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"Iniciacao a Administracao Geral", escrito por
Idalberto Chiavenato e publicado pela Manole em
2009, na terceira edicao revisada e atualizada. O livro
¢ uma introducao completa sobre o universo da
administracao, seguindo uma abordagem moderna e
atual. E destinado a estudantes de graduacido em
Administracao de Empresas e areas correlatas, bem
como a administradores de empresas. Contém
informacoes sobre histéoria da administracao,
administracao cientifica, teoria classica da
administracao, pés-modernidade, gerenciamento de
recursos humanos, comunicacao empresarial, entre
outros temas.

O publico-alvo deste livro € os estudantes que
pretendem iniciar seu aprendizado em Administracao
de Empresas, conforme projetado estritamente de
acordo com o programa do curso profissionalizante do
ensino médio.
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Quais sao alguns dos temas cobertos pelo livro
"Iniciacao a Administracao Geral"?

Alguns dos temas cobertos pelo livro "Iniciacao a
Administracao Geral" sao:

- As organizacoes e as empresas

- Conceito preliminar de administracao

- O que o administrador faz

- Antecedentes historicos da administracao

- Os objetivos, os principios gerais e as areas da
administracao

- O processo administrativo
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O que € o Conceito preliminar de administracao?
De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral", o conceito preliminar de administracao se
refere a capacidade de planejamento, organizacao,
direcao e controle de uma organizacao a fim de atingir
seus objetivos da melhor maneira possivel e, se
possivel, além deles. E por meio desses processos que
a administracao € capaz de traduzir os objetivos
empresariais em acoes empresariais.

Como os principais autores definem
administracao?

Diferentes autores definem administracao de
maneiras ligeiramente diferentes. No entanto, existem
alguns pontos comuns na maneira como os principais
autores a definem. Aqui estao algumas definicoes de
administracao feitas por autores proeminentes:

- De acordo com Idalberto Chiavenato, administracao
€ o processo de planejar, organizar, liderar e controlar
o uso de recursos para atingir os objetivos
organizacionais de maneira eficiente e eficaz.
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- Na visao de Peter Drucker, administracao é a arte de
fazer coisas acontecerem por meio de outras pessoas.

- Segundo Henry Fayol, administracao € prever,
organizar, comandar, coordenar e controlar.

- Mary Parker Follett definiu administracao como o
ato de trabalhar com e por meio de outras pessoas
para realizar os objetivos da organizacao.

- De acordo com Harold Koontz e Cyril O'Donnell,
administracao € o processo de planear, organizar,
dirigir e controlar esforcos dos membros da
organizacao e da utilizacao de outros recursos da
organizacao para atingir os objetivos estabelecidos.

Essas sao apenas algumas das muitas maneiras
diferentes pelas quais os principais autores definem
administracdo. Em resumo, administracao envolve a
coordenacao e direcao de recursos para atingir os
objetivos da organizacao de forma eficiente e eficaz,
trabalhando através das pessoas.
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O que o administrador faz?

Conforme descrito no livro "Iniciacao a Administracao
Geral", o administrador desempenha diferentes
papéis em uma organizacao, incluindo previsao,
planejamento, alocacao de recursos, criacao de
competéncias, organizacao, direcao e controle. Dessa
forma, um administrador deve estar atento as
mudancas no ambiente de negoécios e ser capaz de
planejar e definir objetivos a serem alcancados,
assegurando os recursos necessarios e o treinamento
e desenvolvimento das habilidades de sua equipe
para garantir o sucesso organizacional, enquanto
monitora, avalia e corrige os resultados para manter
o alinhamento com os objetivos organizacionais.

Quais sao os antecedentes historicos da
administracao?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral", os antecedentes historicos da administracao
remontam aos tempos antigos e incluem as seguintes
contribuicoes:

- As piramides egipcias, que foram construidas ha
cerca de 4500 anos com técnicas rudimentares de
administracao de recursos humanos e materiais;
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- A organizacao militar dos exércitos combatentes das
antigas civilizacoes egipcia, babilonica, persa, romana
e grega;

- O surgimento das empresas, como as companhias
das Indias Orientais e Ocidentais no século XVII;

- O surgimento da Revolucao Industrial no século
XVIII, que impulsionou a implantacao de novas
teorias de administracao como a Administracao
Cientifica de Taylor no final do século XIX.

Quais sao os objetivos, os principios gerais e as
areas da administracao?

Os objetivos da administracao, de acordo com o livro
"Iniciacao a Administracao Geral", incluem a melhoria
da qualidade, da produtividade e da eficiéncia da
organizacao, a obtencao de vantagens competitivas, o
alcance dos objetivos estratégicos e a satisfacao do
cliente e dos funcionarios. Os principios gerais da
administracao, que sao os fundamentos do processo
administrativo, incluem a divisao do trabalho, a
autoridade e responsabilidade, a definicao, a
especializacao, a unidade de comando, o controle, a
coordenacao e a hierarquia. As principais areas da
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administracao sao o planejamento, a organizacao, a
direcao e o controle.

Como se resume o processo administrativo?

O processo administrativo pode ser resumido em
quatro funcoes basicas: planejamento, organizacao,
direcao e controle. O planejamento envolve o
estabelecimento de objetivos, a definicao das acoes
necessarias para alcanca-los e a escolha dos recursos
necessarios para executa-los. A organizacao envolve a
alocacao de recursos e a criacao da estrutura mais
adequada para a realizacao das atividades
planejadas, incluindo a definicao de tarefas, funcoes
e responsabilidades. A direcao envolve a motivacao, a
lideranca e a coordenacao dos recursos humanos e
materiais para executar as tarefas planejadas. O
controle envolve a medicao do desempenho real em
relacao as metas planejadas e a correcao de desvios
para manter o alinhamento com os objetivos.

Quais sao os principios gerais da Administracao?
De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral", os principios gerais da administracao sao
fundamentos do processo administrativo e incluem os
seguintes:
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- Divisao do trabalho e da especializacao
- Autoridade e responsabilidade

- Definicao

- Especializacao

- Unidade de comando

- Controle

- Coordenacao

- Hierarquia

Esses principios sao considerados regras ou condutas
de comportamento que podem ser aplicados a
diferentes situacoes, permitindo que a administracao
seja realizada de maneira mais eficiente.

Defina o conceito de Planejamento?

O planejamento € a primeira funcao do processo
administrativo, que também inclui as funcoes de
organizacao, direcao e controle. O planejamento €
definido como a funcao administrativa que define
antecipadamente os objetivos a serem alcancados e
determina as acdes necessarias para que esses
objetivos sejam alcancados de maneira eficiente e
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eficaz, ou seja, com o minimo de recursos € com O
maximo de rendimento. O planejamento € feito com
base em informacoes coletadas previamente sobre a
situacao atual da organizacao, a fim de tracar um
caminho que permita alcancar os objetivos definidos.
O planejamento €& essencial para o sucesso da
organizacao, pois permite que a empresa se antecipe
a possiveis problemas e se prepare adequadamente
para enfrenta-los.

Quais sao Oos principais objetivos do
Planejamento?

O planejamento tem como principal objetivo definir
antecipadamente os objetivos que a empresa deseja
alcancar e estabelecer a melhor maneira de alcanca-
los. Além disso, o planejamento também tem as
seguintes finalidades:

- Proporcionar um guia para a acao coletiva;

- Servir como padrao de referéncia para avaliar o
resultado alcancado;

- Proporcionar a todos uma ideia sobre onde se
pretende chegar;

- Permitir a integracao e coordenacao para a uniao de
esforcos conjuntos;
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- Servir para monitorar o progresso em relacdo ao
objetivo ou meta.

Os objetivos do planejamento devem ser definidos
claramente para que as acoes planejadas possam ser
executadas de maneira adequada e eficiente.

O que sao niveis de Planejamento?

Os niveis de planejamento se referem aos diferentes
graus de abrangéncia e horizonte temporal que os
objetivos visam alcancar, definindo o nivel
hierarquico em que os planos podem ser elaborados.
Na medida em que um objetivo € mais abrangente € a
longo prazo, ele € mais geral e aplicavel a toda a
organizacao, por isso € elaborado no nivel estratégico
da organizacao. Com base neste objetivo estratégico
mais geral, os planos relacionados com cada unidade
organizacional da empresa devem ser identificados na
elaboracao do planejamento tatico. Uma vez
identificados esses planos taticos, eles devem ser
implementados por meio do  planejamento
operacional, que € o nivel hierarquico mais baixo,
responsavel pela supervisao e execucao das
atividades no dia a dia da empresa. De forma
resumida, podemos dizer que o0s niveis de
planejamento sao:
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- Nivel estratégico;
- Nivel tatico;

- Nivel operacional.

Quais sao os principais tipos de planejamento?
Os principais tipos de planejamento sao:

1. Programas: Sao planos abrangentes que reunem
um conjunto integrado de varios planos relacionados
com assuntos diferentes entre si. Uma programacao
¢ um tipo de plano que estabelece as vinculacoes
entre diferentes planos. Um exemplo de programacao
€ a programacao de producao que envolve os planos
de suprimentos (compras e almoxarifado), de
manutencao (disponibilidade de maquinas e
equipamentos), de funcionarios (disponibilidade de
pessoal) etc.

GruFo
TREINAR

www.grupotreinar.com.br PAGINA 14 /59



GruPo
TREINAR

2. Procedimentos: Sao planos que determinam
rotinas, normas e regras para que uma atividade seja
realizada. Chamamos de procedimento um conjunto
de etapas definidas e ordenadas que devem ser
seguidas para que a atividade seja executada
corretamente. Alguns exemplos de procedimentos
sao: um procedimento de compras, um procedimento
de controle de estoque ou um procedimento de
preenchimento de formularios.

3. Métodos: Sao planos que se referem a maneira
como as atividades devem ser realizadas. O método €
uma maneira padronizada de fazer as atividades,
definindo as técnicas e os procedimentos necessarios
para realiza-las de forma eficiente. Alguns exemplos
de método sao: um método de estudo de tempos e
movimentos (para estudar e analisar um processo
produtivo) ou um método de selecao e treinamento de
pessoal (para selecionar e treinar candidatos).
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4. Normas e regulamentos: Sao planos que
estabelecem as normas e regras para orientar o
comportamento da organizacao e seus membros. As
normas e regulamentos visam orientar como a
empresa deve agir, como as pessoas devem se
comportar e quais sao as regras a serem seguidas.
Alguns exemplos sdo: as normas de seguranca do
trabalho, o Codigo de Etica empresarial ou as leis
trabalhistas.

O que sao programas?

Programas sao planos abrangentes que reunem em si
um conjunto integrado de varios planos relacionados
com assuntos diferentes entre si. Uma programacao
¢ um tipo de plano que estabelece as vinculacoes
entre diferentes planos. E um método de
planejamento que propdoe um conjunto de objetivos
globais que devem ser alcancados, sendo que cada
objetivo € desdobrado em acoes especificas para
serem implementadas, coordenando-as de forma a
atingir um resultado global efetivo e satisfatorio.
Programas sao muito utilizados em instituicoes
governamentais € organizacoes que atuam em
diversas areas, como educacao, saude e meio
ambiente. Um exemplo de programacao € a
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programacao de producao, que envolve os planos de
suprimentos (compras e almoxarifado), de
manutencao (disponibilidade de maquinas e
equipamentos), de funcionarios (disponibilidade de
pessoal) etc.

O que sao procedimentos?

Procedimentos sao planos que prescrevem uma
sequéncia cronologica das tarefas a serem
executadas, detalhando etapas especificas do
processo de trabalho. Eles sdao mais utilizados em
trabalhos repetitivos e ciclicos para mostrar a
sequéncia das rotinas e atividades, sendo
transformados em rotinas expressas na forma de
fluxogramas, que sao graficos permitindo a
representacao visual do fluxo ou sequéncia dos
procedimentos ou rotinas.

Os procedimentos sao organizados em atividades
padronizadas e formalizadas que se mantém
inalteradas durante muito tempo. Geralmente se
aplicam a situacdoes comuns, como € o caso do
procedimento de requisicao de materiais no
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almoxarifado, que envolve uma rotina cuja sequéncia
vai desde a emissao e preenchimento do formulario,
assinatura do emitente, rubrica do superior, envio
para o almoxarifado, verificacao dos dados, separacao
do material requisitado, carimbo de expedicao no
formulario até a remessa do material requisitado para
o0 orgao requisitante.

O que sao métodos?

Métodos sao planos que detalham como uma
atividade deve ser executada em seus minimos
detalhes, definindo uma maneira padronizada de
realizar as atividades, com todas as técnicas e
procedimentos necessarios para que sejam
desenvolvidas de forma eficiente. Eles se referem a
maneira pela qual uma atividade deve ser realizada e
podem ser aplicados a varios tipos de atividades,
como producao, selecao e treinamento de pessoal,
entre outras.
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Os meétodos tém amplitude mais restrita que os
procedimentos e referem-se quase sempre ao trabalho
das pessoas. Um exemplo de método € o método de
montagem de uma peca de maquina, que detalha em
pormenores todas as tarefas a serem realizadas pelo
operario.

O que sao normas?

Normas sao regras ou regulamentos genéricos que
servem para definir o que deve ou nao deve ser feito,
estabelecendo padroes a serem seguidos em
determinadas situacoes. Elas quase sempre dizem
respeito ao comportamento das pessoas e sao guias
para dar uniformidade de acao, mas nao estabelecem
sequéncias como os procedimentos, nem detalham as
atividades como os métodos.

Um exemplo de norma pode ser a proibicao de fumar
em determinados lugares, a concessao de descontos
para certas compras, a exigéncia de crachas de
identificacao nas portarias, entre outros.

GruFo
TREINAR

www.grupotreinar.com.br PAGINA 19 /59



GruPo
TREINAR

O que é objetivo empresarial?

Objetivo empresarial € o resultado especifico que a
empresa busca alcancar em um determinado periodo
de tempo. Eles estabelecem as metas a serem
alcancadas e definem os resultados concretos que a
empresa pretende alcancar em um prazo especifico.
Dois pressupostos sao importantes na formulacao
dos objetivos: de um lado, a missao organizacional e,
de outro, a visao de futuro da empresa.

Os objetivos empresariais podem ser estabelecidos em
termos de amplitude (espaco organizacional) e de
horizonte (tempo). Os objetivos estratégicos se
referem a organizacao como um todo e sao estendidos
no longo prazo (em geral, de cinco anos). Os objetivos
taticos se referem a cada departamento ou unidade
especifica da organizacao e sao focalizados no médio
prazo (em geral, um ano ou exercicio fiscal da
empresa). Os objetivos operacionais se referem a cada
tarefa ou operacao a ser executada e se relacionam
com o curto prazo (més, semana ou dia).
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Qual é o conceito de Organizacao?

Existem dois conceitos de organizacao que nao podem
ser confundidos. O primeiro refere-se a organizacao
como uma entidade social, como as organizacoes em
geral e as empresas em particular. No segundo
conceito, organizacao refere-se a tarefa de organizar e
de formatar a estrutura organizacional de uma
organizacao ou empresa.

No primeiro caso, temos a organizacao como um
conjunto integrado de pessoas e recursos que €
reunido para alcancar objetivos genéricos por meio da
acao conjunta. No segundo caso, temos a organizacao
como a segunda funcao administrativa que trata da
maneira de reunir e integrar pessoas € recursos em
um todo integrado.

O papel da organizacao € distribuir, alocar, arranjar,
agrupar, reunir, dividir o trabalho e especializar para
que as atividades de toda a empresa sejam
executadas da melhor maneira possivel. A
organizacao € a funcao administrativa que se
incumbe do agrupamento dos recursos e das
atividades necessarias para atingir os objetivos da
empresa, envolvendo a reuniao de pessoas € recursos
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empresariais sob a autoridade de um lider ou chefe
ou de uma hierarquia de autoridade.

Quais sao os principios tradicionais de
organizacao?

Os  principios tradicionais de  organizacao,
desenvolvidos durante toda a Era Industrial, sao os
seguintes:

1. Principio da especializacao: a organizacao deve se
fundamentar na divisao do trabalho que provoca a
especializacao dos orgaos ou das pessoas em
determinadas atividades. A especializacao pode
produzir um incremento da quantidade e qualidade
do trabalho executado.

2. Principio da departamentalizacdo: a organizacao
deve agrupar as atividades semelhantes em conjunto,
constituindo departamentos, o6rgaos ou unidades
organizacionais. A departamentalizacao pode ser feita
por funcoes, por produtos, por territorio, por clientes
ou por projetos.
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3. Principio da hierarquia: a organizacao deve
respeitar um = principio de  autoridade e
responsabilidade. O principio mostra que sempre ha
um superior e um subordinado.

4. Principio da coordenacao: a organizacao deve
harmonizar as atividades diversificadas com
interdependéncia, de tal forma que sejam integradas
e correlacionadas em um conjunto harmonico.

5. Principio da amplitude de controle: a organizacao
deve determinar quantos subordinados diretos um
superior pode conduzir com eficiéncia.

6. Principio da comunicacao: a organizacao deve
estabelecer os fluxos para transmissao de
informacoes e ordens dentro dos chamados canais de
comunicacao.
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O que € um organograma?

Um organograma €& um grafico que representa a
estrutura organizacional formal de uma empresa. Ele
€ composto por retangulos ou blocos que representam
0s cargos ou orgaos e sao ligados entre si por linhas
que representam as relacoes de comunicacao.
Quando as linhas sao horizontais, elas representam
as relacoes laterais de comunicacao, enquanto as
verticais representam as relacoes de autoridade (de
um superior sobre o subordinado) ou relacoes de
responsabilidade (do subordinado em relacao ao
superior).

O objetivo do organograma € fornecer uma visao geral
da estrutura organizacional da empresa, permitindo
que as pessoas visualizem como as funcoes e tarefas
estao organizadas, quem sao os responsaveis por
cada funcao e como as diferentes partes da empresa
se relacionam umas com as outras. O organograma
pode ser util para tomada de decisao, planejamento,
coordenacao, delegacao de autoridade e comunicacao
organizacional.
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Existem varios tipos de organogramas, como O
organograma classico ou tradicional, que representa
os orgaos ou cargos por meio de retangulos ligados
entre si pelas linhas de comunicacao, o organograma
circular, que retrata os 6rgaos ou pessoas por meio de
circulos concéntricos, e o organograma em barras,
que mostra a estrutura organizacional de uma
empresa ao longo do tempo.

O que é estrutura organizacional?

Estrutura organizacional € uma forma de organizar as
atividades de uma empresa, visando a atingir seus
objetivos de forma mais eficiente e efetiva. A estrutura
organizacional &€ composta por diversas partes que se
relacionam entre si € que possuem responsabilidades
especificas.

A estrutura formal de uma empresa € representada
por meio de um organograma, que de forma
simplificada apresenta graficos e diagramas que
mostram a estrutura hierarquica das funcoes e
cargos de uma empresa.
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A estrutura informal é constituida pelas relacoes
interpessoais € sociais, que nao aparecem no
organograma, mas tém papel fundamental no bom
funcionamento da empresa.

A estrutura organizacional permite que a empresa
como um todo ou cada um de seus departamentos,
possa contar com uma plataforma que permita o
melhor funcionamento e desempenho. Contudo,
deve-se lembrar sempre de que toda empresa consiste
em uma organizacao social. Ela & composta de
pessoas que cuidam de recursos (materiais,
financeiros etc.) e que oferecem competéncias no
sentido de melhor utiliza-los. Assim, a estrutura
formal da empresa deve sempre levar em
consideracao a estrutura informal composta pelos
relacionamentos sociais espontaneos que as pessoas
desenvolvem em funcao de suas atividades na
empresa.
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O que é departamentalizacao e quais sao os seus
principais tipos?

Departamentalizacao €é o processo de agrupar
atividades semelhantes em unidades ou
departamentos  especificos dentro de uma
organizacao. Ela serve para estruturar a organizacao
de uma empresa, visando atender as necessidades
especificas de cada divisao.

Os principais tipos de departamentalizacao sao:

1. Departamentalizacao por funcao: esta forma de
departamentalizacao agrupa as atividades
semelhantes em wunidades ou departamentos de
acordo com as funcoes especificas que sao
desempenhadas pela empresa, como Financas,
Recursos Humanos, Producdo, entre outras. E a
forma mais comum de departamentalizacao e permite
aos funcionarios especializar-se em sua atividade.
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2. Departamentalizacao por produto: esta forma de
departamentalizacao agrupa as atividades de acordo
com o produto fabricado. E uma abordagem eficaz
para empresas que fabricam muitos produtos
diferentes.

3. Departamentalizacao geografica: esta forma de
departamentalizacao agrupa as atividades em
unidades ou departamentos de acordo com a
localizacao geografica em que a empresa opera.

4. Departamentalizacao por processo: esta forma de
departamentalizacao agrupa as atividades de acordo
com o0s processos de producao ou atividades
operacionais € € comum em empresas que produzem
grandes volumes de um determinado produto.
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As organizacoes podem utilizar um ou mais tipos de
departamentalizacao, dependendo das necessidades
especificas e do tamanho da empresa. Em resumo, a
departamentalizacao € um processo fundamental
para a estruturacao e organizacao da empresa,
ajudando a evitar conflitos e garantindo que as
atividades sejam executadas de forma eficiente e
eficaz.

O que significa definicao funcional?

A definicao funcional significa que o trabalho
desempenhado por cada pessoa ou mediante cada
orgao, as relacoes de autoridade e responsabilidade
na empresa devem ser claramente definidos por
escrito. Isso ajuda a evitar confusao, falhas de
comunicacao e identificacao clara de
responsabilidades.

As empresas geralmente recorrem a instrumentos
como o organograma, manual de organizacao ou
descricao de cargos para atender aos principios da
definicao funcional. O importante &€ deixar claro a
posicao de cada pessoa ou orgao dentro da estrutura
organizacional da empresa. Em resumo, a definicao
funcional € uma forma de tornar as funcoes e
responsabilidades da empresa explicitas e efetivas.
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O que significa paridade entre autoridade e
responsabilidade?

A paridade de autoridade e responsabilidade significa
que deve haver uma correspondéncia entre a
quantidade de autoridade e responsabilidade
atribuidas a cada pessoa ou 6rgao dentro da empresa.
[sso € necessario para evitar que alguns individuos ou
setores tenham excesso de responsabilidade sem ter
a autoridade necessaria para tomar decisoes e acoes
apropriadas. De modo contrario, em caso de excesso
de autoridade sem a devida responsabilidade, pode
haver decisoes imprudentes ou mal informadas que
impactem negativamente a organizacao.

Em resumo, a paridade de autoridade e
responsabilidade €& importante para @ evitar
desequilibrios que possam prejudicar o bom
funcionamento da empresa.
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Como os principais autores definem o que é
Direcao?

De maneira geral, os principais autores definem
direcao como uma das funcoes fundamentais da
administracdao, juntamente com o planejamento,
organizacao e controle. Aqui estao algumas definicoes
de direcao segundo autores proeminentes:

- Idalberto Chiavenato define direcao como a funcao
da administracao responsavel por conduzir e orientar
o pessoal na execucao das atividades planejadas e
organizadas, com o objetivo de alcancar os resultados
desejados pela empresa.

- De acordo com Peter Drucker, a direcao compreende
a arte de liderar e envolve influenciar, motivar e
orientar as pessoas em direcao aos objetivos da
organizacao.

- Para Harold Koontz e Cyril O'Donnell, a direcao
inclui a tarefa de guiar, liderar e influenciar as
pessoas para que contribuam para a realizacao dos
objetivos organizacionais.
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De maneira geral, € possivel constatar que os
principais autores concordam que a direcao € uma
atividade que envolve influenciar e conduzir as
pessoas de forma a atingir o0s objetivos
organizacionais de forma eficiente e eficaz.

Quais sao os quatro principios basicos da Direcao?
De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, existem quatro
principios basicos da Direcao. Sao eles:

1. Principio da wunidade de comando: cada
subordinado deve se subordinar a um, € apenas um,
superior. Isso evita duplicidade de ordens ou mais de
uma chefia para cada pessoa, assegurando o controle
por meio da hierarquia.

2. Principio da delegacao: todas as atividades
necessarias para a realizacao dos objetivos
empresariais devem ser delegadas para o nivel
hierarquico que possa executa-las adequadamente.
Delegar tarefas € transferir responsabilidade para
alguém.
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3. Principio da amplitude de controle: cada chefe deve
ter um numero adequado de subordinados para poder
supervisiona-los adequadamente. Isso envolve definir
o numero ideal de pessoas subordinadas a um chefe,
considerando a complexidade das atividades dos
subordinados.

4. Principio da paridade de autoridade e
responsabilidade: deve haver uma correspondéncia
entre a quantidade de autoridade e responsabilidade
atribuidas a cada pessoa ou departamento dentro da
empresa, de modo a evitar desequilibrios que possam
prejudicar o bom funcionamento da organizacao.

Esses quatro principios basicos sao importantes para
que a direcao seja feita de forma eficaz e para que os
objetivos organizacionais sejam alcancados de
maneira eficiente e efetiva.
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Quais sao os principais meios de direcao?

Os principais meios de direcao de acordo com o livro
"Iniciacao a Administracao Geral" de Idalberto
Chiavenato sao:

1. Transmissao de ordens ou instrucoes: consiste na
comunicacao de tarefas, responsabilidades e
objetivos de forma clara e objetiva, com o objetivo de
orientar e dirigir o trabalho das pessoas que estao sob
a responsabilidade do lider.

2. Comunicacao: € um meio fundamental de direcao,
pois fornece informacoes, estabelece canais de
feedback e promove o compartilhamento de
conhecimentos e ideias. Uma boa comunicacao pode
ajudar a evitar conflitos e permitir que as pessoas
trabalhem juntas de forma mais eficaz.

3. Motivacao: € um meio de direcao que envolve o uso
de recompensas e incentivos para motivar as pessoas
a realizarem seu trabalho de forma eficiente e eficaz.
A motivacao pode ser alcancada por meio de elogios,
reconhecimento, oportunidades de crescimento e
desenvolvimento, entre outros.
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4. Lideranca: envolve a definicao de visao, direcao e
objetivos, e proporciona um exemplo para seguir. A
lideranca eficaz pode inspirar e motivar pessoas a
realizarem seus objetivos em conjunto.

5. Coordenacao: € importante para integrar as
atividades dos membros da equipe de forma
ordenada, evitando conflitos e que todos trabalhem
em direcao aos objetivos organizacionais.

Todos os meios de direcao sao voltados para lidar com
as pessoas e para ajudar o lider ou gestor a alcancar
os objetivos organizacionais. A habilidade do lider €
de saber como e quando utilizar cada um desses
meios de direcao.

Quais sao as principais diferencas entre a teoria X
e a teoria Y?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, a Teoria X e a Teoria
Y sao dois modelos contrastantes de gerenciamento
de pessoas. As principais diferencas entre estas
teorias sao:
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1. Conceito de ser humano: Para a Teoria X, as
pessoas sao preguicosas, nao gostam de trabalhar e
evitam desafios sempre que possivel. Por outro lado,
a Teoria Y considera as pessoas como seres criativos
e capazes que desejam trabalhar, e que podem se
interessar naturalmente pelo seu trabalho.

2. Motivacao: Para a Teoria X, o dinheiro € a principal
fonte de motivacao para as pessoas, e os gerentes
precisam usar esse incentivo para fazé-las trabalhar
com mais eficacia. Para a Teoria Y, a motivacao é
intrinseca, ou seja, as pessoas sao motivadas por
necessidades de autorrealizacao, como desafios,
criacao e desenvolvimento pessoal.

3. Controle: A Teoria X acredita que as pessoas
precisam ser controladas para que possam trabalhar
de forma eficiente, e os gerentes precisam estabelecer
regras para garantir o trabalho adequado. Ja a Teoria
Y acredita que as pessoas podem trabalhar com mais
autonomia e responsabilidade, e que o controle
rigoroso pode inibir sua capacidade de ser criativo e
inovador.
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As Teorias X e Y representam duas diferentes
perspectivas de gerenciamento de pessoas que foram
desenvolvidas por McGregor. Enquanto a Teoria X €
baseada em pressupostos negativos e retrogrados
sobre o comportamento humano, a Teoria Y
pressupoe que as pessoas sao capazes, motivadas e
genuinamente interessadas em trabalhar. Essas
diferencas sao cruciais para entender a abordagem
que os gerentes devem adotar ao dirigir seu pessoal.

Como € o processo de comunicacao na empresa?
De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, o processo de
comunicacao na empresa ocorre em cinco etapas
distintas, mas intimamente interligadas:

1. Emissor: E a pessoa que pretende comunicar uma
mensagem. Ele € a fonte ou a origem da mensagem a
ser transmitida.
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2. Mensagem: E o conteido da mensagem em si, que
pode ser verbal ou nao verbal.

3. Canal: E o meio pelo qual a mensagem é
transmitida, pode ser oral, escrito ou através de
gestos.

4. Receptor: E a pessoa que recebe a mensagem e deve
ser capaz de compreender completamente o conteudo
que lhe € enviado.

5. Feedback: E a resposta enviada pelo receptor ao
emissor, indicando sua compreensao da mensagem.

Apesar de parecer um processo simples, a
comunicacao pode ser influenciada por diversos
fatores internos e externos, incluindo barreiras
fisicas, culturais e emocionais, além do contexto e do
proposito da mensagem transmitida. Portanto, €
fundamental que as empresas utilizem as melhores
praticas da comunicacao para transmitir informacoes
de maneira clara e objetiva e para evitar ruidos ou
mal-entendidos.
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O que € o conceito de lideranca dentro da Direcao?
Dentro da Direcao, o conceito de lideranca se
relaciona com a capacidade do gestor em influenciar
seus colaboradores para trabalharem em direcao aos
objetivos organizacionais. O lider é alguém que
identifica as necessidades da empresa, estabelece
uma visao clara do futuro e age como um guia para
seus subordinados para alcanca-la.

Segundo o livro "Iniciacao a Administracao Geral" de
Idalberto Chiavenato, a lideranca € uma habilidade
fundamental para a eficacia da gestao e pressupoe
trés principais comportamentos:

1. Influéncia sobre os outros: o lider deve ser capaz
de influenciar o comportamento de seus
subordinados para assegurar que eles trabalhem em
direcao aos objetivos organizacionais.

2. Suporte e orientacao: o lider deve apoiar seus
subordinados e fornecer orientacao e feedback
constante para ajuda-los a melhorar.
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3. Definicao de visao e direcao: o lider precisa ter uma
visao clara do futuro e ser capaz de articular essa
visao para seus subordinados. Ele deve definir
claramente os objetivos organizacionais e estabelecer
um caminho a seguir para alcanca-los.

Em resumo, a lideranca dentro da Direcao € uma
habilidade critica para a direcao eficaz das pessoas €
dos recursos organizacionais, enquanto a supervisao
envolve o gerenciamento de atividades cotidianas.

GruFo
TREINAR

www.grupotreinar.com.br PAGINA 40 /59



GruPo
TREINAR

Quais sao os 3 tipos tradicionais de lideranca?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, os trés tipos
tradicionais de lideranca sao: autocratica,
democratica e liberal.

1. Lideranca autocratica: € um estilo de lideranca
autoritario em que o lider toma todas as decisoes sem
considerar as opinidoes de seus subordinados. Nesse
caso, a comunicacao € unidirecional, ou seja, do lider
para seus subordinados. Esse estilo € restrito a
pequenas equipes com trabalhos simples, rotineiros e
repetitivos.

2. Lideranca democratica: €& um estilo de lideranca
participativo em que o lider e os subordinados
interagem livremente para alcancar os objetivos
organizacionais. O lider ouve a opiniao de seus
subordinados antes de tomar decisoes e envolve-os
em todo o processo de tomada de decisao. Esse estilo
¢ adequado para equipes com  trabalhos
especializados e sofisticados.
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3. Lideranca liberal: também conhecida como laissez-
faire, € um estilo de lideranca em que a lideranca é
passiva e o lider se abstém de exercer autoridade. Os
subordinados tém total liberdade para tomar decisoes
e trabalhar de forma independente, sem nenhuma
orientacao. Este estilo de lideranca é adequado para
equipe de trabalho altamente criativos e de inovacao
pessoal.

Enquanto esses trés estilos de lideranca sao uteis
para compreender o comportamento dos lideres, os
especialistas em gerenciamento sugerem que uma
abordagem situacional da lideranca pode ser mais
eficaz para a direcao efetiva das pessoas e dos
recursos organizacionais.

Quais sao os principais fatores que influenciam na
lideranca?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, o processo de
lideranca € influenciado por trés principais fatores:
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1. Caracteristicas da situacao: corresponde as forcas
que estao presentes na situacao, ou seja, as
caracteristicas da empresa, sua cultura e estrutura
organizacional, os objetivos a serem alcancados ou o
problema a ser resolvido. A situacao pode facilitar ou
dificultar o trabalho do lider.

2. Caracteristicas do lider: corresponde as forcas que
estao no lider, como sua personalidade, preparo
profissional, grau de confianca em seus subordinados
e competéncias pessoais.

3. Caracteristicas dos subordinados: corresponde as
forcas que estao nos subordinados, como suas
caracteristicas pessoais, preparo profissional, desejo
de assumir responsabilidades e grau de
comprometimento.

A presenca desses trés fatores de lideranca - situacao,
lider e subordinados - condiciona a escolha do padrao
de lideranca a ser adotado. Um lider pode ser bem-
sucedido em uma dada situacao e mal-sucedido em
outra situacao se nao souber se adaptar a situacao e
as caracteristicas de seus subordinados.
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Assim, para liderar eficazmente, € fundamental que
os lideres desenvolvam a capacidade de se adaptar as
caracteristicas da situacao, do lider e dos
subordinados, escolhendo o estilo de lideranca mais
apropriado para a situacao em questao.

O que é a Piramide de Maslow e a sua relacao com
os fatores motivacionais das pessoas?

A Piramide de Maslow €& uma teoria psicologica
proposta por Abraham Maslow. A piramide &
composta por diferentes niveis de necessidades das
pessoas, organizados em uma hierarquia.

Segundo a teoria, as pessoas precisam satisfazer suas
necessidades fisiologicas - como comer, dormir, beber
agua e ter um lugar para morar - antes de se
preocuparem com suas necessidades de seguranca,
como ter um emprego seguro e estabilidade
financeira. Em seguida, as pessoas procuram
satisfazer suas necessidades sociais, como amor,
amizade e afeicao.
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O proximo nivel € a necessidade de estima, que pode
ser subdividida em dois tipos: estima propria e
respeito dos outros. Por fim, na parte mais alta da
piramide, estao as necessidades de autorrealizacao,
que se referem a busca do individuo para alcancar
seu potencial maximo e realizacoes significativas no
trabalho e na vida pessoal.

Os fatores motivacionais sao divididos em duas
categorias no modelo criado por Herzberg: fatores
higiénicos e motivacionais. Os fatores higiénicos estao
relacionados a insatisfacao no trabalho, mas nao
necessariamente motivam as pessoas. Sao condicoes
externas ao trabalho, tais como politicas e
administracao da empresa, salario, supervisao,
relacionamento com colegas. Ja os fatores
motivacionais estao relacionados a satisfacdo no
trabalho e envolvem o conteudo do trabalho em si,
como a realizacao pessoal, responsabilidade,
reconhecimento e crescimento profissional.
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A motivacao das pessoas para o trabalho é
influenciada por diferentes fatores, incluindo a
satisfacao das necessidades da piramide de Maslow e
os fatores motivacionais. Quando os funcionarios
percebem que suas necessidades estao sendo
atendidas e que tém um trabalho desafiador e
reconhecimento por seu trabalho, eles sao mais
propensos a estarem motivados. O administrador
deve entender as necessidades e motivacoes dos
funcionarios para gerir efetivamente os recursos
humanos e a organizacao de modo geral.

O que € empowerment?

Empowerment € um estilo de gestao que delega
autoridade e responsabilidade a individuos ou
equipes para torna-los mais importantes e fortes. O
objetivo do empowerment € proporcionar autonomia
e confianca aos funcionarios para avaliarem
situacoes, tomarem decisoes, tomarem a iniciativa e
agirem por conta propria, criando um ambiente mais
participativo e engajado no trabalho.
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O empowerment baseia-se em quatro providéncias
fundamentais:

1. Poder: significa fornecer mais poder aos
funcionarios, delegar autoridade e responsabilidade,
oferecer liberdade e autonomia, e confiar nas pessoas.
Em resumo, isso significa dar maior importancia aos
funcionarios.

2. Motivacao: significa oferecer incentivos e motivacao
aos funcionarios, reconhecer um bom desempenho,
recompensar o alcance de metas e objetivos, celebrar
os objetivos alcancados e dar mais participacao nos
resultados. O objetivo €é incentivar os funcionarios.

3. Lideranca: significa oferecer lideranca e orientacao
aos funcionarios, definir metas e objetivos a serem
atingidos, avaliar o desempenho e abrir novos
horizontes. Em resumo, isso significa proporcionar
feedback e orientacao.

4. Desenvolvimento: significa fornecer recursos aos
funcionarios, treina-los e desenvolvé-los, fornecer
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informacoes e conhecimento. O objetivo € criar e
desenvolver mais talentos na empresa.

O empowerment ajuda a criar um ambiente mais
positivo e participativo na empresa, no qual as
pessoas se sentem valorizadas, engajadas e
motivadas para trabalhar. O empowerment também
ajuda a reter talentos e pode levar a uma maior
inovacao e criatividade dentro da organizacao.

Qual é a definicao de controle?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, controle € a funcao
administrativa que consiste em medir e corrigir o
desempenho da empresa, das pessoas e dos recursos
para assegurar que os objetivos da empresa sejam
plenamente atingidos. O controle € a quarta das
funcoes administrativas, depois do planejamento, da
organizacao € da direcao, e constitui-se em um meio
de fiscalizacao e vigilancia.
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Controlar significa verificar se tudo esta sendo
realizado em conformidade com o que foi planejado e
organizado, de acordo com as instrucoes dadas, para
identificar possiveis erros ou desvios, corrigi-los em
tempo habil e evitar a sua repeticao. O controle €
exercido sobre todo o processo administrativo, desde
o planejamento até o controle propriamente dito.

Dessa forma, o controle é uma atividade essencial
para a boa gestao da empresa, pois € por meio do
controle que o administrador completa o ciclo integral
do seu trabalho, garantindo que tudo esteja correndo
conforme planejado e identificando e corrigindo
possiveis problemas.

Quais sao os objetivos do controle?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, o controle tem dois
objetivos principais: correcao € prevencao.

O objetivo de correcao esta relacionado a deteccao e
correcao de falhas ou erros que possam ocorrer
durante o processo administrativo, tais como erros no
planejamento, na organizacao ou na direcao. Apos a
deteccao dos erros ou falhas, o controle deve apontar
quais sao as medidas corretivas que devem ser
tomadas.
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Ja o objetivo de prevencao esta relacionado a
utilizacao do controle como um meio para evitar que
novas falhas ou erros acontecam no futuro. Para isso,
o controle deve trabalhar em conjunto com o objetivo
de melhorar gradativamente 0 processo
administrativo.

Em resumo, o controle serve para que o
administrador saiba sempre o que esta acontecendo
na empresa, detecte falhas e erros e permita uma
rapida correcao. O controle € wuma atividade
fundamental para a gestao da empresa, uma vez que
reduz perdas e desperdicios e assegura que nada se
perca.

Quais sao as principais etapas do processo de
controle?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, o processo de controle
€ um processo ciclico e repetitivo, composto por
quatro etapas. Sao elas:
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1) Estabelecimento de padroes: a primeira etapa do
controle € a definicao dos padroes que deverao ser
obedecidos. Um padrao € um resultado desejado, uma
norma para se estabelecer o que devera ser feito, uma
bitola previamente fixada que servira de marco para
comparar o desempenho futuro. Existem varios tipos
de padroes, como de quantidade, de qualidade, de
tempo e de custo.

2) Medicao de desempenho: a segunda etapa do
controle consiste em medir ou avaliar o que esta
sendo feito ou o que ja foi feito comparando com os
padroes previamente estabelecidos.

3) Comparacao do desempenho com o padrao: a
terceira etapa do controle € a comparacao do que esta
sendo feito ou do que ja foi feito com os padroes
estabelecidos, a fim de verificar se ha alguma
diferenca, variacao, erro ou falha. Quase sempre o
padrao utilizado admitira alguma tolerancia quanto a
variacao.
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4) Tomada de medidas corretivas: a ultima etapa do
controle é a acao corretiva, que consiste na correcao
da variacao, erro ou falha detectada. Se o
desempenho estiver dentro dos Ilimites dessa
tolerancia, considera-se o desempenho como dentro
do padrao estabelecido. O objetivo do controle é
indicar quando, quanto, onde e como corrigir tudo
aquilo que esteja fora do padrao.

A medida que o processo se repete, o controle permite
uma gradativa aprendizagem do sistema, corrige seus
erros e melhora gradativamente o seu desempenho

Quais sao os principios de controle?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, existem alguns
principios que devem ser observados para a
realizacao do controle. Sao eles:

1) Principio da eficiéncia: o controle deve ser eficiente
e capaz de avaliar o que € necessario. Nao deve ser
dispensado um controle maior do que o necessario,
nem um controle menor do que o necessario.

2) Principio da excecao: o controle deve concentrar-se
nas divergéncias e excecoes, ou seja, devem ser
observados os pontos de desvio das normas, uma vez
que sao esses pontos que exigem COrrecao.
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3) Principio da oportunidade: o controle deve ser
exercido no momento e na fase corretos, ou seja, deve
ser feito de maneira oportuna, de modo a permitir a
correcao ou aperfeicoamento dos procedimentos.

4) Principio da simplicidade: o controle deve ser
simples e facil de ser aplicado, de forma a simplificar
O processo € minimizar os custos.

S) Principio da flexibilidade: o controle precisa ser
flexivel, ou seja, adaptavel as circunstancias, sem ser
excessivamente rigido.

6) Principio da relacao custo-beneficio: o controle deve
ter um custo adequado em relacao aos seus
beneficios, ou seja, nao pode ser realizado a um custo
que comprometa o resultado final da empresa.

Esses principios devem ser observados para que o
processo de controle seja eficiente, eficaz e efetivo.
Eles servem como orientacoes para tornar o controle
mais adequado e permitir a realizacao da sua
finalidade
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O que é avaliacao do desempenho?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, a avaliacao do
desempenho € uma das etapas do processo de
controle e consiste em medir ou avaliar o que esta
sendo feito ou o que ja foi feito. A avaliacao do
desempenho pode ser feita em diferentes niveis da
empresa, desde o nivel individual (avaliacao de
desempenho dos funcionarios) até o nivel
organizacional (avaliacao do desempenho da empresa
como um todo).

A avaliacao do desempenho tem como objetivo
fornecer informacdes que permitam comparar o
desempenho real com o desempenho esperado, que
esta representado pelos padroes definidos na primeira
etapa do processo de controle. A partir dessa
comparacao, € possivel identificar desvios e tomar
medidas corretivas para garantir que o desempenho
da empresa esteja em conformidade com os padroes
estabelecidos.

A avaliacao do desempenho pode ser feita por meio de
diferentes métodos e técnicas, que incluem desde
analise de indicadores de desempenho (como vendas,
produtividade, lucratividade) até entrevistas e
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avaliacoes de desempenho individuais, que buscam
medir habilidades e competéncias dos funcionarios.

Em resumo, a avaliacao do desempenho € uma etapa
importante do processo de controle, que permite
avaliar o desempenho real da empresa em relacao aos
padroes estabelecidos, identificar desvios e tomar
medidas corretivas para garantir que o desempenho
permaneca dentro dos padroes esperados.

O que € acao corretiva?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, a acao corretiva é a
ultima etapa do processo de controle e consiste na
correcao da variacao, erro ou falha detectada. Se o
desempenho estiver dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos, considera-se o desempenho como
dentro do padrao estabelecido € nao ha a necessidade
de aplicar uma acao corretiva.

A acao corretiva tem como objetivo corrigir as falhas
ou desvios detectados na etapa de comparacao do
desempenho com o padrao, que € a terceira etapa do
processo de controle. A acao corretiva € a etapa em
que se busca corrigir a causa raiz do problema,
buscando uma solucao eficaz e definitiva para a falha
ou desvio encontrado.
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A acao corretiva pode envolver a realizacao de
mudancas em processos, procedimentos ou até
mesmo no proprio planejamento, para evitar a
recorréncia do problema. A acao corretiva também
pode envolver treinamento de funcionarios,
realocacao de recursos ou até mesmo a realizacao de
investimentos.

Em resumo, a acao corretiva é a etapa final do
processo de controle, que busca corrigir as falhas ou
desvios detectados na etapa de comparacao do
desempenho com o padrao, buscando uma solucao
eficaz e definitiva para a causa raiz do problema.

Quais sao os tipos de padroes?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, existem varios tipos
de padroes que podem ser estabelecidos no processo
de controle. Alguns exemplos sao:

- Padroes de quantidade: como quantidade de
producao, estoque de matéria-prima, volume de
vendas, entre outros.

- Padroes de qualidade: como no controle de
qualidade dos produtos fabricados, na especificacao
de medidas, entre outros.
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- Padroes de tempo: como os padroes de tempo das
tarefas ou atuacao de operarios, duracao do ciclo de
producao, entre outros.

- Padroes de custo: como o custo padrao para
comparacao dos custos de producao, custo de
matéria-prima, custo de mao-de-obra, entre outros.

Os padroes sao resultados desejados, normas que
estabelecem o que deve ser feito, ou uma bitola
previamente fixada para servir de marco para
comparar o desempenho futuro. O estabelecimento de
padroes € a primeira etapa do controle e € geralmente
feito no planejamento, como uma maneira de
estabelecer os critérios que servirao de base para
avaliar os futuros resultados do trabalho a ser
realizado.

Em resumo, os padroes sao estabelecidos para
fornecer uma referéncia para avaliacao do
desempenho e permitir a comparacao entre o
desempenho real e o desempenho esperado.
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Quais sao as técnicas de controle?

De acordo com o livro "Iniciacao a Administracao
Geral" de Idalberto Chiavenato, as técnicas de
controle sdo basicamente as mesmas que foram
utilizadas no planejamento, e incluem:

- Cronograma: que permite programar e controlar os
prazos para execucao das atividades ao longo do
tempo.

- Grafico de Gantt: que € um tipo de cronograma que
permite visualizar as atividades, datas de inicio e
término, bem como a duracao de cada uma delas.

- PERT: que significa Program Evaluation and Review
Technique e € uma técnica que permite programar e
controlar a execucao de projetos complexos, levando
em consideracao a interdependéncia das atividades e
a incerteza do ambiente.

Essas técnicas sao muito uteis para estabelecer os
padroes e critérios de controle no processo de
planejamento, bem como para monitorar e comparar
o desempenho real com o desempenho esperado ao
longo do tempo, permitindo a identificacao de desvios
e falhas que precisam ser corrigidos na etapa de acao
corretiva, na quarta etapa do processo de controle.
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Em resumo, as técnicas de controle sao aquelas que
permitem programar, monitorar e controlar a
execucao das atividades, de forma a garantir o
alcance dos resultados esperados e permitir a
identificacao de desvios e falhas que precisam ser
corrigidos.
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