam para alcancar esses objetivos



» ENFASE: na estrutura organizacional,
considerando os seus diversos
aspectos

Teoria da

Burocracia e ENFOQUE: estabelecimento de

normas escritas, objetivando a
racionalidade e igualdade dos
procedimentos

Sistema amplamente utilizado na
administracao publica




Teoria da Burocracia

Modelo organizacional que considera todos os aspectos da organizacao

Estruturais

Humanos

Complexidade

Interdependéncia



Teoria da Burocracia

A burocracia € um sistema ou modelo em que a estrutura é organizada
através de normas escritas, objetivando a racionalidade e igualdade
procedimentos

Funcoes principais:
* Previsibilidade do comportamento humano

* Padronizacao do desempenho dos participantes



Teorla

Comportamental

« ENFASE: nas pessoas e como elas se
comportam dentro da organizacao

* ENFOQUE: nos estilos de
administracao, na teoria das decisoes
e sua integracao com os objetivos
organizacionais e individuais

Também chamada de Behaviorista



Teoria Comportamental

Niveis de necessidades dos individuos

Necessidades fisiologicas

Necessidades de seguranca

Necessidades sociais

Necessidades de auto-estima

Necessidades de auto-realizacao



Teoria Comportamental

Dinamica do comportamento humano
* Necessidade de realizacao (inovadora)
* Necessidade de afiliacao (protetora)
* Necessidade de poder (influenciadora)

* Fatores higiénicos ou extrinsecos: relacionados ao ambiente e condicoes
de trabalho (responsabilidade da organizacao)

* Fatores motivacionais ou intrinsecos: relacionados ao cargo e a natureza
das tarefas (inerente ao individuo)



Teoria Comportamental

Teoria X (Classica) Teoria Y (McGregor)

* Pessoas preguicosas » S3o esforcadas

e Evitam trabalho e Gostam de ter o que fazer

e Evitam responsabilidade * Aceitam responsabilidades

* Precisam ser controladas * Trabalho é uma atividade natural

* Sem Iniciativa * S3o competentes



Teoria Comportamental

Teoria da expectancia: A relacao entre valéncia e expectancia determina o
comportamento do individuo

 Valéncia: sao as preferéncias que estimulam a pessoa a ter certa acao para
um resultado (esséncia da motivacao)

* Expectancia: crenca momentanea quanto a possibilidade de que uma acao
determinada sera seguida por um resultados determinado



» ENFASE: no entendimento da
organizacao como um sistema que
atua na transformacao/
processamento de recursos

Teoria dos

NNEINER
* ENFOQUE: nas entradas (inputs), nas

saidas (outputs), no processamento/
transformacao e na retroacao ciclica

(feedback)

Empresas sao sistemas complexos




Teoria dos Sistemas

2 subsistemas:

* Técnico: instalacdes fisicas, maquinas e equipamentos, tecnologia,
objetivos e divisao do trabalho

* Social: pessoas, relacoes sociais, emocoes, habilidades, capacidades e
necessidades



« ENFASE: na relacdo entre as condicdes
do ambiente e as técnicas
Teoria administrativas apropriadas para
alcancar os objetivos da organizacao

Contingencial

* ENFOQUE: nas acdes administrativas
e nas caracteristicas situacionais que
afetam os resultados desejados

Nada é absoluto nas organizacoes




Teoria Contingencial

Ambiente geral

* Condicoes legais, politicas, econdmicas, demograficas, ecoldgicas,
culturais, etc.

Caracteristicas dos ambientes:
* Homogéneos X Heterogéneos

e Estaveis X Instaveis






