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O r g a n i z a ç ã o  d o  l i v r o  
 

 

Este livro resulta dos conhecimentos adquiridos ao longo de vários anos 
de ensino e investigação universitários nas matérias que nele são tratadas. 
Procurei que ele constituísse um contributo válido para todos os que preten-
dam iniciar e aprofundar os seus conhecimentos sobre Gestão, destinando-se 
sobretudo aos estudantes e docentes do ensino superior, formadores, gestores 
e, a todos os leitores motivados para os temas em apreço. 

Cada capítulo apresenta, no seu inicio, os respetivos objetivos de estudo e 
termina com questões para discussão e revisão dos assuntos e casos de estudo 
apresentados. 

Espero que aprecie a sua leitura, tanto quanto eu apreciei elaborá-lo para si. 

Boa leitura! 
 

Este livro está dividido em quatro partes com doze capítulos. 

A primeira parte, intitulada Introdução à Gestão, compreende o primeiro 
capítulo que tem como objetivo enquadrar a gestão e a empresa nomeada-
mente, os respetivos conceitos básicos, as funções de gestão, os níveis de ges-
tão, as aptidões do gestor, a evolução das teorias da gestão, o meio ambiente 
da empresa, os fatores críticos de sucesso, os recursos e competências cen-
trais da empresa, a ética e responsabilidade social. 

A segunda parte do livro contempla quatro capítulos referentes às prin-
cipais funções da gestão – planeamento, organização, direção e liderança e 
controlo de gestão. 

O segundo capítulo aborda a definição de planeamento e respetivos 
níveis. Seguidamente, trata o planeamento estratégico incluindo o ciclo de 
vida do produto, a análise SWOT e o modelo das cinco forças de concorrência. 

O terceiro capítulo explica a noção da função de organização, as estrutu-
ras organizacionais contemplando os seus elementos, modelos e tipos e fina-
liza com os tipos de departamentalização e seus objetivos. 
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1 6  M A N U A L  D E  P R I N C Í P I O S  B Á S I C O S  P A R A  O  S U C E S S O  D A  G E S T Ã O  

O quarto capítulo é dedicado à direção e à liderança. Começa por tratar 
da função de direção. Continua com as qualidades do líder, os estilos de lide-
rança, os fatores que influenciam a escolha do estilo de liderança, as carate-
rísticas e as funções do gestor e líder e as abordagens da liderança. Termina 
com o processo de tomada de decisão e quando esta é tomada de forma indi-
vidual e grupal. 

O quinto capítulo trata do controlo de gestão e explica esta função, os 
tipos de controlo, o seu processo e as qualidades dos sistemas de controlo. 

A terceira parte é dedicada aos sistemas individual, de grupo e organiza-
cionais e tem seis capítulos. 

O sexto capítulo versa a motivação, o processo motivacional, a motivação 
de equipas e as teorias da motivação. 

O sétimo capítulo incide sobre o comportamento de grupo e de equipas e 
explica as caraterísticas de ambos. 

O oitavo capítulo respeita à mudança e cultura organizacional. Inicia-se 
com uma referência aos fatores motivadores da mudança organizacional, às 
fontes de resistência, à mudança organizacional e às abordagens alternativas 
da gestão da mudança organizacional. Finaliza com o conceito e tipos de 
cultura organizacional. 

O nono capítulo é destinado à comunicação, fazendo uma abordagem ao 
modelo do processo comunicacional, aos tipos, às funções, às ferramentas, às 
barreiras à comunicação e à importância da comunicação nas organizações. 

O décimo capítulo explica os conceitos de poder e respetivas fontes. Con-
tinua com o conflito, os seus níveis, as suas visões, o seu processo, as suas 
formas de resolução e as suas consequências. Termina com a negociação, as 
respetivas estratégias e táticas e os erros comuns na negociação. 

O décimo primeiro capítulo versa algumas práticas de recursos humanos 
– o recrutamento, a seleção, o acolhimento, a socialização e a avaliação de 
desempenho. 

A última e quarta parte, intitulada A Inovação e o Empreendedorismo, 
compreende um capítulo que apresenta os tipos, riscos e processo de inova-
ção e conclui com as caraterísticas e desafios do empreendedor, as formas de 
empreendedorismo e o processo empreendedor. 
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C a p í t u l o  1  
 

Enquadramento 
da Gestão e das empresas 

 

 

 
OBJETIVOS DE ESTUDO 

 

Definir 
O conceito de organização 

 

Explicar 
As funções e os níveis de gestão 

 

Analisar 
As aptidões dos gestores nas organizações 

 

Identificar 
As principais teorias da evolução da gestão 

 

Descrever 
O meio envolvente das empresas 

 

Definir 
Como é que a empresa funciona como um sistema aberto 
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2 0  M A N U A L  D E  P R I N C Í P I O S  B Á S I C O S  P A R A  O  S U C E S S O  D A  G E S T Ã O  

1.1. A organização e a gestão 

Uma organização consiste num conjunto de pessoas, com várias funções 
que desenvolvem atividades para alcançarem objetivos comuns, baseando-se 
na cooperação entre elas e na multiplicação de esforços individuais como, por 
exemplo, uma empresa, uma associação, um hospital, os órgãos do Governo. 

As principais razões que explicam a existência das organizações são as 
sociais, materiais e o efeito sinergético. 

 Sociais – As pessoas necessitam de relacionamento umas com as outras 
para viver e por isso formam grupos, como por exemplo, associações 
sociais e desportivas. É através das organizações que as pessoas se satis-
fazem socialmente. 

 Materiais – As pessoas organizam-se para acrescentar as habilidades 
e minimizar o tempo despendido na realização das tarefas para atingir 
objetivos. 

 Efeito sinergético – A produção do grupo é superior à soma da pro-
dução das pessoas de per si. 

 

No século XIX a Revolução industrial despoletou a exigência de organizar 
as empresas que então emergiram e de formar as pessoas com conhecimen-
tos de várias áreas profissionais como por exemplo a Contabilidade, Psicolo-
gia ou Economia. Assim, surgiu a Gestão devido à necessidade do conheci-
mento e aplicação de técnicas e modelos adequados a essa organização. 

De fato, esta nova gestão é resultado do crescimento acelerado das empre-
sas que passaram a requerer uma administração científica capaz de subs-
tituir a improvisação, e a necessidade de maior produtividade das empresas 
para fazer face à competição, sempre crescente, no mercado. 

A Gestão é definida como um processo estruturado de forma a possibili-
tar a produção de bens e a prestação de serviços com os esforços e interesses 
dos membros da organização, de forma a garantir a realização de um desem-
penho eficaz e eficiente por parte dos seus recursos com o mínimo de custos. 
As funções básicas da Gestão são: planeamento, organização, direção e con-
trolo. 

 

 

© 
Ed

iç
õe

s 
Sí

la
bo

 

Al
m

ed
in

a 

20
25

-0
9-

16



E N Q U A D R A M E N T O  D A  G E S T Ã O  E  D A S  E M P R E S A S  2 1  

1.1.1. Funções da gestão 

O Quadro 1.1 apresenta as funções básicas da gestão. 

 
 

Quadro 1.1. Funções da gestão 

 

Função Descrição 

Planeamento Processo de determinar previamente o que deve ser feito, como fazê-lo, 
quando, por quem e com que meios.  

Organização 

 

Especifica as interações entre os vários departamentos de forma a atingir os 
objetivos pré-delineados e define as atividades efetuadas por cada membro. 

Direção Orienta e dirige o comportamento dos membros de forma a alcançar  
as metas e os objetivos. Inclui assim, por exemplo, a liderança, a comunicação 
e a negociação. 

Controlo 
de gestão 

Avalia os resultados obtidos face aos objetivos previamente planeados, e,  
se necessário, utilizam as medidas corretivas para corrigir eventuais desvios. 

 
 

O processo de gestão é uma sequência destas quatro funções que são inter-
dependentes e influenciam-se mutuamente, representando assim um ciclo inin-
terrupto e em contínua adaptação à envolvente externa e ao meio ambiente 
interno da organização. 

A Figura 1.1 representa a interdependência das funções da gestão. 

 
 

Figura 1.1. Interdependência das funções da gestão 

 

Planear Organizar

Controlar Dirigir
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1.1.2. Níveis de gestão 

Os membros das organizações ocupam três níveis de gestão diferentes de 
acordo com as funções desempenhadas (Quadro 1.2). 

 
 

Quadro 1.2. Níveis de Gestão e respetivas funções 

 

Níveis de 
gestão 

Descrição 

Estratégico ou 
institucional 

É o nível hierárquico mais alto da organização envolvendo os gestores  
de topo, tal como os sócios, os membros do conselho de administração e a 
direção-geral. A este nível são definidos os objetivos globais da organização, 
os planos estratégicos, os recursos a utilizar, e efetua-se a ligação entre  
a organização e o meio envolvente de forma a cumprir a sua missão. 

Tático ou 
intermédio 

É o nível hierárquico que se situa entre os gestores de topo e os operacionais  
e é representado pelos coordenadores, membros executivos, diretores de 
divisão e diretores de departamento. Estes atuam como uma ponte entre os 
outros dois níveis de gestão e desenvolvem planos de ação que incluem os 
objetivos delineados pelos cargos executivos para os cargos operacionais.  
E assim, traduzem os objetivos genéricos e os planos desenvolvidos pelos 
gestores de topo, em objetivos e atividades específicas, que são as 
componentes táticas. 

Operacional É o nível hierárquico mais baixo da organização. Inclui os gestores de 1.ª linha, 
como os chefes de secção e de serviço que tomam as decisões rotineiras  
e executam tarefas operacionais de caráter imediato executando os planos 
definidos pelos níveis de gestão superiores. Nesse nível são colocadas em 
prática todas as estratégias desenvolvidas, desde o planeamento estratégico  
e objetivos globais no nível estratégico, passando pela formulação dos planos 
de ação no nível tático. 

 
 

1.1.3. Aptidões do gestor 

As aptidões do gestor são as competências, habilidades, capacidades, conhe-
cimentos dos gestores necessários para coordenarem os membros da orga-
nização de forma a alcançarem os objetivos. 

Algumas das aptidões mais relevantes dos gestores: 

 Aptidões em relações humanas remetem-se ao modo como as pessoas 
interagem entre si. São as capacidades do gestor de motivar os mem-
bros da equipa de forma a que o trabalho grupal atinja os objetivos pré- 
-delineados, o que requer facilidade de relacionamento grupal e inter-
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pessoal, capacidade de comunicar, trabalhar e estimular a participação 
das pessoas, de formar a coordenar equipas e recompensar os profis-
sionais. 

Exemplo: Liderança – um líder possui a aptidão de influenciar e moti-
var os seus seguidores a atingirem os objetivos organizacionais, tal como 
mediar e solucionar os conflitos grupais ou ser um bom comunicador 
de forma a transmitir as ideias aos outros de forma explicita e objetiva. 

 

 Aptidões técnicas referem-se às capacidades do gestor para usar conhe-
cimentos e técnicas especificas em funções exclusivas de determinada 
área que podem ser aprendidos através da formação e experiência pro-
fissional, e qualificam o profissional para uma função específica. 

Exemplos: Gestor financeiro – aptidão em trabalhar com orçamentos. 
Gestor de recursos humanos – aptidão em fazer entrevistas de seleção. 
Médico – aptidão em fazer cirurgias. 

 

 Aptidões concetuais são as capacidades do gestor de compreender a 
complexidade da organização como um todo, como as várias funções 
da organização se complementam entre elas e de que forma cada parte 
da organização interage com as outras partes. 

Exemplo: Aptidão do gestor de identificar oportunidades e ameaças no 
mercado ou analisar situações complexas de forma integrada. 

 
 

1.2. Evolução do pensamento em gestão 

Considerando a gestão como a atividade responsável pelo desenvolvi-
mento e coordenação de recursos diversos é possível dizer que ela surgiu há 
milhares de anos atrás, mas o seu estudo, como disciplina, data do início do 
século XX com a revolução industrial, sendo o marco decisivo para o apare-
cimento da profissionalização da gestão e dando lugar às sociedades organi-
zacionais dos nossos dias alterando o estilo de vida das mesmas. 

Em consequência desta alteração social, verificou-se um crescente inte-
resse pelo estudo das organizações e a eminente criação de teorias com o 
objetivo de melhor compreender e atuar sobre essa realidade, favorecendo a 
compreensão do seu impacto na sociedade e nas organizações. 

O desenvolvimento atual das teorias organizacionais remete-nos para um 
possível paradoxo, verificando-se a simultaneidade da competitividade do 
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avanço tecnológico imposto e o incremento das ideias que envolvem a moti-
vação, liderança e gestão da mudança. Esta suposta contradição deve-se ao 
facto de as primeiras teorias de gestão, no início do século XX, pretenderem 
que era possível analisar, prever e controlar as organizações. No entanto, 
presentemente reconhece-se que a inconstância e imprevisibilidade do meio 
interno e externo das organizações é demasiado complexa para facultar a 
concretização da gestão como ciência, com as caraterísticas de previsibili-
dade e controlo propostas pelas primeiras teorias. 

As teorias que foram surgindo podem ser divididas em várias abordagens 
e cada uma delas representa uma forma específica de encarar a função e as 
caraterísticas dos trabalhos de gestão. Estas não foram apenas válidas na 
época em que emergiram pois alguns aspetos de cada uma delas são presen-
temente ainda adequados e aplicados no meio organizacional. 

Com a ênfase nas tarefas surgiu a teoria da gestão científica de Taylor na 
altura em que as atividades eram executadas pelos operários nas fábricas. De 
seguida a ênfase na estrutura passou a ser uma preocupação emergindo as 
teorias clássicas da administração de Fayol e a da Burocracia de Weber. A 
preocupação com as relações humanas surgiu com a ênfase nas pessoas, atra-
vés da teoria de relações de Mayo e depois as teorias das decisões de Simon. 
Por fim, com a ênfase no ambiente surgiu a teoria dos sistemas de Katz e 
Kahn (Quadro 1.3). 

Assim, as diferentes teorias tiveram contributos distintos para a evolução 
da gestão e cada uma delas surgiu com o objetivo de apresentarem soluções 
para resolver problemas nas organizações em determinadas épocas. 

 
 

Quadro 1.3. Perspetivas das teorias organizacionais 

 

Abordagem 

 

Teoria 

Tarefas Gestão cientifica – Frederick Taylor 

Estrutura Clássica da administração – Henry Fayol 

Burocracia da administração – Max Weber 

Pessoas Relações humanas – Elton Mayo 

Decisões – Herbert Simon 

Ambiente Sistemas – Katz e Kahn 
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Este livro é um guia prático e acessível para quem deseja dar os pri-
meiros passos na gestão e compreender os conceitos fundamentais 
sobre o funcionamento das organizações.

Escrito numa linguagem simples e clara, dirige-se sobretudo a alu-
nos do ensino superior, mas será também útil para formadores, docen-
tes, profissionais em início de carreira e para todos aqueles que procu-
rem iniciar-se na área da gestão.

Todos os capítulos começam com a apresentação dos objetivos de 
estudo e terminam com questões para discussão, exercícios práticos e 
casos de estudo, tornando o processo de aprendizagem mais envol-
vente, dinâmico e aplicável.

Ao longo do livro, são abordados temas essenciais como:

• A gestão e a empresa;

• As principais funções do gestor: planeamento, organização, dire-
ção, liderança e controlo;

• O comportamento individual, de grupo e das equipas nas organi-
zações;

• A comunicação, a cultura organizacional e a gestão da mudança;

• A importância da inovação e do empreendedorismo no sucesso 
das organizações.

Com este livro, o leitor adquirirá a sua primeira caixa de ferramentas 
para começar a construir o seu futuro como gestor e a saber como 
ultrapassar os desafios com que se irá deparar.

Felipa Lopes dos Reis. Doutora em Gestão, professora associada na Universidade Lusófona 
– Centro Universitário Lisboa e investigadora no Intrepid Lab, CETRAD (Centre for Transdisci-
plinary Development Studies). Autora de vários livros nas áreas de gestão, capital humano e 
metodologia científica e de artigos em revistas científicas, nomeadamente, International 
Journal of Business Excellence, The International Journal of Human Resource Management
e International Journal of Business Innovation and Research.
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