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PLANEJAMENTO ORGANIZAÇÃO 
DIVISÃO E CONTROLE

Funções Administrativas: Noções de 
Planejamento, Organização, Direção e 

Controle
• O famigerado PODC. (Planejamento,
Organização, Direção e Controle), são as 4
funções administrativas da teoria Clássica e
Neoclássica.

PODC
• As funções Planejar, Organizar, Dirigir,
Controlar não ocorre isoladamente; as quatro
funções se inter-relacionam, e são dinâmicas.

PLANEJAMENTO
• Planejamento é a função administrativa que estabelece

os objetivos e as linhas de ação adequadas para alcançá-
los.

• A noção mais simples de planejamento é a “não-
improvisação”. Uma ação planejada é uma ação não
improvisada.

• Planejar é escolher direções para se alcançar resultados
desejados.

• Planejamento é a escolha racional de cursos de ação,
com base em objetivos, em fatos e na estimativa do que
poderá ocorrer em cada alternativa disponível.

PROCESSOS DE UM PLANEJAMENTO
1.Definir objetivos: O que queremos?
2. Verificar a situação atual: Onde estamos?
3. Desenvolver premissas em relação ao futuro: O
que temos pela frente?
4. Analisar as alternativas de ação: Quais os
caminhos possíveis?
5. Escolher a melhor alternativa: Qual o melhor
caminho?
6. Implementar o plano escolhido e avaliar os
Resultados.

OBJETIVOS  DE UM PLANEJAMENTO
• Objetivos são alvos que se pretende alcançar
dentro de um certo espaço de tempo.

• Devem ser mensuráveis (metas) para permitir o
acompanhamento e a avaliação;

• vinculados e coerentes com a missão da
organização; devem ter prazo para a sua
realização; devem ser realistas, refletindo uma
realidade possível; e devem ser claros, buscando
evitar interpretações diversas.
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OBJETIVOS DE UM PLANEJAMENTO
• Os objetivos podem ser:
• Globais ou estratégicos: válidos para toda a
organização;

• Funcionais: definidos por área de atuação;
Operacionais: que envolvem a realização de
atividades cotidianas.

Níveis (tipos) de planejamento
PLANEJAMENTO DEFINIÇÃO CARACTERÍSTICAS PALAVRAS-CHAVE

- Pr ojet a do a  long o pr a zo;

- En v olv e a  em pr esa com o 
u m  t odo;

- É defin ido pela cú pu la  
or g a n iza cion al ;

- V olta do par a a  eficá cia;

- V olta do par a o 
aten dim en to do clien t e.

- Pr ojet a do a  pr a zo m édio;

- En v olv e ca da  
depa r ta m en to ou  u n ida de 
or g a n iza cion al ;

- Defin ido pelo n ív el 
oper a cion a l in ter m ediá r io;

- V olta do par a a  
coor den a çã o e in teg r a çã o 
da s at iv ida des.

- V olta do par a o cu r t o 
pr azo;
- En v olv e ca da  ta r efa  ou  
at iv idade isola da m en te;

- É v olta do par a eficiên cia .

OPERACIONAL

Est á  liga do à  
for m a lização de 
m etodolog ia s e 
pr ocedim ent os, g er a n do 
ba sica m en te os pla nos 
de a çã o ou  pla n os 
oper a cion a is.  Con du zido 
pelos n ív eis 
or g a n iza cion ais m a is 
ba ix os.

Cu r t o pr azo, eficiên cia ,  
isola do, t ar efa ,  for m a lizaç ão, 
pla nos oper a cion a is,  pla n os de 
a çã o.

ESTRATÉGICO

Pr opor cion a  
su sten ta çã o 
m er ca dológ ica , 
esta belecendo a  m elh or  
dir eçã o a  ser  seg u ida , 
v isa n do a  m elh or  
int er a çã o com  os fa tor es 
ex ter nos (n ã o 
con tr olá v eis) e  a tu a n do 
de for m a  inov a dor a  e 
su sten tá v el.

Pla no, pr ojetos,  lon g o pr a zo,  
objet iv os,  m et a s,  n ív el 
est r a tégico, cú pu la ,  sist êm ico, 
in t eg r a do, or ga n iza çã o com o 
u m  t odo.

TÁTICO

É v olta do pa r a  u m a  
ár ea  da  or g a n iza çã o 
específica,  pla n ejan do a  
u t iliza çã o eficien te dos 
r ecu r sos dispon ív eis 
pa r a  a  con solida çã o dos 
objet iv os pr ev iam en te 
fix a dos.

Médio pr azo, u n idade 
or g a n iza ciona l, g er en cia  
in t er m ediá r ia ,  á r ea  específica .

ORGANIZAÇÃO
• Organizar é procurar a melhor forma para
executar o que foi planejado, a melhor forma de
agir.

• Seu foco é a eficiência das operações;
• racionaliza o trabalho visando reduzir
desperdícios e aumentar as índices de
produtividade para alcançar os resultados
previstos.

ORGANIZAÇÃO
• Organizar é determinar as atividades específicas
necessárias ao alcance dos Objetivos planejados
(Especialização);

• Agrupar as atividades em uma estrutura lógica
(Departamentalização);

• Designar as atividades às específicas posições e
pessoas (Cargos e tarefas).

Estrutura Organizacional
• A estrutura organizacional é detalhada no
organograma, que define a divisão de trabalho,
da autoridade e da comunicação da organização,
com foco nos processos necessários para alcançar
os objetivos e metas.

Conceito e finalidades da Organização

• A estrutura é composta por três componentes
básicos inter-relacionados:

• Sistema de atividade,
• Sistema de autoridade e
• Sistema de comunicação.
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Sistema de atividade
• O sistema de atividade é o resultado da alocação
de atividades entre os integrantes de uma
organização.

• Refere-se à estrutura dos departamentos
(departamentalização), à especificação das
atividades de linha e de assessoria; e
determinação do nível adequado de
especialização do trabalho.

Sistema de Autoridade
• O sistema de autoridade define os poderes para
tomar decisões e comando de pessoas. Os
principais aspectos são: amplitude
administrativa e níveis hierárquicos, a
determinação do nível de descentralização
administrativa e as normas de delegação de
autoridade.

Sistema de Comunicação
• O sistema de comunicação é a rede através da
qual fluem as informações que orientam o
funcionamento da estrutura de forma integrada
e eficaz.

DIREÇÃO
• Direção é a função administrativa que conduz
e coordena pessoas na execução das
atividades planejadas e organizadas.

• Dirigir significa conduzir, orientar e coordenar
a equipe de colaboradores, decidir, emitir
ordens, orientar os esforços dos subordinados
visando o cumprimento dos objetivos e dos
planos de ação e dar as instruções de como
executá-los.

CONTROLE
• O Controle acompanha todas as etapas do
processo administrativo. O Administrador
planeja, organiza e dirige simultaneamente, e
também desenvolve ações de controle.

• A função Controle mede e corrige o
desempenho dos colaboradores e das
atividades para assegurar que os objetivos da
instituição venham a ser atendidos.

OBJETIVOS DA FUNÇÃO 
CONTROLE

• Identificar e propor a correção de falhas ou erros
– O controle detecta falhas ou erros no
Planejamento, na Organização ou na Direção e
aponta as medidas corretivas.

• Prevenir a ocorrência de novas falhas ou erros –
Ao identificar e propor a correção de falhas ou
erros, o Controle aponta os meios de evitá-los no
futuro.
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Fases do controle

• Fase 1: Fixação de padrões de desempenho.
• Fase 2: Observação do desempenho.
• Fase 3: Comparação do desempenho atual com o
desejado.

• Fase 4: Ação corretiva.


