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Quem Somos

A Domina Concursos, especialista no desenvolvimento e comercializacao de apostilas
digitais e impressas para Concurso Publicos, tem como foco tornar simples e eficaz a
forma de estudo. Com visao de futuro, agilidade e dinamismo em inovacoes, se
consolida com reconhecimento no segmento de desenvolvimento de materiais para
concursos publicos. E uma empresa comprometida com o bem-estar do cliente. Atua
com concursos publicos federais, estaduais € municipais. Em nossa trajetoria, ja
comercializamos milhares de apostilas, sendo digitais e impressas. E esse numero
continua aumentando.

MISSAO

Otimizar a forma de estudo, provendo apostilas de exceléncia, baseados nas
informacoes de editais dos concursos publicos, para incorporar as melhores praticas,
com solucdes inovadoras, flexiveis e de simples utilizacdao e entendimento.

VISAO

Ser uma empresa de Classe Nacional em Desenvolvimento de Apostilas para Concursos
PUblicos, com paixao e garra em tudo que fazemos.

VALORES

» Respeito ao talento humano

» Foco no cliente

» Integridade no relacionamento

» Equipe comprometida

» Evolucao tecnologica permanente
« Ambiente diferenciado

« Responsabilidade social

HABILITADA P/ IMPRESSAO

@DominaConcursos EDICAO 2024 @
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PROIBIDO COPIA

Nao é permitida a revenda, rateio, copia total ou parcial sem autorizacao da Domina
Concursos, seja ela copia virtual ou impressa. Independente de manter os créditos ou
nao, nao importando o meio pelo qual seja disponibilizado: link de download,
Correios, etc...

Caso houver descumprimento, o autor do fato podera ser indiciado conforme art. 184
do CP, serao buscadas as informacodes do responsavel em nosso banco de dados e
repassadas para as autoridades responsaveis.
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Conhecimentos especificos

“"Camuflar um erro seu é
anular a busca pelo
conhecimento. Aprenda
com eles e faca novamente
de forma correta.”

Nara Nubia Alencar
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Fundamentos de Administracao

Para fazer uma gestéo financeira de qualidade é preciso conhecer claramente conceitos administrati-
vos, seus fundamentos e principalmente caracteristicas de administrador.

A administracdo é uma area que engloba diversas teorias, conceitos, técnicas e ferramentas. Em ge-
ral, ela tem a finalidade essencial de fazer acontecer os desejos e objetivos das pessoas, solucio-
nando os problemas e atendendo suas necessidades.

Ha muito tempo as pessoas perceberam a necessidade de unido para o alcance do que desejam,
pois assim se torna mais facil fazer o que deve ser feito, bem como também torna possivel realizar
coisas que sozinhas ndo conseguiriam. Desses agrupamentos com objetivos comuns surgiram as or-
ganizacdes modernas, e é principalmente nas organizacdes que a administragdo é exercida auxili-
ando a gestéo financeira.

Uma organizag¢&@o € um organismo composto de grupos de pessoas que se constituem de forma orga-
nizada para alcancar objetivos comuns. Pode ser conceituada, também, como uma ou mais pessoas
trabalhando juntas e de modo estruturado para alcangar um objetivo especifico ou um conjunto de ob-
jetivos.

Toda organizacgéo funciona como um sistema, ou seja, necessita de entradas que serdo processadas
(trabalhadas) e iréo gerar produtos/servicos como saidas. Os fornecedores garantem as entradas, a
organizacéo, realizam o ciclo produtivo (transformacional) e os clientes séo beneficiados pelas sai-
das.

Toda organizacao é dividida em areas funcionais e séo estas areas que devem ser administradas.

As principais areas da administracéo nas organiza¢des sao: marketing, producéo/logistica, financeira
e recursos humanos. Neste curso trataremos da area financeira, visando um detalhamento maior so-
bre a gestédo financeira e como os fundamentos administrativos nos auxiliam; a area financeira sera
analisada sob o aspecto administrativo.

A érea financeira trata dos assuntos relacionados a administracdo das financas das organizacfes. As
financas correspondem ao conjunto de recursos disponiveis que serdo usados em transacées e ne-
gocios com transferéncia e circulacéo de dinheiro.

Ao analisar, veremos que as finangas fazem parte do cotidiano, no controle de recursos para compras
e contratagdes, tal como consta no gerenciamento da empresa e suas respectivas areas, seja o mar-
keting, producéo, recursos humanos. A necessidade de gerenciamento das finangcas ocorre em toda a
organizagdo seja no nivel operacional, gerencial e/ou estratégico, pois envolvem dados e informagfes
financeiras necessérias para a execug¢édo de atividades operacionais e tomadas de decisdo em todos
esses niveis.

A administracdo da area financeira é fundamental para controlar de forma mais eficaz, possivel a con-
cessao de crédito para clientes, o planejamento e anélise de investimentos, e a obtencao de recursos
para financiar opera¢des e atividades da empresa

O objetivo é o desenvolvimento continuo, evitando gastos desnecessarios e desperdicios, definindo
melhores estratégias para a conducéo financeira da empresa.

O bom gerenciamento dessa area possibilita 0 funcionamento correto e sinérgico das outras areas,
garantindo a realizacé@o das atividades necessérias para o controle eficaz da entrada e saida de re-
cursos financeiros, maximizacao dos investimentos e para a obtencéo do lucro.

A ideia central é a viabilidade dos negécios que proporcionem nao somente o crescimento, mas o de-
senvolvimento continuo. E justamente por falta de planejamento e controle financeiro que muitas em-
presas quebram nos primeiros anos de sua existéncia, apresentando insuficiéncia e inexisténcia de
suporte financeiro para sua organizacao.

A contabilidade possui um intimo relacionamento de interdependéncia com a gestéo financeira, mas é
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preciso esclarecer que a principal funcéo da contabilidade é desenvolver e prover dados para mensu-
rar a performance da empresa, avaliando sua posi¢ao financeira perante os impostos, contabilizando
todo seu patrimdnio, elaborando suas demonstracdes, descrevendo as receitas e 0s gastos.

A administragédo financeira enfatiza os fluxos de caixa, ou seja, a entrada e saida de dinheiro, que de-
monstrara realmente a situacéo e capacidade financeira para satisfazer suas obrigacdes e adquirir
novos ativos (bens ou direitos de curto ou longo prazo) a fim de atingir as metas da empresa.

Portanto, no que diz respeito a circulacédo de dados e informacdes necessarias para o exercicio das
atividades financeiras e contabeis, a gestéo financeira depende da contabilidade e vice-versa.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos diversos e, portanto, devem ser conduzidas
para a obtencao de lucro.

Organizagdes e Empresa

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organiza-
¢éo de forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizacéo, direcdo e con-
trole. Montana e Charnov em 2003 asseveraram que o ato de administrar é trabalhar com e por inter-
meédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizacdo bem como de seus membros.

A administragdo tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de atividades interligadas,
buscar de obtencéo de resultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponi-
veis, envolver atividades de planejamento, organizacéo, direcéo e controle.

O planejamento consiste em definir objetivos para tragar metas, assim identificando for¢as, fraquezas,
oportunidades e ameacas. Interpretam-se dados, analisam-se recursos. O planejamento ocorre com
base em muito estudo, muita pesquisa, antes da implantacdo de qualquer coisa, ele pode durar me-
ses ou até anos.

Organizar significa preparar processos a fim de obter os resultados planejados.

Direcdo - neste procedimento decisdes sdo necessérias, para que os objetivos relacionados no plane-
jamento continuem alinhados.

Controle - aqui é possivel vislumbrar todo o processo de planejar, organizar e direcionar. Liderar e
discernir se o resultado foi o almejado. Assim é possivel recomegar um novo ciclo com mais planeja-
mento e suas etapas subsequentes.

Para administrar nos mais variados niveis de organizacdo é necessario ter habilidades, estas séo di-
vididas em trés grupos: as Habilidades Técnicas sédo habilidades que necessitam de conhecimento
especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida através de instrucdo. As Habilidades
Humanas envolvem também aptidao, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreen-
séo para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais englobam um conhecimento geral das or-
ganizacdes, o gestor precisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a totalidade de um sistema e permite sua integridade,
assim sdo as organizacdes, diversos 6rgdos agrupados hierarquicamente, 0s sistemas de responsa-
bilidade, sistemas de autoridade e os sistemas de comunicacdes sdo componentes estruturais.

Existem varios modelos de organizacao: Organizacdo Empresarial, Organizacao Maquina, Organiza-
¢do Politica entre outras. As organizagfes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico é
representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos gerentes. Eles sdo importantes para
manter tudo sob controle. O gerente tem uma visao global, ele coordena, define, formula, estabelece
uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atri-
buices dos gerentes. Os gerentes sao responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde os cola-
boradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagéo.

As organizac@es formais possuem uma estrutura hierarquica com suas regras e seus padrées. Os or-
ganogramas com sua estrutura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agilizando o
processo de desenvolvimento de produtos e servicos. O mundo empresarial cada vez mais competi-
tivo e os clientes a cada dia mais exigentes levam as organiza¢fes a pensar na sua estrutura, para se
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adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgaos bem-dispostos nessa representacao grafica, fica
mais bem objetivada a hierarquia bem como o entrosamento entre 0s cargos.

As organizacdes fazem uso do organograma que melhor representa a realidade da empresa, vale
lembrar que o modelo piramidal ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem com ideias na tomada de deciséo.

Com vistas as diversidades de informacdes, é preciso estar atento para sua relevancia, nas organiza-
¢Oes as informacgdes sdo importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a quali-
dade da informacé&o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacao, ha que se definir qual informacao e como ela vai
ser mantida no sistema, deve haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais
0s dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa implantacdo. Cada empresa tem suas
caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informacéo se adéqua a organizagdo e aos seus
propdsitos.

Para as organizacfes as pessoas sdo as mais importantes, por isso tantos estudos a fim de sanar in-
terrogacdes a respeito da complexidade do ser humano. Maslow diz que em primeiro na base da pira-
mide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono, sexo, depois ele nomeia seguranc¢a
como o segundo item mais importante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois necessida-
des afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos, familia; necessidades de status e estima,
aqui podemos dar como exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por seu traba-
Iho por seu empenho, no topo Maslow colocou as necessidades de auto-realizacéo, em que o indivi-
duo procura tornar-se aquilo que ele pode ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl "vontade de sentido" também € coerente, ele nos atenta para o fato de
que nem sempre a piramide de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial, de
acordo com ele, o que nos move é aquilo que faz com que nossa vida tenha sentido, nossas necessi-
dades aparecem de forma aleat6ria, séo nossas motivacdes que nos levam a agir. Os colaboradores
sao estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais tempo nas atividades em que estédo
motivados. Sendo assim um funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir autore-
alizac@o sem necessariamente ter passado por todas as escalas da piramide. Mas o que € realizacado
para um, ndo é realizacdo para todas as pessoas. O ser humano € insaciavel, quando realiza algo
que desejou intensamente, logo cobicara outras coisas.

O comportamento das pessoas nas organizacfes afeta diretamente na imagem, no Sucesso ou insu-
cesso da mesma, o comportamento dos colaboradores refletem seu desempenho. Ha uma necessi-
dade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua, a motivacéo € intrinseca, mas os estimu-
los sdo imprescindiveis para que a motivacao pelo trabalho continue gerando resultados para a em-
presa.

Os lideres sé@o importantes no processo de sobrevivéncia no mercado, Lacombe descreveu que o li-
der tem condi¢&o de exercer, funcéo, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo grupo.
Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer as pessoas, ter habilida-
des e intercalar objetivos pessoais e organizacionais. O estilo do lider Democratico contribui na con-
ducao das organizacdes, ele delega néo so tarefas, mas poderes, isso € importante para estimular os
mais diversos profissionais dentro da organizacao.

No processo de centralizacdo a tomada de decisbes € unilateral, deixando os colaboradores trava-
dos, sem poder de opinido. J& no processo de descentralizagao existe maior estimulo por parte dos
funcionérios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios espontaneos. Um bom plano de beneficios mo-
tiva os colaboradores. O funcionario hoje com todo seu conhecimento adquirido na empresa tem sido
tratado como ativo ndo mais como recurso. Dar estimulos como os beneficios contribuem para a per-
manéncia do funcionéario na organizacdo. Sdo inUmeras vantagens tanto para o empregado quanto
para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e aumentando a producéo, gerando assim resultados
satisfatdrios.

Principios de Racionalizacao do Trabalho
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A administracéo cientifica € um modelo de administracao criado pelo americano Frederick Winslow
Taylor no fim do século XIX e inicio do século XX e que se baseia na aplicacdo do método cientifico
na administragdo com o intuito de garantir o melhor custo/beneficio aos sistemas produtivos. Assim,
em 1903, ele publica o livro “Administracdo de Oficinas” onde expde pela primeira vez suas teorias.

Taylor prop6e a racionalizacao do trabalho por meio do estudo dos tempos e movimentos. Os opera-
rios deveriam ser escolhidos com base em suas aptiddes para a realizacdo de determinadas tarefas
(diviséo do trabalho) e entéo treinados para que executem da melhor forma possivel em menos
tempo. Taylor, também, defende que a remuneracédo do trabalhador deveria ser feita com base na
producéo alcancada, pois desta forma, ele teria um incentivo para produzir mais.

Principios da Administracéo Cientifica

Em seu segundo livro “Principles of Scientific Management” (Principios de Administracdo Cientifica),
publicado em 1911, Taylor apresenta seus estudos, porém com maior énfase em sua filosofia, e intro-
duz os quatro principios fundamentais da administracéo cientifica:

Principio de planejamento: substituicdo de métodos empiricos por procedimentos cientificos — sai de
cena o improviso e o julgamento individual, o trabalho deve ser planejado e testado, seus movimentos
decompostos a fim de reduzir e racionalizar sua execucao.

Principio de preparo dos trabalhadores: selecionar os operarios de acordo com as suas aptidoes e
entdo prepara-los e treina-los para produzirem mais e melhor, de acordo com o método planejado
para que atinjam a meta estabelecida. Principio de controle — controlar o desenvolvimento do trabalho
para se certificar de que esta sendo realizado de acordo com a metodologia estabelecida e dentro da
meta.

Principio da execucéo: distribuir as atribui¢cdes e responsabilidades para que o trabalho seja 0 mais
disciplinado possivel. Objetivava a isengdo de movimentos indteis, para que o operario executasse de
forma mais simples e rapida a sua fungéo, estabelecendo um tempo médio, a fim de que as ativida-
des fossem feitas em um tempo menor e com qualidade, aumentando a produg&o de forma eficiente.
Estudo da fadiga humana: a fadiga predisp8e o trabalhador & diminuigdo da produtividade e perda de
qualidade, acidentes, doencgas e aumento da rotatividade de pessoal; Divisdo do trabalho e especiali-
zacao do operério; Analise do trabalho e estudo dos tempos e movimentos: cada um se especializaria
e desenvolveria as atividades em que mais tivessem aptiddes;

Desenho de cargos e tarefas: desenhar cargos é especificar o contetido de tarefas de uma funcéo,
como executar e as relacdes com 0s demais cargos existentes; Incentivos salariais e prémios por pro-
dutividade; Condi¢des de trabalho: o conforto do operéario e o ambiente fisico ganham valor, ndo por-
que as pessoas merecessem, mas porque sdo essenciais para o ganho de produtividade;

Padronizacéo: aplicacdo de métodos cientificos para obter a uniformidade e reduzir os custos; Super-
visdo funcional: os operarios sdo supervisionados por varios supervisores especializados, e ndo por
uma autoridade centralizada; Homem econdmico: 0 homem é motivavel por recompensas salariais,
econdmicas e materiais. A empresa era vista como um sistema fechado, isto €, os individuos nao re-
cebiam influéncias externas. O sistema fechado € mecanico, previsivel e deterministico. Porém, a em-
presa é um sistema que movimenta-se conforme as condi¢des internas e externas, portanto, um sis-
tema aberto e dialético.

Funcdes do Administrador

A administracdo pode ser definida como a tarefa que possibilita alcancgar os objetivos previamente de-
finidos, com menor dificuldade e maior rapidez, isto €, com maior eficiéncia. Quais sao as funcoes:

Planejar — O planejamento, caracteristica basica da empresa, € a fungdo administrativa permanente,
que inclui a definicdo de objetivos, diretrizes, planos, determinacao de métodos e processos de traba-
Iho, programacéo de tarefas, etc. Assim, planejar é determinar, antecipadamente, os resultados a se-
rem alcancados e 0s meios pelos quais a empresa podera alcanca-los.

Ha dois tipos de planos:

1 — Planos que mostram um resultado a alcancar: sdo os objetivos ou metas;
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2 — Planos que definem os meios para alcancar os resultados: sdo as politicas ou diretrizes e os pro-
cedimentos, rotina ou métodos.

Os objetivos sdo os valores a serem alcancados pela empresa como um todo, mas também em cada
uma de suas unidades. Expressam-se em termos gerais, como por exemplo: servir bem aos clientes;
expandir a empresa; diversificar as atividades; obter lucros, e assim por diante.

As metas representam os objetivos definidos com preciséo, que se relacionam as dimensdes de
tempo, espaco e quantidade. Ex: a empresa podera planejar a producao de 10.000 unidades de um
certo produto para o més seguinte; o departamento de vendas da empresa podera planejar a venda
dessas 10.000 unidades para o més subsequente, numa certa regido do territério nacional.

As politicas e diretrizes sao os planos que fornecem um sentido geral para a agao, ou a orientacdo
seguida por uma unidade de organizacao e pela propria empresa para alcancar os objetivos e metas.
Por exemplo: a venda das 10.000 unidades produzidas pode ser destinada a populacéo jovem do
pais, por um preco abaixo do preco da concorréncia e com grande propaganda.

Os procedimentos, rotinas ou métodos sao as formas de executar as diretrizes ou politicas. Por
exemplo: podem ser utilizados varios métodos para vender as 10.000 unidades produzidas a popula-
¢do jovem do pais: a venda direta, de porta em porta; a venda a outras empresas (varejistas, por
exemplo) que revendem o produto ao consumidor; a venda direta ou venda a outras empresas, refor-
¢cada por propaganda pela televiséo, e assim por diante.

Planejar ndo é prever o que vai acontecer, mas sim, antecipar dividas e probabilidades.

Organizar — Organizacao é a palavra usada geralmente em dois sentidos. Emprega-se organizacdo
no sentido de sistema, como sinénimo de unidade orgénica, quando se diz, por exemplo: “A organiza-
¢ao X é muito eficiente”. Organizagéo no sentido de fungédo administrativa pode ser definida como a
construcdo da estrutura — de recursos e de operagfes — da empresa.

Do ponto de vista de recursos, organizacéo € obtencao de recursos humanos e materiais, necessa-
rios a execucao dos planos previamente estabelecidos.

Os recursos humanos devem estar adaptados aos tipos de métodos e procedimentos previamente
definidos. Assim como ha diferentes rotinas a serem seguidas, hd também diferentes tipos de pes-
soas que estardo mais ou menos adaptadas a elas. O administrador deve, entdo, localizar e atrair
para a organizagdo pessoas que preencham os requisitos necessarios a execucao das atividades da
empresa. Chama-se a essa parte da construgdo da estrutura, recrutamento de pessoal. Apos o recru-
tamento, deve haver a selecéo, que é a escolha dos candidatos que apresentaram maior potencial
para desempenhar as atividades requeridas.

J& os recursos materiais estéo divididos em: recursos materiais ligados a producao industrial, entre os
quais temos: matérias primas que serdo transformadas pela empresa em produtos de consumo final;
suprimentos (materiais que contribuem indiretamente para a produ¢éo); maquinas, equipamentos e
materiais diversos; edificios e instalagdes e recursos financeiros ou monetérios, utilizados para man-
ter a empresa em funcionamento, do ponto de vista de liquidez e solvéncia.

Do ponto de vista de operacdes, organizacao significa agrupamento de atividades necessarias para a
execucao dos planos em unidades. Significa também a definicdo de autoridade e responsabilidade de
cada um dentro das unidades. O agrupamento de atividades se realiza mediante a divisao e distribui-
¢éo do trabalho a ser realizado em tarefas, segundo certos critérios, de cuja aplicacéo resulta a defini-
¢éo de unidade na organizacéo.

A definicdo de autoridade e responsabilidade significa estabelecimento de hierarquia de posi¢cdes e
de compromisso de respeito a essa hierarquia.

Com organizacéo, trabalho, criatividade e um bom produto ou servi¢o, sejam negdcios grandes ou
pequenos, todos terdo lugar e a sua fatia de mercado.

Dirigir — Depois do planejamento e da organizacao, a etapa seguinte é a dire¢ao, funcao mediante a
gual o administrador fard com que seus subordinados executem o que foi planejado. O administrador
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deverd, entdo, transmitir os planos aos subordinados e estimula-los de maneira a despertar-lhes a
motivacdo para que atinjam os objetivos e metas predeterminadas.

A transmissao dos planos é feita, na maior parte das vezes, através de instrugdes ou ordens. Uma
ordem ou instrucdo pode ser definida como um mandado, por parte do superior, exigindo do subordi-
nado que ele aja ou deixe de agir, em determinadas circunstancias. As ordens podem ser orais ou es-
critas. Quanto mais complexa a ordem e maior a precisdo que se desejar para 0 seu cumprimento,
maior sera a necessidade de coloca-la por escrito.

Dirigir bem um negécio é administrar o seu futuro; e dirigir o futuro é administrar a informacao.

Controlar — Controle significa verificacdo da execucao. Significa também a avaliagdo dos resultados,
comparando-os com o0s padrfes estabelecidos e corrigindo as discrepancias que tenham surgido.

O controle adota como medida-padrao o préprio plano e verifica até que ponto foi observado.
O controle aponta as falhas verificadas e as correcfes que devem ser feitas.

O controle avalia o desempenho em relacdo aos padrdes, comparando resultados com previsoes. As-
sim, temos, por exemplo, o controle de qualidade do produto, dos servi¢os, onde se verifica se a qua-
lidade desejada foi alcancada.

O controle, por outro lado, corrige os desvios dos padrdes, propondo uma acéo especifica para isso.
Veja o0 exemplo do controle de qualidade de um produto: se um artigo ndo atinge o padrao de quali-
dade desejado, o controle pode recomendar que seja inutilizado o artigo ou que ele seja vendido a
preco mais baixo.

Para se chegar, onde quer que seja, hdo € preciso dominar a for¢a; basta controlar a razao.

Concluséo:
Planejamento, organizacéo, direcdo e controle sdo fungbes que podem ocorrer separadamente, mas
que, quase sempre, estdo interligados na préatica administrativa.

Dessa forma, € comum assistirmos ao desenvolvimento de planos diversos, desencadeados em dife-
rentes momentos. Esses planos séo seguidos ou entremeados de providéncias para a organizacao
dos recursos, de ordens e instru¢cdes aos subordinados e de verificacdo de resultados de atividades.
Agora que vocé ja tomou conhecimento das principais fun¢des do administrador, veja como fica mais
facil o entendimento da seguinte historinha.

Suponha que vocé esta com a idéia de montar o seu préprio negécio. Uma fabrica de chocolates.
Vocé imagina maquinas trabalhando, pessoas operando essas maquinas e vocé em um escritério ve-
rificando relatérios de compra de matéria prima e vendas de sua producao de chocolates.

Nesta imaginag&o, vocé esté visualizando um estado futuro, uma série de acontecimentos que nédo
séo realidade, mas vocé quer atingir. Vocé tem bons conhecimentos sobre producéo de chocolates
em geral, sabe a receita de 6timos quitutes e dispde um certo capital.

Praticamente vocé tem o bésico para dar inicio a fabricagcdo de chocolates. Vocé percebe que é ne-
cessario adquirir uma série de coisas para montar sua fabrica. E preciso um espaco fisico, s&o neces-
sérias algumas méaquinas, contato com fornecedores de matéria-prima, pessoas que vao trabalhar.
Vocé toma uma caneta e papel é faz uma lista de tudo o que é preciso e a forma de adquirir cada ele-
mento. Neste momento vocé esta realizando uma fungéo administrativa chamada Planejamento.
Como a definicdo acima expds, vocé visualizou um estado futuro (sua fabrica de chocolates) e escre-
veu tudo o que é necessario para monta-la e a forma de adquirir cada elemento que € preciso.

Departamentalizacdo

Departamentalizacdo € um dos conceitos basicos de organizagédo. Consiste no agrupamento de ativi-
dades diferentes em unidades especializadas dentro de uma organizacao. Este agrupamento tem o
objetivo de organizar, facilitar a superviséo e a coordenacao, e otimizar a busca por resultados. Se-
gundo Reboucgas (2009), Departamentalizacdo pode ser definida como agrupamentos em unidades
organizacionais realizados conforme critérios especificos de atividades e recursos, tais como huma-
nos, financeiros, tecnolégicos, materiais, etc.
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Para se realizar a Departamentalizacéo, é preciso fazer uma andlise cuidadosa das tarefas. Rebou-
¢as recomenda a utilizacéo dos principios de diferenciagao e de integracdo das tarefas. Tarefas dife-
rentes devem ser realizadas por departamentos diferentes, ao passo que tarefas semelhantes devem
ser agrupadas em um mesmo departamento. Além desses, existem quatro outros principios que po-
dem vir a calhar no processo de criacdo ou fuséo de departamentos.

Principio do maior uso: o departamento que mais realiza uma determinada tarefa deve ser responsa-
vel por ela;

Principio de maior interesse: a supervisao de uma tarefa deve ficar a cargo do departamento e do ge-
rente que tem mais interesse em ter essa tarefa realizada com sucesso;

Principio de separacéo do controle: tarefas de supervisdo devem ser separadas das tarefas de exe-
Cucgao;

Principio da supressao da concorréncia: as atividades de um departamento ndo podem ser realizadas
também por outro. Caso essa repeticdo seja detectada, € preciso que a funcéo seja restringida a ape-
nas um departamento para se evitar o desperdicio de recursos e tempo.

Existem vérias formas de se departamentalizar uma organizacéo: por funcéo, por localizagao, por
produto ou servico, por clientes, por processos, por projetos, etc. Cada uma delas segue critérios dife-
rentes. A seguir vamos comentar sobre cada uma delas:

Departamentalizag&o por fungéo ou funcional: € uma das mais comuns. Nela, os funcionarios séo
agrupados conforme a funcao que exercem na empresa. Sua vantagem é tirar o maior proveito das
especialidades. A desvantagem € inibir uma visao holistica dos processos de produtos finais.

Departamentalizag&o por quantidade: baseia-se em critérios numéricos. Um responsavel fica a cargo
de um numero determinado de funcionérios. Esse tipo de departamentalizagéo € usado, as vezes,
quando h& uma divisdo de turnos de trabalho na empresa. Ela s6 é bem-sucedida quando as tarefas
exercidas pelos funcionéarios sédo semelhantes e repetidas.

Departamentalizag&o por local ou locacional, territorial ou por fungédo geogréafica: muito comum nas
multinacionais, consiste na distribuicao de departamentos conforme sua localizagéo geografica. Esse
tipo de departamentalizacdo apresenta vantagens estratégicas, ja que permite a instalacéo de unida-
des mais perto de seus clientes, matéria prima, canais de escoamento, etc. Porém, tem como des-
vantagem a despesa de manter varias instalacdes e salarios.

Departamentalizacdo por produto ou servico: € aquela utilizada quando a organizacdo quer ou neces-
sita focar mais nos produtos que em suas fungdes internas. A vantagem sao funcionarios com habili-
dades especificas sdo concentrados em apenas um foco de atividade. Além disso, fica mais facil ava-
liar os resultados de cada departamento. Por outro lado, os custos administrativos sdo mais altos,
uma vez que cada unidade tem sua equipe de marketing, de analise financeira, etc.

Departamentalizag&o por cliente: também é orientada pelo mercado. Cada departamento é direcio-
nado a um publico-alvo do produto. O ponto forte dessa divisdo é facilitar o atendimento das necessi-
dades do consumidor.

Departamentalizacdo por processo: ocorre quando as tarefas passam de um departamento para o ou-
tro, seguindo uma sequéncia légica.

Departamentalizacdo por projetos: empresas que lidam com projetos temporarios, como agéncias de
consultoria, dividem seus recursos humanos, financeiros e materiais de acordo com projetos com pra-
zos limitados. Essa departamentalizacdo tende a ser temporaria.

Departamentalizagdo matricial: ocorre quando ha mais de um tipo de distribuicdo de tarefa ocorrendo
ao mesmo tempo. Por exemplo, a sobreposicio da departamentalizagédo funcional com a de produtos.

Departamentalizacdo mista: se da pela combinacao de tipos diferentes de departamentalizacfes. Séo
varias as possibilidades de combinacdes.

Estruturas Organizacionais
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A Estrutura organizacional é o elemento fundamental para que uma empresa mantenha o foco nos
seus objetivos, depois de definidos a misséo, a visdo, os valores que servem de bases para definicdo
de como a empresa vai dirigir suas atividades no mercado, isto é quais sao as suas estratégias de
mercado. Estas servirdo de base para a formulacdo da sua estrutura.

Obijetivos
Obijetivos Gerais

O objetivo deste trabalho é proporcionar a visualizagdo da importancia de se alinhar a estrutura da
empresa aos seus objetivos e estratégias através da apresentagéo dos diversos tipos de estruturas.

Obijetivos Especificos
Definir estrutura organizacional e citar os seus principais componentes;
Definir as caracteristicas da organizacao orientada ao cliente;

Apresentar os principais tipos de estruturas suas vantagens e desvantagens para o alcance os objeti-
vos da organizacao;

A relacdo entre as caracteristicas do ambiente, estratégia e a estrutura.
Definicdo de Organizacao

"Organizacgdo da empresa é a ordenacao e o agrupamento de atividades e recursos, visando ao al-
cance de objetivos e resultados estabelecidos"”.
Djalma, 2002, p. 84.

Beneficios de uma estrutura adequada:

* Identificagdo das tarefas necessarias;

» Organizagao das fungdes e responsabilidades;

* Informacgdes, recursos, e feedback aos empregados;

* Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
» Condigdes motivadoras.

Conceito De Estrutura Organizacional

" é o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridade, comunicacgfes e decisdes das unidades
organizacionais de uma empresa." OLIVEIRA, Djalma. OSM.

A estrutura organizacional dentro de um contexto geral, se subdivide em duas: Estrutura Informal e
Formal.

ESTRUTURA FORMAL: Deliberadamente planejada e formalmente representada, em alguns aspec-
tos pelo seu organograma.

« Enfase a posicdes em termos de autoridades e responsabilidades.
« E estavel.

« Esta sujeita a controle.

* Esta na estrutura.

* Lider formal.

ESTRUTURA INFORMAL: Surge da interacdo social das pessoas, o0 que significa que se desenvol-
vem espontaneamente quando as pessoas se reinem. Representa relagdes que usualmente ndo
aparecem no organograma.

Séo relacionamentos ndo-documentados e ndo-reconhecidos oficialmente entre os membros de uma
organizacdo que surgem inevitavelmente em decorréncia das necessidades pessoais e grupais dos
empregados.
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* Esta nas pessoas.

* Sempre existirao.

* A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.
« E instavel.

* N&o esta sujeita a controle.

« Esta sujeita aos sentimentos.

* Lider informal.

* Desenvolve sistemas e canais de comunicagao.

Componentes Da Estrutura Organizacional

« Sistema de Responsabidade;
+ Sistema de Autoridade;
+ Sistema de Comunicacgoes.

Sistema de Responsabilidade, Constituido por:

- Departamentalizagéo;
- Linha e assessoria; e
- Especializagéo do trabalho.

- Departamentalizacdo € o agrupamento, de acordo com um critério especifico de homogeneidade,
das atividades e correspondente recursos (humanos, financeiros, materiais e equipamentos) em uni-
dades organizacionais. O processo organizacional de determinar como as atividades devem ser agru-
padas chama-se departamentalizagéo.

- Linha e assessoria: As unidades organizacionais de Linha tém acéo de comando e é ligada as ativi-
dades fins da empresa. Ja as de Acessoria ndo tém acdo de comando, pois s6 aconselham as unida-
des de linha no desempenho de suas atividades e € ligadas as atividades meio da empresa.

- Especializac¢éo do Trabalho: o grau em que as func¢des na organizacao sao subdivididas em tarefas
separadas.

Sistemas de Autoridade, constituido por:

- amplitude admistrativa ou de controle;
- niveis hierarquicos;

- delegacéao; e

- centralizag&o ou descentralizacao.

Ao descer do nivel Hierarquico mais alto para o nivel hierarquico mais baixo, a amplitude de autori-
dade vai diminuindo até chegar no limite minimo.

- Amplitude de controle: Niumero de subordinados que um chefe pode supervisionar pessoalmente, de
maneira efetiva e adequada.

- Niveis Hierarquicos: Representam um conjunto de cargos na empresa com um mesmo nivel de au-
toridade.

- Delegacéo: Transferéncia de determinado nivel de autoridade de um chefe para seu subordinado,
fazendo com que ele esteja comprometido com a execucédo da tarefa delegada.

- Centralizag&o ou descentralizacdo: E a maior concentracio do poder decisorio na alta administragéo
de uma empresa. Ja a descentralizagdo é a menor concentragdo do poder decisorio na alta adminis-
tracdo da empresa, sendo, portanto, mais distribuido por seus diversos niveis hierarquicos.

Sistema de comunicacao, (resultado da interagdo das unidades organizacionais) constituido por:

- 0 que, como, quando, de quem e para quem comunicar.

Para uma organizacao ser orientada para o cliente é necessario que haja um 6timo fluxo de comuni-
cacao, ou seja, de baixo para cima; de cima para baixo e lateral. Criando-se uma estrutura mais apro-
priada, com uma equipe multidisciplinar em que todos se interajam, é possivel alcancar todos os obje-
tivos estabelecidos.

Tipos De Estrutura
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Estrutura Funcional

Séo agrupadas de acordo com as fun¢des da empresa.

Vantagens:

Economias de escala

Boa coordenacéo intradepartamental

Desenvolvimento de habilidades funcionais

Desvantagens:

Resposta lenta as mudancas, baixa flexibilidade

Baixa cooperacao interdepartamental

Visao restrita da organizacéo.

A especializagdo do trabalho na Estrutura Funcional faz com a organizag&o seja mais formalizada,
ndo permite visdo ampla entre o conjunto, é mais centralizada e ainda a especializacdo gera conflitos
entre as unidades. Para que ela seja mais orientada ao cliente, € melhor a estrutura organica, onde o
ambiente é flexivel permitindo mudancas, aceitando novas idéias, podendo ser mais criativo e ino-
vando para obter uma estrutura que melhor satisfaga aos clientes. Outro aspecto € o departamento
de Marketing que é o que foca no cliente, pois € o marketing quem busca o cliente, é ele quem faz
pesquisa de mercado, busca todas as informacdes a respeito do cliente, entdo se faz necessario que

este departamento tivesse um certo grau de autoridade sobre os demais departamentos, afim de criar
interacao e através disso, que a organizagdo realize os seus objetivos e metas.

Estrutura Territorial (Ou Localizagdo Geogréfica)
Este tipo é usado por empresas territorialmente espalhadas.
Vantagens:

Responsabilidade sobre produtos/regides é clara
Permite adaptacéo a diferencas, considerando
produto/regido/cliente

Desvantagens:

Duplicacéo de recursos entre as divisdes
Identificagc&o regional, mas néo global

Exige alto grau de coordenacéao.

Estrutura Por Produtos

Neste tipo, as atividades sé@o agrupadas feitas de acordo com as atividades essenciais a cada um dos
produtos ou servi¢cos da empresa.

Vantagens:

Descentralizada

Responsabilidade sobre produtos e contatos € clara
Permite adaptacéo a diferencas de produto/cliente

Desvantagens:
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Duplicacao de recursos entre as divisdes
Dificulta a padronizagdo entre linhas de produtos
Exige alto grau de coordenacéo.

Estrutura Por Clientes

Neste tipo as atividades sdo agrupadas com base as necessidades diversas e exclusivas dos clientes
da empresa.

Vantagens:

condi¢cdes para conhecer e dar melhor tratamento ao cliente.

atendimento continuo e rapido aos diferentes tipos de clientes.

Desvantagens:

Troca de recursos, pois varias vezes o atendimento ao cliente é sazonal, ou seja periodico

Dificuldade de coordenacéo devido ao tratamento especial exigido pelos gerentes de cada departa-
mento de cliente.

Estrutura Por Processos

Neste sdo agrupadas conforme as etapas de um processo.

Vantagens:

Niveis hierarquicos reduzidos

Controle de processos, ndo de pessoas (capacitacdo permanente)
Aumento da comunicacao externa e interna.

Desvantagens:

Baixa coordenacao interdepartamental/ baixa flexibilidade para ajustes
Fragmentacéo/ especializacdo: cada departamento tem somente parte do processo.
Estrutura Por Projetos

As atividades e as pessoas recebem atribuicbes temporarias.

Estrutura Matricial

Caracterizada por dupla linha de autoridade; combina a departamentalizacé@o funcional com a depar-
tamentalizacdo de produto.

Estrutura Virtual

Organizacdo pequena, concentrada em sua esséncia e com a maior parte de suas fungdes terceiriza-
das.

Estrutura Por Equipe
Organizada a partir de equipes multifuncionais.
Estrutura Sem Fronteiras

Busca eliminar a cadeia de comando, ter amplitude ilimitada de controle e substituir os departamentos
por equipes autbnomas.
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Orientacdo Da Empresas Modernas

A empresa orientada para o cliente é aquela que busca conhecer o seu publico alvo a fundo, trazendo
informacdes sobre seus desejos e necessidades; é aquela que busca compreender seu cliente e
comparar o que ela oferece com os produtos e servicos do concorrente. E entdo procura criar maior
valor, obtendo vantagem competitiva. Seu principal objetivo é surprender o cliente, e lucrar ao satis-
fazé-lo. Segundo Drucker (1995), hoje em dia, toda a empresa deve orientar suas acdes de acordo
com o cliente, mas também de acordo com o mercado.

O Papel Da Estrutura Organizacional Na Empresa Orientada Para O Cliente.

Pode-se dizer que a estrutura da organizacdo com este enfoque serve como elemento facilitador, a
estrutura funcional por exemplo, garante maior especializacédo nos departamentos especificos, tudo
depende de quais as prioridades e estratégias da empresa. Se ela foca suas acdes no cliente, esta
estrutura deve dar mais énfase nas caracteristicas deste, e no mercado onde atua.

Cada estrutura enfatiza a uma area da empresa ou a um objetivo especifico, isso significa que nem
sempre o cliente esta em primeiro lugar, no entanto € possivel independente da estrutura a empresa
ter metas apoiadas por informacdes do mercado e dos clientes. Mas isso néo é corriqueiro, ha maio-
ria dos casos ocorre o contrario muitas empresas se dizem focada no cliente mais ndo conseguem
traduzir as informacdes coletadas em agfes e metas executaveis.

Partimos do principio de que existem muitos fatores que moldam uma "empresa cliente" mas, o princi-
pal deles séo as pessoas, a cultura, a missdo e os objetivos da empresa.

Organograma Orientado Para O Cliente

O departamento de marketing tem maior autoridade para traduzir as informacées do mercado e dos
clientes em aces préticas; Possui uma equipe multidisciplinar para geracdo de idéias ao mesmo
tempo que alinha as atividades da organizacéo; Seu departamento de vendas é dividido por regides e
por clientes possibilitando a coleta de informagfes, a adaptacao as caracteristicas de cada tipo de cli-
ente.

N&o existe um modelo de estrutura organizacional que todas as empresas possam seguir, nao existe
uma estrutura perfeita, existe aquela mais adequada as atividades e estratégias da organizagéo. E a
estrutura depende inteiramente da definicdo dos objetivos, se ela volta-se para o mercado como a ori-
entacdo ao cliente sua estrutura deve facilitar:

v O fluxo de informacao — para cima, para baixo e lateral;

v Favorecer a geracao de idéias, inovar — equipes multidisciplinares

v Proporcionar maior grau de autoridade ao departamento de marketing

v Ser flexivel — maior grau de descentralizacdo

v Possibilitar uma visédo ampla da organizacdo

A empresa deve:

v Adotar critérios de medidas de desempenho baseadas em resultados, das informacdes obtidas no
mercado e dos clientes.

v Valorizar e incentivar mudancas — ser flexivel

v Valorizar as informacdes obtidas pelos vendedores ou outros departamentos mais préximos do cli-
ente.

Gestdo de Processos

Administrar uma organizacgdo é sem davida, uma das atividades mais complexas da atualidade. Por
constituirem uma das mais complexas invengdes do homem, sua complexidade surge na medida em
que sao vistas de maneira global e abrangente. Evidentemente podemos concluir que, se trata de
uma tarefa bastante crucial e que implica no desenvolvimento de habilidades e competéncias gerais e
especificas.

Talvez uma das maneiras mais praticas de se interpretar o que significa administrar uma empresa,
seja através das atividades do processo administrativo. Obviamente, temos no processo administra-
tivo, quatro fases bem distintas entre si. A primeira delas, o planejamento é na verdade, o alicerce do
processo administrativo. E ele que determina a existéncia das demais atividades do negdcio.
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Planejamento

O planejamento nada mais €, do que unir um conjunto de decisGes que o administrador toma para re-
alizar o futuro de seu empreendimento. E uma atividade que envolve a identificacdo das oportunida-
des, ameacas, forgas e fraquezas que afetam o negdcio.

Planejar é pensar antes, qual o melhor caminho para se chegar aos resultados desejados. O planeja-
mento deve ser flexivel, afim de superar os problemas que eventualmente surjam no caminho.

Vamos entender melhor essas expressoes:

 Oportunidades — séo situacdes externas, atuais ou futuras que, se adequadamente aproveitadas
pelo administrador, podem influencia-lo positivamente.

Por exemplo: novas politicas de governo, novos fornecedores, etc.

* Ameacas — séo situagles externas, atuais ou futuras que, se ndo evitadas ou eliminadas, podem
afetar o negdcio.
Por exemplo: concorréncia forte, roubos, incéndios, etc.

* Forgas — sdo caracteristicas do administrador que podem fortalecer e aperfeicoar o seu negécio,
dando-lhe destaque frente aos concorrentes.

Tais como: habilidades de lideranca motivacional, reconhecimento, etc. Ou tecnicamente, pode-se
considerar: a eficiéncia dos colaboradores, a credibilidade dos fornecedores e a qualidade dos produ-
tos.

* Fraquezas — sao caracteristicas do administrador que devem ser minimizadas, a fim de evitar in-
fluéncias negativas sobre o desempenho da organizacao.

Por exemplo: autoritarismo, individualismo, pouca ou nenhuma comunicagdo com os colaboradores.

Tecnicamente podemos sugerir, a pressdo dos fornecedores, colaboradores sem compromisso com o
negécio.

Elementos de um bom planejamento:

Diagnéstico — é o conhecimento exato da realidade presente. Ou seja, o administrador deve analisar
a fundo a situacdo da empresa, para identificar seus problemas, desenvolver estratégias e estabele-
cer as prioridades.

Para maior precisao, o diagnéstico deve ser sempre:
* Realista (ver as coisas como elas séo, sem falsas ilusées);
» Completo (considerando a realidade do negécio e do mercado no qual atua).

Objetivos definidos - sdo os resultados que o administrador se propde a alcangar, num determinado
periodo.

Tais objetivos podem ser:

* De curto prazo (os que devem ser realizados nos proximos seis meses);
» De médio prazo (os que devem ser realizados nos proximos cinco amos);
* De longo prazo (aqueles que devem ser realizados além dos préximos cinco anos).

Tais objetivos devem ser:

« Concretos (especificados de maneira precisa);

* Claros (definir como podem ser realizados);

* Factiveis (possiveis de ser realizados);

* Associados ao tempo (quando e em quanto tempo?);

» Mensuraveis (que se pode medir até o ponto em que foi realizado).
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Estratégias — sao as acdes que o administrador se propde a realizar para atingir seus objetivos. As
estratégias sdo caminhos que o administrador deve seguir em direcao aos seus objetivos.

Existem muitos caminhos que levam a uma mesma meta. Escolher uma estratégia envolve entre ou-
tras coisas, 0s aspectos relacionados com:

* Prazos previstos;

* Recursos disponiveis;

* Locais determinados;

* Indicacédo de tarefas;

+ Contratacéo de pessoal, etc.

Critérios de avaliagdo — sao critérios que medem se cada um dos planos foi realizado e se os resulta-
dos foram realmente atingidos.

O administrador deve determinar com precisdo, 0 que espera obter em cada passo do que foi plane-
jado. O planejamento envolve todas as atividades do negdcio, por isso quando o gestor formular o
seu projeto, ele precisa definir também as estratégias para atuar em todas as atividades da empresa.

Organizacéo

Organizagdo no negdcio, significa o ordenamento dos recursos e das fun¢des a fim de facilitar o tra-
balho e criar uma nova visdo da empresa.

Organizar o negdcio é ordenar:

1. O espaco:

Um lugar para cada coisa e cada coisa em seu devido lugar.

2. O tempo:

Um tempo para cada tarefa e cada tarefa em seu devido tempo.
A organizac¢do do tempo requer:

* Uma agenda para controlar os compromissos;

» Ter em mente as prioridades;

+ Pontualidade para executar tudo o que foi programado.

3. O trabalho:

A organizacgéo do trabalho, pode ser bem mais simples do que imaginamos. Uma boa idéia seria, fa-
zer uma lista de todas as tarefas que se realizam na empresa, agrupando-as da maneira mais légica.

A sequéncia mais adequada é aquela que permite realizar as tarefas de forma eficiente e no menor
tempo possivel.
Ou seja:

* Listar as tarefas que se realizam na empresa e, agrupa-las por atividade;
* Determinar quem sao os responsaveis por cada tarefa.
4. As pessoas:

Para que haja uma boa organizacdo no negdcio, este deve possuir unidade de comando e unidade
de direcdo. De modo que, na unidade de comando cada pessoa recebe atribuicdes e é orientada para
ao fim de suas atividades, prestarem contas com seu supervisor. Na unidade de direcdo, todas as ta-
refas sdo designadas a um responsavel permanente.

5. Os recursos financeiros:
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Implica na distribuicao correta dos recursos financeiros da empresa para obter a partir dos mesmos, 0
maior rendimento possivel.

Direcéo

O administrador atua como um gestor de pessoas. Nota-se que, ele desempenha bem o seu papel
quando assume a responsabilidade de orientar os seus colaboradores na realizacdo de suas ativida-
des, na solugdo de conflitos interpessoais e inter-setoriais. Ou seja, quando promove o envolvimento
participativo de todos, seja estabelecendo objetivos e metas ou conduzindo processos.

O profissional da area de gestao, deve possuir uma visao integro-renovadora, que ativa a percepcao
e o entendimento de que € através de um perfeito equilibrio entre os lideres e as equipes integradas
(gestéo participativa), na valorizacdo dos colaboradores (politicas de recursos humanos) e numa boa
lideranca (os colaboradores reconhecem que ele esta preparado e transmite confianca e seguranca)
gue ele serd bem sucedido e a organiza¢éo s0 tera a ganhar.

Para o administrador exercer uma boa lideranca, ele precisa desenvolver as seguintes habilidades:

1. Habilidades de comunicagé&o - para atingir seus objetivos sua comunicacdo precisa ser clara e pre-
cisa (para que ndo haja distor¢des), respeitosa e sincera (para fortalecer a integracdo das equipes no
ambiente de trabalho);

2. Habilidades para motivar os colaboradores - deve preocupar-se com alguns fatores importantes
(como a necessidade que os colaboradores tém de reconhecimento, ser justo na solu¢éo e no geren-
ciamento de conflitos, permitir que todos tomem parte nas decisées e contribuam com idéias inovado-
ras);

3. Habilidades para exercer autoridade - é interessante que seus colaboradores encontrem nele, qua-
lidades dignas de admiragéo e de respeito (os colaboradores o vejam como um exemplo a ser se-
guido);

4. Habilidades para avaliar desempenhos - capacidade de identificar, desenvolver e reter novos talen-
tos (através de avaliacdo psicolégica, treinamento com énfase no resultado).

5. Habilidades para tomar decisdes — tomar uma decisao significa, entre outras palavras, escolher
uma entre varias alternativas (obviamente, aquela que ofereca maiores beneficios e com menos ris-
Cos).

Competéncia — nada mais &, do que o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que,

quando integrados e utilizados estrategicamente pelo individuo, permite-lhe atingir com éxito os resul-
tados que dela séo esperados pela alta-administracao.

Dentre as principais competéncias desenvolvidas pelo gestor de pessoas podemos citar:

1. Administracdo de mudancgas (desenho de cargos, avaliagdo de desempenho, desenvolvimento de
talentos, etc);

2. Credibilidade pessoal (relacées humanas, motivagéo, lideranca, etc);

3. Dominio do negdcio (conhecimento especifico de gestéo, dos processos, desenvolvimento de es-
tratégias, etc).

As competéncias dependem de trés fatores externos fundamentais:

1. A tarefa - desenhar e redesenhar, permanentemente postos de trabalho e fun¢des, avaliando a ca-
pacidade das pessoas, sua inteligéncia, sua autonomia e seu sentido de responsabilidade;

2. O contexto da funcéo - desenvolver formas de organizagao inovadoras, leves, flexiveis e interde-
pendentes. Com chefias bem preparadas que utilizam o dialogo, a participacéo e a cooperagdo, como
auténticas ferramentas de trabalho;
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3. O contexto da organizacao - definir miss@es e objetivos de forma clara, praticar uma lideranca efe-
tiva e criar politicas de recursos humanos geradoras de motivacédo para as pessoas.

Controle

O controle é a comparacédo dos planos com os resultados, para se verificar se foram cumpridos e
para corrigir eventuais falhas na realizacéo dos projetos.

Consiste em realizar as seguintes atividades:

» Retomar as metas que foram estabelecidas;

» Recolher informacdes sobre os resultados;

» Comparar as metas com os resultados obtidos;
« Corrigir as distor¢des ou possiveis falhas.

Portanto, podemos afirmar que a funcdo de controle tem o0s seguintes aspectos:
1. Controle > Medir O Desempenho > Comparar Com O Planejado
2. Controle > Corrigir O Desempenho > Identificar As Falhas

A partir do que foi exposto, chegamos a conclusdo de que “ O melhor controle é aquele que se aplica
desde o inicio do processo.”

Ironicamente diante dessa nova realidade econémica, podemos constatar que as empresas brasilei-
ras, a exemplo das multinacionais americanas e européias estdo buscando estratégias e adotando
meétodos para se reinventar. Através da reengenharia, redesenharam e automatizaram seus proces-
sos. Langaram mao do downsizing e enxugaram as suas estruturas, fechando fébricas, eliminaram
operacdes deficitéarias, reduzindo cargos e salérios, cortando empregos. Além de investirem continua-
mente em magquinas modernas e no uso de novas tecnologias e de novos produtos, numa velocidade
impressionante.

Temos o caso da Bosch, que anunciou recentemente a demissdo em massa de cerca de 900 colabo-
radores em sua unidade de Curitiba (PR). A empresa informou que a decisao foi necesséria porque
precisava adaptar-se “a nova realidade de mercado.”

Tudo isso surge como consequéncia de uma concorréncia predatoria entre os mercados e cuja ten-
déncia é de tornar-se cada vez mais acirrada. N&o obstante, tendo como pano de fundo a globaliza-
¢do da economia. O que se pode afirmar com toda a certeza € que, numa economia aberta e sem
fronteiras, ndo existem mercados seguros, consumidores fiéis ou garantia de estabilidade no em-
prego. Neste caso, podemos estar certos de que a atividade de gestdo é extremamente importante
para o sucesso das organizacgdes. Pois ela agrega trés fatores decisivos: eficacia, eficiéncia e efetivi-
dade. S&o trés palavrinhas que se aplicadas em todo o seu contexto, fazem toda a diferenca nos dias
atuais.

Ferramentas de Gestao

As pequenas empresas e as que estdo iniciando no mercado, geralmente, adotam uma abordagem
informal quanto ao uso de ferramentas de gestéo.

Frequentemente, elas sdo escolhidas aleatoriamente somente para suprir uma necessidade presente
do momento.

A maioria das empresas nem sequer planejam ou organizam como devem atuar no mercado. Com o
passar do tempo, elas véo crescendo e se expandindo fazendo com que seja essencial gerir toda
uma equipe, tarefas, atividades, prazos curtos, visando melhorar os processos e fazé-los fluir — de
preferéncia, automaticamente (com pouca intervencdo humana).

Assim acontece com a sua empresa em fase de crescimento, de evolugao e expansao. Vocé alcan-
¢ara um ponto em que tera varios projetos acontecendo em diferentes prazos e em diversas funciona-
lidades, o que fard com que tome medidas importantes para evitar e/ou solucionar eventuais proble-
mas.
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Para ser o mais eficiente possivel com tempo, recursos e dinheiro, vocé deve considerar a adicéo de
uma estrutura para a gestao eficaz e que o fluxo de projetos seja constante.

Talvez, a sua empresa seja iniciante ou ja tenha larga experiéncia em usar técnicas ou softwares que
auxiliem nos processos gerenciais, administrativos e empresariais.

E embora vocé possua diversas ferramentas de gestdo com modernas tecnologias para a sua em-
presa, é sempre bom rever quais séo aquelas que, de forma alguma, poderao estar ausentes. Sera
que vocé sabe quais sdo as essenciais?

Existem técnicas ou tecnologias que sao fundamentais, independentemente se o0 seu negdcio é an-
tigo ou novo no mercado — elas permitem que 0s processos caminhem harmoniosamente.

Quer saber quais sao elas? Nés preparamos uma lista com as 10 ferramentas de gestao que toda
empresa deve usar! Confira.

10 ferramentas de gestdo essenciais para a sua empresa.

Toda empresa necessita de ferramentas de gestao visando auxiliar os processos e beneficiando
toda a equipe e negécio.

1 - Ciclo PDCA
Objetivo: reduzir custos, estender os lucros e aumentar a satisfacéo do cliente;
Tipo: técnica, metodologia aplicada para empresas de forma constante visando sempre melhorias;

Funcionalidades: gera um controle eficiente de processos, tanto para atividades internas quanto ex-
ternas; padronizam dados e informagdes e minimiza falhas e erros.

O que é ciclo PDCA?

O ciclo PDCA é uma ferramenta de gestdo essencial para a sua empresa porque ele segue 4 etapas
indispensaveis para manté-la ativa e funcionando de maneira eficiente.

A sigla PDCA é de origem americana, muito popularizada na década de 50 e criada pori William
Edwards Deming, professor de gerenciamento de qualidade dos EUA. Seu significado traduzido seria
planejar, executar, analisar e corrigir.

2 — Canvas

Obijetivo: permite ter uma viséo global do seu negdcio e estender todo o seu potencial, planejar como
atingir o publico especifico e obter um excelente ROI;

Tipo: planejamento estratégico, desenvolve e esboga modelos de negdcios, tanto 0s que ja existem
guanto 0s novos;

Funcionalidades: quadro com 4 pilares: infraestrutura (recurso para chegar ao valor do produto para o
cliente), oferta (produto e quanto custa), cliente (publico especifico, canais de contato com o consumi-
dor e relacionamento pds-venda) e finangas (custos gerais e fontes de receitas da empresa).

O que é Canvas?

E uma ferramenta estratégica de gestio e empreendedorismo que permite descrever, projetar, desa-
fiar, inventar e articular seu modelo de negdcios.

O Canvas divide seu modelo de negécios em segmentos de facil compreenséo: parceiros-chave, ati-
vidades-chave, recursos-chave, propostas de valor, relacionamentos com clientes, canais, segmentos
de clientes, estrutura de custos e fluxos de receita. Vocé pode monta-lo em forma de quadro.

3 — O plano de negécios
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Obijetivo: descreve quais 0s objetivos que se quer para 0 negdcio e 0s passos a serem dados a fim de
atingi-los. Tem como meta diminuir 0s riscos e as incertezas para iniciar o projeto tendo um plano
bem elaborado e com etapas;

Tipo: planejamento estratégico com passo a passo;

Funcionalidades: permite que o empreendedor reflita sobre as variaveis e invariaveis de seu negécio,
realize o seu projeto de maneira organizada, estruturada e sequencial. Tem a ver com utilidade, quem
sera o responsavel por cada atividade dentro do projeto e como chegar la.

O que € um plano de negécios?

E um detalhamento do objetivo do negdcio com um passo a passo simples, pratico e concreto. Alguns
empresarios e empreendedores confundem o plano de negd6cios com o modelo de negdcios.

Quer saber como montar um plano de negdcios? E bem facil com as dicas da Ambra College!
Enquanto que o plano detalha o objetivo do negécio e o passo a passo para efetiva-lo, o modelo de
negécio se prende ao valor que a ser entregue ao publico, bem como o seu conceito, visdo, estrutura,
inovacao, necessidade etc.

4 — Mapas Mentais Gerenciais (e de hierarquia de cargos)

Objetivo: potencializar a mente para concretizar ideias a partir de um ponto central (ideia-chave). E
desse ponto que se alinha as demais ideias que surgirem, como se fosse uma cadeia a fim de organi-
zar o pensamento;

Tipo: Diagramas, graficos, cadeia mental, mapa para concretizar tudo sobre o negocio;

Funcionalidades: da direcdo para solucionar problemas, divide tarefas, ja que trabalha com hierar-
quias, auxilia na gestéo estratégica, estrutura o pensamento.

O que sdo mapas mentais gerenciais?

Séo ferramentas poderosas para gerenciar seus projetos e determinar a hierarquia de cargos. Tam-
bém permitem administrar os seus objetivos e até mesmo suas listas de tarefas.

Os mapas mentais sdo muito orientados visualmente e permitem unir, gerenciar e compartilhar uma
grande variedade de informac@es e recursos de forma rapida e facil — tornando-os um elemento util e
fundamental para administrar o seu negécio.

5 — Anélise SWOT

Objetivo: ajudar a identificar e qualificar os objetivos estratégicos, fazendo chamadas de julgamento
sobre onde a empresa esta atualmente internamente, no que diz respeito ao seu desenvolvimento e,
externamente, em relacdo ao seu mercado e concorréncia;

Tipo: andlise de cenario, planejamento, metodologia estratégica;

Funcionalidades: descobrir as for¢cas e fraquezas na empresa para enfrentar ameacas e potencializar
oportunidades, aumentando vendas.

O que é analise SWOT?

E uma ferramenta de andlise fundamental que pode ajudar na fase de descoberta e avaliagéo do seu
planejamento estratégico.

Swot é a sigla que significa, traduzindo, forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas.
Forca: valoriza, em primeiro lugar, os pontos fortes da empresa.

Fragquezas: identifica os pontos fracos a fim de melhora-los para ir além do proposto. Visa ultrapassar
limites.
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Oportunidades: elas sé&o identificadas e consideradas relativas aos pontos fortes e fracos da em-
presa. Sao vistas através do olhar para as fraquezas da empresa, evolugdo do mercado ou inovagfes
tecnoldgicas. Elas formam a base dos objetivos estratégicos em que uma oportunidade pode ser ado-
tada como uma meta.

Ameacas: analisa ou possiveis problemas enfrentados pela empresa. Exemplos de ameacas incluem
a consolidacdo da concorréncia, o aumento do preco do dolar, a evolucdo das tendéncias dos consu-
midores e a saturacdo do produto. As ameacas também podem advir de mudancas na legislacao, leis
tributarias ou requisitos de licenciamento. A identificacédo delas pode ajudar uma empresa a se prepa-
rar para problemas que possam surgir e desviar os seus objetivos estratégicos.

Saiba como realizar uma analise SWOT.
6 — KPI — Key Performance Indicator

Objetivo: saber se a empresa atingiu 0s objetivos propostos no por meio de um indicador e, com isso,
aperfeicoa-los continuamente;

Tipo: indicativo, avaliagc&o, controle e desempenho;

Funcionalidades: mede o nivel do desempenho de um projeto com o propdsito de verificar se as me-
tas determinadas foram cumpridas.

O que é KPI?

E um valor mensuravel que demonstra qudo efetivamente uma empresa esta atingindo os principais
objetivos de negécios. As corporacdes usam KPIs em varios niveis para avaliar seu sucesso na ob-
tencdo de metas.

Os KPIs de alto nivel podem se concentrar no desempenho geral da empresa, enquanto os de baixo
nivel podem se concentrar em processos de departamentos como vendas, marketing ou call center.

7 —-5W2H

Obijetivo: trazer praticidade para executar um plano de acdo de qualidade e que traga maior controle
nas tarefas;

Tipo: metodologia que cria planos de acéo, checklist de tarefas a serem cumpridas;

Funcionalidades: fazer perguntas em busca de respostas simples, evitar falhas na comunicagéo, oti-
mizar o desempenho da equipe, organizar as fun¢fes e o que cada um deve executar.

O que é 5W2H?

E uma ferramenta de gest&o administrativa contendo um checklist de determinadas tarefas que preci-
sam ser desenvolvidas com 0 maximo de clareza possivel por parte dos colaboradores da empresa.

Ela funciona como um mapeamento destas tarefas, onde fica estabelecido o que sera feito, quem fara
0 qué, em qual periodo de tempo, em qual &rea da empresa e todos os motivos pelos quais esta ta-
refa deve ser feita.

A sigla 5SW2H significa:

What? — qual o objetivo do projeto

Why? — Justifica os motivos para realizar

Where? — determina o local de aplicacéo

When? — estipula o tempo que foi gasto para a finalizacao da tarefa

Who? — Quem séo os envolvidos da equipe
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How — métodos da execucédo
How much — custo total bem definido
8 — OBZ: Orcamento Base Zero

Objetivo: estabelecer recursos financeiros para atingir metas na empresa com o valor minimo possi-
vel. Visa eliminar desperdicios e economizar ao maximo;

Tipo: planejamento orcamentario, ter o minimo de gasto na empresa,

Funcionalidades: entende de onde se original os principais gastos da empresa, estabelece metas de
corte, prioriza o fundamental e elimina o supérfluo. Estabelece os recursos minimos para a empresa
atingir suas metas.

O que € OBZ — Or¢camento base zero?
E um planejamento orgamentario que visa minimizar despesas e aumentar a receita da empresa.

Para isso, é elaborada estratégias a fim de otimizar valores para serem bem usados evitando gastos
desnecessarios e fazendo bom uso de todo recurso financeiro.

9 — 4Ps da Gestdo da Inovacdo

Objetivo: oferece uma visdo abrangente sobre como gerir uma empresa de porte menor. No entanto,
pode ser aplicado em grandes empresas, também. Pretende trazer inovagéo fortalecendo a competiti-
vidade no mercado;

Tipo: ferramenta de inovagéo;

Funcionalidades: funciona em 4 &reas de preciséo:
1) propésito;

2) processos;

3) pessoas; e

4) politicas.

O que é 4Ps da gestéo da inovacao?

E uma ferramenta inovadora que trata de 4 Ps para que 0 seu negdcio seja bem sucedido e se man-
tenha bem posicionado no mercado: propdésito, processos, pessoas e politicas.

Cada ponto é abordado com o objetivo de deixar a sua empresa como referéncia no setor de atua-
céao.

Ele tem tudo a ver com mudancas e busca sempre melhorar e aumentar a influéncia da empresa.
10 — CRM — Customer Relationship Management

Objetivo: gerenciar o relacionamento da empresa com o cliente visando a sua fidelizacdo. O CRM
também integra fung8es por meio de um software para que exista uma gestéo eficaz com foco sem-
pre no cliente;

Tipo: software com dados e informacdes integrados de todos os clientes da empresa;

Funcionalidades: fidelizar clientes, gerenciar dados e informagfes, manter um relacionamento
de longo prazo com o cliente, melhorias nos produtos e servigos, dar suporte aos clientes e sempre
procurar satisfazé-los.

O que é CRM?
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E um sistema em formato de software capaz de gerenciar o cliente desde o inicio da venda até a pos
venda. E formado por dados, informac¢8es importantes de clientes para o negdcio.

Ao usar o sistema CRM, vocé pode armazenar informacgdes de contato com os clientes e prospects,
contas, leads, oportunidades de vendas em um Unico local. Certamente, um CRM agiliza muito o tra-
balho da equipe de vendas.

E armazenado, preferencialmente, na nuvem, a fim de que o acesso a esses dados esteja disponivel
a todos, em qualquer lugar e horario.

Para essa ferramenta de gestéo, o foco no cliente sempre esta em primeiro plano para a empresa.
Por isso, ela é tao importante para aplicar nos negdcios.
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Funcdes Administrativas

A importancia das fungfes administrativas € muito clara no dia a dia estratégico e operacional: sua
correta execucao facilita o dia a dia do empresario e dos seus gestores, tornando a conducéo do ne-
g6cio uma tarefa muito mais produtiva, eficiente e segura.

Ao observar a estrutura de uma empresa contemporéanea, é facil entender que a gestdo de pessoas e
do negécio € uma atividade complexa. Talvez por isso, a vida Util de uma pequena empresa muitas
vezes é tao curta.

Mas, qual é o segredo das grandes marcas do mercado?

N&o existe uma formula méagica para crescer e se destacar, mas é certo que a adogao de métodos de
gestéo eficientes e que visam a organizar melhor o funcionamento do negdcio faz toda a diferenca.

Para sobreviver, a organizagdo deve ser bem gerenciada e isso exige muita estratégia.

Em outras palavras, o gestor deve agir com profissionalismo e encarar a sua fungcao com responsabili-
dade, apostando em técnicas eficazes e nas ferramentas adequadas.

A administracdo da empresa nunca foi tdo importante como é atualmente.

Afinal, o consumidor se tornou mais exigente, as relagfes comerciais estdo cada vez mais globalizadas
e 0 mercado exige uma atuacéo voltada para a produtividade e exceléncia.

Os objetivos das fun¢des administrativas

O objetivo das fun¢des administrativas € dividir as competéncias e responsabilidades dentro da gestéo
de uma empresa. Desse modo, fica mais facil entender e medir o desempenho do neg6cio, bem como
entender quais agbes tomar para que a empresa possa crescer.

Veja bem: as 4 fungBes administrativas funcionam como os pneus de um automovel.

Se ha um problema em uma delas, o carro ndo performa como poderia — nao pode acelerar suas
vendas ou aumentar sua produtividade.

Desse modo, ao compreender as 4 fun¢gbes administrativas, o gestor amplia seu espectro de entendi-
mento sobre como funciona a empresa.

Assim, pode realizar seu trabalho de maneira mais eficaz, visando:
Melhor controle financeiro;

Maior indice de satisfacdo dos clientes;

Maior produtividade e menor desperdicio;

Criacdo de um ambiente de trabalho agradavel;

Otimizacdo da cadeia produtiva e de suprimentos;

Enfim, esse entendimento capacita o gestor para que ele possa mapear 0 negdcio e entender exata-
mente como esta sua operacdo, seus pontos fortes e oportunidades de melhoria.

Assim, é mais facil, por exemplo, criar planos de acéo, prever resultados e conduzir uma operagao
continuamente eficiente.

As Quatro Fungfes Administrativas
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Como ja mencionamos, sdo 4 fun¢des administrativas mapeadas: planejamento, organizacao, direcéo
e controle ou também PODC. Vocé sabe o que cada uma delas significa?

Em primeiro lugar, vocé precisa entender que a administracdo de uma empresa tem como objetivo o
alcance das metas previamente tracadas.

Para que isso seja possivel, € necessario investir na melhoria dessas quatro fungdes basicas. Saiba
um pouco mais sobre elas a seguir!

Planejamento

O planejamento é a base de toda e qualquer atividade empresarial. E por meio dele que o seu negdcio
definird as metas a serem alcancadas e as a¢cdes que serdo necessarias para atingi-las.

Peter Drucker, o pai da administragdo moderna, também afirma essa necessidade, destacando que “o
planejamento de longo prazo néo lida com decis6es futuras, mas com o futuro das decisdes presentes”.

Ou seja, sem um bom planejamento estratégico, as chances de fracassar sao grandes.
Organizacéao

A segunda funcdo administrativa — e um dos pilares da administracdo — € a organizacao. De nada
adianta planejar se o gestor ndo se organizar para colocar em pratica todas as tarefas necesséarias.

Por esse motivo, é preciso que vocé compreenda que organizar esta relacionado ao ato de colocar em
prética o planejamento feito.

Isso significa que o gestor deve ter todos os processos sob controle e trabalhar para que a empresa
cresca em um ritmo constante e saudavel.

Direcéo

A terceira funcéo a ser destacada é a de direcdo ou lideranca. Entenda que somente as empresas que
tém verdadeiros lideres conseguem se destacar no mercado, pois, infelizmente, a maioria dos gestores
séo apenas chefes.

Em resumo, dirigir uma equipe exige habilidades que vao além da pura e simples autoridade.

E preciso se portar como exemplo e facilitar o trabalho dos demais, garantindo que eles sigam motiva-
dos e se desenvolvam profissionalmente.

Controle

Por fim, a dltima funcdo administrativa é a de controle. Como vocé sabe, é fungdo do gestor tomar
decis@es, sejam elas pequenos detalhes ou grandes estratégias.

Sao essas escolhas que ditam o destino da empresa, mas € o controle dos processos e das pessoas
que garante o resultado esperado.

Explicando melhor: a fungdo de controlar esta associada ao monitoramento dos resultados e das equi-
pes.

E vital que exista esse acompanhamento, ja que o mercado esta em constante evolu¢do e um empre-
endimento de sucesso deve se adaptar as tendéncias e necessidades.

Assim sendo, sempre que o controle € bem desempenhado, os funcionarios se tornam mais produtivos,
a empresa caminha na dire¢éo correta e oferece aos seus clientes exatamente o que eles precisam.
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Como desempenhar as fun¢des administrativas

A melhor forma de desempenhar as fung6es administrativas é conciliando-as no dia a dia organizacio-
nal, compreendendo o que compde cada uma e buscando qualificacdo para que vocé possa dominar
suas tarefas diarias.

E claro: nem sempre esse sera um processo com que voceé tera que lidar sozinho.

Conforme a empresa cresce, é natural que sdcios ou funcionarios assumam varias dessas funcgoes,
pois sua complexidade vai crescer junto com o negdcio.

Como melhorar as fungdes administrativas da empresa?

Para melhorar as fungdes administrativas em sua empresa, é essencial compreender a gestdo como
um processo de melhoria continua. Seu objetivo €, portanto, encontrar as melhores ferramentas e me-
todologias para complementar sua administragéo.

Mas como fazer isso na pratica? A gente te explica, veja so:
Inove sempre

A inovagdo é o motor do crescimento nos negécios — sempre foi e nos arriscamos em afirmar que
sempre sera!

E por isso que em seu negdcio, mesmo sendo uma PME, a busca pela inovacdo deve ser incessante.

Estar antenado é fundamental, pois permite que vocé entenda o que estd dando certo para outras
empresas, alimentando ideias de produtos, servicos e solugdes que seu proprio negdcio pode incorpo-
rar.

E uma forma incrivel de encontrar solugdes simples para problemas complexos.
Utilize ferramentas

Hoje, manter uma operacdo 100% manual € uma certeza de que o0 seu negdcio vai ficar para trds na
corrida contra a concorréncia.

E por isso que recomendamos que sua empresa, desde o primeiro dia, conte com ferramentas para
ajudar a realizar as tarefas rotineiras.

Além disso, recomendamos que aposte em solu¢des que agreguem valor aos Seus processos.

Sabia que uma simples analise de dados dos seus clientes pode fazer maravilhas pelo seu negécio,
podendo servir de base para otimizacéo das suas estratégias de vendas, marketing e de todo funil?

Bom, e como saber quais ferramentas de controle e gestao vocé precisa em seu negécio?

Recomendamos fazer uma andlise das suas necessidades para entender quais as melhores solu¢des
do mercado.

Em geral, porém, a primeira escolha de um negdcio € optar por um ERP: um sistema de gestdo em-
presarial, que capacite seu controle de processos e dos setores, como o financeiro.

Automatize

Vocé ja parou para pensar no qudo pesada é a carga de tarefas repetitivas que vocé e sua equipe
precisam lidar todos os dias?
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Para essas situacdes existe a automatizacéo de processos — algo inteiramente ligado a inovacéo e a
escolha das ferramentas certas para o seu negécio.

Com sistemas de gestdo integrados, vocé conecta setores, centraliza o fluxo de dados e utiliza de
recursos tecnoldgicos para automatizar incontaveis tarefas rotineiras.

Assim, contribui para a padronizacdo do modo de trabalho, reducdo de erros humanos e consequente
economia de custos de retrabalho.

Tudo isso permite que seus funcionarios possam focar em tarefas que realmente sejam estratégicas e
essenciais para o crescimento do negocio.

Desse modo, com auxilio da automacgéo, sua empresa tem todo potencial para se tornar mais compe-
titiva.

Passado, Presente E Futuro Nas Fun¢gdes Administrativas

Ainda com dificuldades de considerar como desempenhar as fun¢des administrativas? A gente tem
uma dica excelente para vocé entender tudo: considere sua aplicacdo em uma légica de passado,
presente e futuro.

Isso tem a ver especialmente com sua dindmica na rotina da empresa. Vamos explicar a seguir, confira:
Passado

Quando vocé controla o seu negocio, vocé esta de forma direta lidando com o passado (ou informacdes
do passado), absorvendo tudo que aconteceu no historico recente da organizacéo para entender como
proceder no futuro — com proje¢des, por exemplo.

Presente

J& no presente, o gestor organiza e da uma dire¢do ao andamento das operagdes, levando em conta
suas demandas imediatas. Ele deve obedecer o planejamento, levando em conta as projec¢des e limites
predefinidos.

Futuro

Ja ao analisar o aspecto futuro, o gestor esta essencialmente planejando os préximos passos do seu
negacio. Ele senta para conferir tudo que aconteceu no passado recente, bem como o que esta definido
no presente do negdcio.

Assim, pode criar novas estimativas e estipular novos objetivos, sempre em relacdo ao potencial de
crescimento do negaocio.

Objetivos e Areas da Administracéo

Vocé ja parou para pensar no que a “administracdo” de um negdcio impacta? Quando falamos dos
setores administrativos, no referimos a:

Producéo;
Financas;
Marketing;
Recursos Humanos;

Pesquisa e Desenvolvimento (P&D).
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Essas sdo as chamadas “areas organizacionais”, que devem processar 0s recursos da empresa em
busca de suas metas.

O objetivo de uma boa administracdo € mover todos esses setores em uma mesma direcdo, guiados
por objetivos corporativos e setoriais.

Desempenhando as fun¢des administrativas em uma pequena empresa

Para desempenhar todas as fungdes administrativas com eficiéncia € preciso muito estudo e determi-
nacdo, bem como um olhar amplo para o neg6cio — visando tanto o lado estratégico, como operacional.

Mas afinal, como desempenhar as fun¢bes administrativas em estruturas menores, como em micro e
pequenos negoicios?

Muitas vezes, o gestor esta sozinho nessa — ou acompanhado de um sécio. Enfim, vocé entendeu: o
contingente é limitado.

Portanto, como garantir uma administracao completa do negécio?

Nossa primeira dica é focar em equilibrio: mapeie seus pontos fortes e fracos como gestor (levando em
conta as 4 funcbes administrativas) e procure qualificacao para as areas em falta.

N&o é demérito nenhum chegar a conclusédo de que vocé ndo é um administrador completo — é uma
posicdo que se alcanca com o tempo e, acredite, com muito estudo!

Se for possivel, € uma boa alternativa contar com uma equipe qualificada de sécios ou gestores que
possam suprir a falta de know-how e complementar sua gestéo.

Por fim, sabe o que pode ser realmente eficaz na sua missdo de desempenhar as funcfes administra-
tivas?

Um sistema de gestao! A tecnologia vem servindo de maneira incrivel a varias empresas, pois automa-
tiza uma série de processos rotineiros.

Desse modo, vocé nem precisa se preocupar com a operacao de varias das fun¢bes administrativas,
apenas gerencia seus resultados e pode focar no crescimento do negdcio.

Alcancando o equilibrio e se tornando um gestor de sucesso

Aplicar as quatro fun¢cBes administrativas apresentadas € o primeiro passo para conquistar uma em-
presa prospera e lucrativa. Alids, um gestor de sucesso € alguém que entende bem esses processos e
consegue aplica-los com exatiddo em seu cotidiano.

Lembrando que esses quatro aspectos interagem entre si e devem ser aplicados em conjunto. Ou seja,
durante o planejamento, é essencial definir as métricas que serdo usadas para controle, designar as
figuras de liderancga e garantir que as suas a¢fes sejam executadas de maneira organizada.

E verdade que comandar uma empresa exige uma grande dedicac&o dos gestores e empreendedores,
mas é possivel manter um equilibrio saudavel entre a vida pessoal e a administracdo do negécio. Para
isso, é necessario investir na gestao do tempo.

Organizando melhor a sua agenda, vocé conseguira acompanhar de perto o andamento dos processos
essenciais, mas isso ndo é tudo. Algumas boas praticas podem contribuir ainda mais para o alcance
de bons resultados, como:

Aprender a delegar tarefas;
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Investir em treinamento e capacitacao profissional;
Aproveitar os beneficios dos recursos tecnolégicos;
Estimular a criatividade e proatividade em sua equipe;
Descansar aos finais de semana.

Gerenciar uma empresa nao precisa ser uma tarefa ardua e vocé ndo precisa cometer erros para
aprender a comandar um negécio. Na verdade, o sucesso esta ligado a sua capacidade de se tornar
mais eficiente e agir com estratégia.

Por isso, ndo deixe de executar e aperfeicoar as funces administrativas em seu cotidiano. Apesar de
serem conceitos antigos, eles ainda se mostram extremamente atuais e importantes para o crescimento
de um negécio.
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Estrutura Organizacional
O Que E Estrutura Organizacional:

Estrutura organizacional € um conceito da area de administracéo e gestao de empresas. Trata
da forma como a empresa é organizada em torno da diviséo de atividades e recursos com fins de
cumprir os objetivos da companhia.

Muitas vezes a estrutura organizacional € exemplificada com um organogramaidentificando a
hierarquia e divisdo em departamentos.

Mas as estruturas organizacionais vao além disto, e configuram um instrumento administrativo de
grande utilidade para os gestores como forma de enxergar para onde estéo indos os esforcos e se
todos convergem de acordo com o planejamento da empresa.

Existem dois tipos de estruturas organizacionais:
Estrutura Organizacional Formal

A estrutura organizacional formal é representada pelo organograma e segue estritamente as
relacdes hierdrquicas e por departamentos como previstas. Por exemplo: um documento criado pelo
departamento de manutengéo precisa ser validado pelo setor de projetos, aprovado pela geréncia,
ser apreciado pela secretaria executiva para entao ser assinado pela diretoria. Se um destes
elementos néo o fizer, ou apresentar alteragcfes, o processo para ou retrocede.

Um dos tipos de estrutura organizacional mais tradicionais e antigos advém deste modelo, que é

a estrutura organizacional linear. E aquela que segue a hierarquia, da mais alta linha de comando
até aqueles que apenas executam as ordens. O exemplo mais claro € o exército e suas linhas de
comando.

As estruturas organizacionais formais ainda séo divididas em:

e Funcional - a estrutura é montada pela funcdo de cada departamento. Exemplo: Departamento de
Marketing, Departamento Financeiro, e etc.

e Territorial - por regides, no caso de empresas geograficamente espalhadas. Exemplo: Regido Sul,
Regido Norte.

¢ Clientes - por publicos. Exemplo: Infantil e Masculino.
e Processos - Algumas indUstrias que séo divididas entre Montagem, Pintura, Acabamento, e etc.

¢ Projetos - Principalmente construtoras, que possuem projetos temporarios e profissionais que
atuam por projeto, e ndo continuamente na mesma fungéo.

e Matriarcal - quando existem, hierarquicamente, dois departamentos a coordenar o trabalho de um.

¢ Mista - quando mistura-se dois ou mais tipos de estruturas para se adequar a realidade da empresa
e/ou do mercado.

Estrutura Organizacional Informal

A estrutura organizacional informal ndo define o relacionamento entre as areas da empresa,
pressupondo uma acdo mais natural entre os colaboradores.

Seguindo o mesmo exemplo da estrutura organizacional formal, o departamento de manutencdo
poderia mandar diretamente o documento para a diretoria, mas talvez fosse mais eficiente fazer isto
pela equipe de projetos, sem passar pela geréncia ou pela secretaria. H4 mais agilidade em alguns
passos, mas em compensacao no caso de erros ou retrabalhos pode atrapalhar o andamento dos
procedimentos.

Estrutura Organizacional
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Estrutura organizacional é a forma pela qual as atividades desenvolvidas por uma organiza¢do sédo
divididas, organizadas e coordenadas. Num enfoque amplo inclui a descrigédo dos aspectos fisicos
(ex.: instalagdes), humanos, financeiros, juridicos, administrativos e econdémicos. N&o existe uma
estrutura organizacional acabada e nem perfeita, existe uma estrutura organizacional que se adapte
adequadamente as mudancas 1. Em macroeconomia também se usa o termo estrutura para as
organizag6es, marcadamente para as industrias ("estrutura industrial"),ou seja, quando ha grandes
variagcdes no valor agregado industrial ha a explicagdo de ocorréncia de mudancas "estruturais”
profundas [,

Chandler (1962), ao pesquisar quatro grandes empresas americanas (DuPont, GM, Standard

Oil e Sears) constatou que as respectivas estruturas eram continuamente ajustadas as suas
estratégias e pode demonstrar a intima relacao entre a estratégia e a estrutura organizacional. Para
eles, a estrutura depende das circunstancias de cada organizacdo em determinado momento.
Existem variaveis que contribuem para isso: a sua estratégia, o ambiente em que opera,
atecnologia de que disp&e e as caracteristicas de seus participantes.

Outra condi¢do muito importante: € o ambiente em que a organizagdo atua e que é caracterizado por
trés tipos:

¢ O ambiente estavel, com pequena varia¢do, que quando ocorre é previsivel e controlavel,
¢ O ambiente em transformagédo, em que as tendéncias de mudancas sao visiveis e constantes;
¢ O ambiente turbulento, em que as mudancas séo velozes, oportunistas e, ndo raro, surpreendentes.

O PMBoK também discute a interferéncia e o impacto das estruturas organizacionais no
desenvolvimento de projetos.

Segmentos
Toda empresa possui dois tipos basicos e fundamentais de estrutura: a Formal e Informal:
Estrutura Formal

A estrutura formal tem uma énfase maior em posi¢cfes em termos das autoridades e
responsabilidades nas unidades organizacionais estabelecidas na empresa. E uma estrutura que é
planejada, é "oficial", o fluxo de autoridade é descendente, ela € mais estavel, é sujeita ao controle da
direcdo e pode crescer a um tamanho imenso, dependendo da organizacdo. A comunicacado é
basicamente vertical, onde os funcionéarios respondem aos chefes diretos. As estruturas formais sao,
em outras palavras, a idealizagéo da organizagéo.

Estrutura Informal

Sao identificadas com a interacéo social estabelecidas entre as pessoas, desse modo, progride
espontaneamente no momento que as pessoas se relinem. Traduz as rela¢des que habitualmente
ndo surgem no organograma. Sao comportamentos pessoais e sociais que ndo sdo documentados e
reconhecidos oficialmente entre os membros organizacionais, aparecendo inevitavelmente em
decorréncia das necessidades pessoais e grupais dos empregados.

Caracteristicas Do Grupo Informal

¢ Presente nos individuos.

e Sempre existirao.

¢ A autoridade flui na maioria das vezes na horizontal.

e E instavel.

¢ Nao esta sujeita a controle.Estéa sujeita aos sentimentos.

e Lider informal.
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¢ Desenvolve sistemas e canais de comunicacao.

e Sistema de interacdo casual e espontaneo

e Enfoque voltado para inter-relacionamento pessoal

¢ Nao sdo requeridos nem controlados pela administracao
¢ S&o variaveis, dindmicos e mudam a sua dire¢é@o rapidamente
Vantagens Da Estrutura Informal

e Proporciona maior rapidez no processo.

e Complementa a estrutura formal.

¢ Reduz a carga de comunicacéo dos chefes.

e Motiva e integra as pessoas na empresa.
Desvantagens

e Desconhecimento das chefias.

e Dificuldade de controle.

¢ Possibilidade de atritos entre pessoas

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Comportamento Organizacional

Seja de pequeno, médio ou grande porte, as empresas possuem sua prépria cultura organizacional e
seus valores definidos. Algumas delas influenciam positivamente os funcionarios e tornam-se
referéncia por sua conduta e organizag&o. E extremamente importante definir com precis&o as agdes
que a empresa deve produzir, para promover por meio de misséo, visdo e valores o comportamento
organizacional que ela espera de seus colaboradores.

O comportamento organizacional avalia o impacto que o individuo (ou grupos) provoca no
microambiente, com o objetivo de melhorar a eficacia, a produtividade e os resultados de seus
colaboradores, reduzindo o absenteismo e a rotatividade para promover a “cidadania” organizacional.

Tipos De Comportamento Organizacional

Preparar as pessoas e as empresas para os desafios do futuro exige aprender novas formas de
comportamento de todos os colaboradores da organizacdo. Conhecer pessoas, processos de grupos,
cultura organizacional e 0 modo como esses processos interagem entre si passou a ser uma
exigéncia essencial de qualquer gestor que almeje sucesso no mundo dos negdcios. E para alcancar
esse sucesso, 0 coaching é fundamental.

Reconhecido mundialmente por proporcionar resultados eficazes e mensuraveis, o coaching é o
processo que desenvolve competéncias humanas, visando o alcance de metas. No ambiente
organizacional, ele é extremamente importante para aumentar a produtividade e o desempenho,
desenvolvendo pessoas, times, executivos e gestores.

A mensuracédo de resultados e as avalia¢cdes do processo do coaching sdo fundamentais para que as
empresas possam acompanhar o aprimoramento dos executivos, gestores, equipes e lideres,
identificando o que € necessério fazer para acelerar esse desenvolvimento.

O Individuo Na Organizacéo: Papéis E Interacbes

Vivemos num mundo diversificado e cada vez mais competitivo, repleto de mudancas, dificuldades e
problemas, onde devemos estar em constantes adaptacdes. Dentre essas mudancas, a Gestédo de
Recursos Humanos nao poderia ficar de fora, passando inclusive a ser uma das areas de destaque
nas organizagoes.

Ha algum tempo atras as pessoas eram vistas apenas como recursos de produgdo, maquinas, seres
gue ndo pensavam e s6 produziam, sem valorizacao profissional. As organizagfes néo se
preocupavam com o bem estar das pessoas, com 0s beneficios. Isto poderia ser visivelmente
percebido na era industrial.

Na era da informacéo, as pessoas passaram a representar o capital humano, vistas como seres
produtivos. Este capital pode agregar mais ou menos valores para a organizagdo. Existem
caracteristicas humanas: talento, conhecimento e competéncias que sdo fundamentais para gerar o
crescimento organizacional. Entretanto, todas as caracteristicas humanas ndo valem nada se as
organizagfes nao valoriza-las e ndo alavancéa-las, ou seja, ndo permitirem que as pessoas mostrem
as suas caracteristicas e, consequentemente, saibam aproveita-las.

O Capital Humano é um conjunto de habilidades, atitudes, competéncias, conhecimentos e
imaginacdo dos colaboradores das organizacdes. Neste contexto, a Gestao de Pessoas deve atrair,
reter, desenvolver e motivar os colaboradores.

O ser humano é um ser social, que vive constantemente em contato com outros seres. Cada ser tem
suas restricdes e limitagdes que, em conjunto, para conseguir um determinado objetivo se mobilizam
formando as organizag@es. Estes objetivos ndo podem ser alcancados se executados apenas por
uma pessoa, devendo ser realizados, em conjunto, através da cooperagao entre os seres.

As pessoas sdo constituidas por valores, crencas, desejos, motivagfes e necessidades individuais.
Cada pessoa tem sua histdria e sua percepcao, ou seja, sua forma de ver, perceber e agir diante as
situagBes. Além disso, as pessoas sdo movidas por emocgdes, aptiddes, conhecimentos e talentos,
gue em decorréncia de sua atuacéo sdo acrescentados as organizacGes. Podemos dizer que os
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individuos recebem influéncias familiares e sociais, que, consequentemente, interferem no seu
comportamento.

Neste contexto, as organizacdes devem estar preparadas e atentas para seus colaboradores e,
consequentemente, para suas motivacdes e percepcdes, pois eles devem ser parceiros capazes de
conduzi-las para o0 sucesso mais para tanto as pessoas devem ser tratadas como pessoas. Em
contrapartida, os colaboradores devem ter inteligéncia emocional para saber lidar consigo, com os
outros e principalmente com as organizacdes onde atuam, onde 0s objetivos, muitas vezes, sdo
contrarios aos seus.

As necessidades individuais sdo mutaveis e passageiras, dai cria-se um ciclo motivacional dinamico
e constante. Cada individuo tem suas necessidades e estas necessidades séo infinitas, quanto mais
satisfazemos uma necessidade, mais aparecem novas. A tecnologia e as mudancgas constantes em
que vive o mundo atual contribuem para que novas demandas aparecam.

A relacéo entre pessoa X organizacao € o resultado do clima da organizacao. Podemos dizer que ele
nem sempre é uniforme, variando de acordo com a situacgao psicoldgica e com a motivacédo de cada
colaborador e como ele recebe e percebe as informacdes do ambiente interno. Entretanto, o equilibrio
do clima é fundamental nesta relagdo. Sentimentos negativos exercem impactos negativos, e
consequentemente, insatisfacdo dos colaboradores. Ja os sentimentos positivos produzem impactos
positivos.

Antes o Departamento de Recursos Humanos ou Departamento de Pessoal era departamento de
cunho burocratico, que controlava as atividades contabeis, legal e administrativa, dentre elas: rotinas
de pessoal, contratacéo.

Hoje a Administracdo de Recursos Humanos ou Gestao de Recursos Humanos ou ainda Gestao de
Pessoas passou a ter outra postura. As pessoas ndo podem mais ser vistas como custos ou como
recursos descartaveis, principalmente porque as organiza¢des ndo mais administram pessoas, e sim
administram com as pessoas, pois elas fazem parte do processo a séo vistas como patriménio e
como recursos produtivos.

Hoje se faz necessério que as organizagdes estejam atentas para as mudancas que vivemos e ainda
vamos viver, afinal as organizagfes sdo constituidas de pessoas e seu ambiente é dinamico,
composto de fatores internos e externos e os colaboradores das organizagfes precisam estar
inseridos neste contexto organizacional. Por isso, mais uma vez salientamos a importancia na
interacdo entre as pessoas e as organizagdes.

Percebe-se que os fundamentos basicos para a interagcéo entre as pessoas e as organiza¢des sao:
1. Que as organizacdes percebam e compreendam que:

Para uma organizacao existir sdo necessarias pessoas;

Os colaboradores tém percepcdes, interesses e necessidades individuais e coletivas;

Os colaboradores tém papel fundamental no resultado da organizacdo (fracasso ou sucesso)
representando inclusive o Capital Intelectual;

Devem constantemente educar, planejar e integrar os colaboradores.
2. Que as pessoas percebam e compreendam que:
As organizacdes tém missao, visdo e objetivos gerais e especificos;

Elas passam a maior parte do tempo nas organiza¢des e que devem manter uma relagdo harmdnica
e produtiva na organizacgao;

Elas devem agregar valor a organizacao, sendo inclusive responsaveis pelo resultado da organizagéo
(fracasso ou sucesso).
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Neste contexto os fundamentos basicos estéo contidos na propria relacédo de interacao: pessoas X
organizacoes.

Desta forma, a Gestdo de Recursos Humanos ganhou um papel estratégico e importante nas
organizag@es, onde de um lado defende os interesses da organizacdo, com estratégias voltadas para
0 negdcio e do outro defende os interesses dos empregados, compreendendo assim 0s interesses
individuais, organizacionais e coletivos, objetivando a interacdo entre as pessoas e a organizacao
onde atuam de forma harmoniosa e estavel.

Percebe-se que, a Gestao de Recursos Humanos tem 03 (trés) funcdes basicas: planejar, integrar e
educar, e que através destas funcdes juntas a Gestao de Recursos Humanos interage
constantemente com as pessoas e as organizagoes.

A Importancia Da Motivagdo Para O Desenvolvimento E Sucesso Das Organizagdes

Nesta era globalizada onde a tecnologia avanga cada vez mais e vivemos em constantes mudancas,
0 mercado de trabalho torna-se mais exigente e competitivo, e a concorréncia entre as organizagdes
€ cada vez mais acirrada. Com toda essa mudanca e exigéncia, o fator humano passa a ser o
principal diferencial da organizagéo, ele é a chave principal para o crescimento e desenvolvimento da
empresa e é de extrema importancia que se encontre métodos para captar e reter talentos para a
organizacéo, ou seja, buscar os colaboradores mais competentes e qualificados do mercado de
trabalho e manté-los, dai surge a necessidade de motivagéo.

A maioria das empresas nos Ultimos anos reconhece a necessidade de manter seus funcionarios
motivados para que possam atingir sempre os melhores resultados, por isso é necessario que 0s
colaboradores estejam sempre estimulados a crescer, a alcancar metas e criar novas condicoes,
atingindo os objetivos da melhor maneira possivel.

Atualmente, ser um bom profissional ja ndo é suficiente para se manter em um emprego, € preciso
algo mais, além da capacidade de renovar o seu conhecimento o profissional deve se mostrar
disposto, satisfeito e em constante inovacdo para o bom desempenho no trabalho.

Pesquisa de clima organizacional, cursos motivacionais, dindmicas de grupo, palestras, enfim, todo
investimento é bem vindo para atingir os verdadeiros motivos que levem a acdo cada ser humano,
objetivando que eles encontrem simultaneamente a realizagcdo pessoal e profissional. O importante é
saber em que ramo vocé atua, e qual as caracteristicas dos seus funcionérios, para levantar o que é
motivador para cada um deles, as vezes pode ser um prémio altamente rentavel, uma viagem,
enquanto para outros, apenas um momento de lazer ja é suficiente, pois toda pessoa motivada faz o
melhor para alcancar seus objetivos, cria novas condi¢des de conduzir de forma eficaz os
imprevistos, a motivacdo move resultados, cumpre metas, atinge objetivos e cria facilitadores
emocionais para driblar os dificultadores do dia-a-dia.

As organizagfes que investem nos funcionarios como 0 maior recurso, deve-se atentar em atitudes
que motivam esses colaboradores, tais como: ter um ambiente de trabalho positivo, facilitar aos
empregados um ambito para que tomem suas decisfes e respeita-las, mostrar para o

colaborador como seu trabalho pode afetar aos resultados do departamento ou da companhia, e fazer
com que o mesmo se identifique com a identidade corporativa, aplicando feedback construtivo de seu
desempenho indicando os pontos de progresso e aqueles que podem melhorar-se.

A motivacao trata-se de forcas propulsoras de cada colaborador e estdo associadas a produtividade e
desempenho, despertando o interesse dos dirigentes, desta forma, o crescimento da motivagéo para
o trabalho se da pela possibilidade de atender as expectativas da organizacgéo.

Executivos e diretores, gostariam de ver seus funcionarios motivados e integrados com os objetivos
da empresa de forma que atinja 0 maximo de produtividade, assim os colaboradores tornam-se um
meio para a busca dos fins definidos pela organizag&o. Para que isso ocorra deve-se trabalhar com
trocas, ou seja, mostrar ao profissional o que a organizagéo precisa, seguindo esse caminho e
fazendo algumas adaptacfes para cada caso, os profissionais da sua empresa poderédo apresentar
maiores resultados e trazer ganhos significativos para a organizacéo.
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Motivar pessoas nao é facil, ha uma dificuldade enorme, pois cada um tem pensamentos diferentes,
idéias diferentes, gostos diferentes, e por isso devemos encontrar uma pessoa adequada para liderar,
pois com pessoas Motivadas a empresa vai conseguir obter resultados positivos, a produtividade ira
aumentar, e com isso levara a empresa ha obter um grande sucesso. Podemos concluir que
atualmente, para uma organizacao que visa o futuro, deve-se investir incessantemente na motivacéo
do seu maior fator, o capital humano, tal fator que obtém lucros para a empresa tornando-a um
diferencial competitivo nos negdcios e se mantendo sempre a frente no mercado.

O Papel Da Lideranca Nas Organizagdes

Alguns autores afirmariam que os primdrdios dos estudos sobre lideranca teriam ocorrido ja em 1904,
mas segundo PINHEIRO & MACIEIRA (2008) os estudos mais criteriosos e com fundamentacao
cientifica surgiram entre as décadas de 1920 e 1930 com as observagfes e pesquisas realizadas na
Western Eletric, nos Estados Unidos. Mesmo a lideranca sendo algo inerente aos agrupamentos
humanos e a cultura, os estudos cientificos sobre lideranga, principalmente nos dominios da
administracdo e nas organizac¢fes, podem ser considerados um empreendimento relativamente
recente.

Durante muito tempo ser apenas um bom gestor foi considerado atributo suficiente para garantir o
sucesso das organizagdes, no entanto, a partir de pensadores da administracdo moderna como John
Kotter e Peter Drucker a antiga cartilha metodoldgica tem sido abandonada e a importancia da
lideranca tem algado destague (MEREGE, 2008).

A lideranca tem sido apontada como um aspecto importante da administracéo, responsavel pelo
sucesso ou fracasso de uma organizagéo, por estar ligada & harmonizacao dos demais processos
como planejamento, organizacdo e controle, que sdo, por sua vez, realizados por pessoas. Sem a
devida direcéo, estimulo e influéncia sobre as pessoas envolvidas, esses processos ficam
prejudicados, destinando na frustracéo dos objetivos da organizagéo.

A liderancga pode ser entendida como "um mecanismo capaz de harmonizar as necessidades dos
individuos com as exigéncias da organizacdo [...] se manifesta sempre que uma pessoa procura, de
qualguer maneira, influenciar o comportamento de outra, ou de um grupo, com vistas a alcancar
objetivos" (PINHEIRO & MACIEIRA, 2008).

Nas organizagdes contemporaneas o lider € como 0 maestro que da o tom e harmoniza a cadeia de
sons dos diversos instrumentos musicais de uma orquestra. O lider, em todas as instancias
hierarquicas da organizacéo, exerce um papel fundamental por ser responsavel em orientar e
influenciar as pessoas para que, por incentivos e recompensas, se comprometam com 0s objetivos
da organizacao e realizem as a¢cfes necessarias para o cumprimento desses objetivos.

Sem a lideranga adequada a organizacao pode sofrer baixa do rendimento produtivo e sérias perdas
financeiras e, até mesmo, morais. Realiza¢&o duplicada de tarefas, retrabalho, perda de prazos,
apatia, queda da qualidade, ambiente de trabalho hostil, podem ser sinais de falta de lideranca.
Assim, a lideranca tem papel fundamental e estratégico nas organizaces, uma vez que é pelo
exercicio da lideranca que as pessoas sdo influenciadas e motivadas a agirem conjuntamente na
realizacdo dos objetivos tracados pela organizacao.

Numa sintese do pensamento de Warren BENNIS (1996, p. 22-23), o lider deve servir a equipe, ao
mesmo tempo, como modelo e referencial, como imagem de seguranca e confianca e como exemplo
de integridade e ética. Esses sao elementos importantes para catalisar a vontade e motivagao das
pessoas dentro das organizacdes, direcionando suas ac¢fes para os resultados esperados e
delineados conforme o planejamento diretor.

A lideranca deve ser uma fonte de inspiracao que retne as pessoas em torno de um objetivo comum
(miss&o e meta da organizagdo) e faz com que as pessoas se comprometam com a realizacdo desse
objetivo. Assim, as pessoas sao estimuladas a exercerem suas fungdes com eficacia, acreditando na
missao e no potencial de sucesso da organizacdo. Portanto, o papel da lideranca nas organizacdes
da nova economia nao é conduzir as pessoas a executarem uma dada tarefa, mas antes a realizarem
uma misséao.
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As organizacdes na nova economia estao diante de desafios complexos que exigem uma lideranca
flexivel e inovadora, pronta a discernir seu contexto e sempre pronta a influenciar pessoas. Flexivel e
inovadora de modo que consiga adaptar a organizacdo as mudancas e mesmo antecipa-las. Discernir
de forma que se caracterize por uma capacidade de leitura holistica de seu contexto e vislumbre
possibilidades futuras para os direcionamentos da organizacédo. Influenciar de maneira que as
pessoas se comprometam com os objetivos da organizacdo e seu consequente sucesso.

Conforme CAROLYN (s.l.) "o lider moderno deve estar preparado para dar exemplos, ensinar e
instrumentalizar todas as pessoas, para que possam entender, aguardar e saudar os tempos de
mudanca de comportamento na economia, tecnologia, pratica e diversidade cultural”.

Atualmente, mais do que em qualquer outro momento na histdria, a lideranca tem desempenhado um
papel importante nas organizagfes. O seu destaque deve-se a capacidade de mobilizar pessoas e
compromete-las com os objetivos das organizagdes, preparando essas para 0s novos desafios e as
constantes mutac¢des da economia global. Portanto, a importancia do papel da lideranca nas
organizaces esta relacionada ao tempo de mudancas continuas que vivemos hoje.

Indicadores De Desempenho Organizacional: O Que Sdo E Como Usar

A garantia de informac¢@es confiaveis a empreendedores que precisam tomar decisdes que impactam
o crescimento da empresa depende muito de uma gestéo financeira eficiente. Dessa forma, os
executivos ndo mascaram a situagéo e encontram um cenario realistico a ser gerido. Para o melhor
gerenciamento da sua empresa, sugerimos a realizacdo de indicadores de desempenho
organizacional, como vamos ver mais abaixo.

O empreendedor nunca deve perder de vista a avaliagdo dos resultados de sua empresa. Com 0s
indicadores de desempenho organizacional, torna-se viavel realizar um breve diagnostico da saude
financeira da empresa, conseguindo ter tempo para consertar pequenos desvios de rota.

Confira os 7 indicadores de desempenho organizacional que a sua empresa deve acompanhar:
Margem De Lucro

Como um dos maiores objetivos da empresa é ter lucro, esse indicador sempre deve ser inserido
na sua empresa para 0 acompanhamento das metas. A margem de lucro é calculada da seguinte
forma: valor do produto/servico menos o custo.

Dessa forma, deve ser verificado pelo empreendedor o percentual utilizado pelo seu setor, pois esse
indicador ndo é padronizado. A média para o setor de prestacdo de servigos é de 20%, enquanto
para o varejo é de 4% sobre o total de vendas.

Lucratividade

A lucratividade é diferente da margem de lucro, néo se deixe confundir. A lucratividade é calculada da
seguinte forma: lucro liquido dividido pelo faturamento bruto mensal, tendo como resultado um valor
percentual. Ele trata-se da referéncia mais relevante para se saber se 0 negécio € rentavel ou nao.

Burn Rate
Nada mais € que o caixa negativo da empresa, ele é calculado da seguinte forma:
e Total das despesas — faturamento = Burn Rate

No inicio de todas as empresas é normal ocorrer o Burn Rate (ou também em épocas de crise), mas
o0 empreendedor deve sempre acompanhar para que seu hegdécio ndo va por agua abaixo.

Nivel De Endividamento

O nivel de endividamento deve ser acompanhado de perto, pois informa o quanto a empresa
necessita de capital de terceiros. O nivel de endividamento da empresa é calculado com os dados
contidos no Balanco Patrimonial, dividindo-se o total do Passivo (as dividas com empréstimos, contas
a pagar e obrigacdes com fornecedores, por exemplo) pelo total do Ativo.
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Months Of Cash Left (Tempo De Dinheiro Restante)

Esse indicador informa quanto tempo ainda vocé tera o seu capital inicial. Assim, vocé pode planejar
a prospeccao de mais clientes para geracao de lucro suficiente para manter o seu negécio.

O célculo é realizado da seguinte forma:
¢ Capital remanescente / Burn Rate = Months Of Cash Left
CAC — Custo de Aquisicéo de Cliente

Esse indicador também é conhecido como Customer Acquisition Cost, que mostra 0 quanto de
dinheiro é gasto na captacao de cada novo cliente. Nesse momento deve ser levantado todo o custo
que a empresa possui com prospeccao de novos clientes, como publicidade, call center e marketing
de conteudo, entre outros.

Para que seja feita a anéalise é somente realizar o célculo da seguinte forma:

e Total de despesas com aquisi¢cdo de cliente / quantidade de novos clientes = Custo de aquisi¢céo de
cliente

Ticket Médio

O ticket médio é o valor médio de cada venda, onde o empreendedor consegue entender a dindmica
varejista. O célculo é feito da seguinte forma: faturamento dividido pela demanda de vendas do
periodo.

Esse indicador lhe auxilia em varias tomadas de decisdes, como por exemplo: indica quem sao seus
melhores vendedores, mostrar se estdo vendendo produtos de maior ou menor valor e se sua
empresa esta cumprindo a meta estabelecida, além de auxiliar o empresario a analisar a necessidade
de capacitacéo da equipe e definicdo das estratégias de marketing.

Comportamento Organizacional

Toda empresa, seja de pequeno, médio ou grande porte tem sua propria cultura e estrutura
organizacional, que é baseada nas atitudes, crengas, valores e objetivos de cada organizacéo.
Algumas influenciam o mundo inteiro por sua ousadia e inovacéo, criam tendéncias de modelo de
gestdo, de atingir resultados e se transformam em referéncias. Ja outras afetam diretamente o bem-
estar e estilo de vida de seus funcionarios e todas as pessoas que tém alguma relacdo com essas
instituicbes, como clientes, profissionais terceirizados e até mesmo os familiares dos funcionarios
dessas empresas. Toda essa influéncia é diretamente impactada através dos comportamentos do
Capital Humano, que inserido numa sociedade, também é um influenciador dos comportamentos
desta.

O comportamento organizacional avalia o impacto que o individuo (ou grupos) provoca no
microambiente, com o objetivo de melhorar a eficacia, a produtividade e os resultados de seus
colaboradores, reduzindo o absenteismo e a rotatividade para promover a “cidadania” organizacional.

O que é Comportamento Organizacional?

Ele pode ser visto como o conjunto de comportamentos e atitudes praticadas pelas pessoas que
compdes a empresa, tanto funcionarios quanto seus diretores, e o impacto que tais condutas e
costumes tém sobre o andamento e desenvolvimento da organiza¢do. Dessa maneira, 0
Comportamento Organizacional influencia todo o clima da corporagéo e pauta quais séo as visfes e
impressfes que as pessoas ligadas a ela possuem desse local de trabalho em questao.

Por que estudar o comportamento organizacional de uma empresa?

Entender o comportamento organizacional € fundamental na dindmica de manutencéo e melhoria dos
processos de gestdo de pessoas, pois baliza o trabalho dos lideres e confere a estes a possibilidade
de prever, e especialmente evitar problemas individuais ou coletivos entre os colaboradores, bem
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como estruturar métodos de lideranca e estratégias de gestao efetivas para o alcance de metas e
resultados desejados.

Fazer o estudo e avaliagdo do comportamento organizacional também visa trazer maior entendimento
sobre as lacunas empresariais no sentido comportamental e cultural para o desenvolvimento continuo
e assertivo de solugdes afim de: atrair e reter talentos, evitar o turnover, promover engajamento,
produtividade e harmonia entre os stakeholders(significa publico estratégico e descreve uma pessoa
Ou grupo que tem interesse em uma empresa, negocio ou industria, podendo ou néo ter feito um
investimento neles. Em inglés stake significa interesse, participacéo, risco. ... Assim, stakeholder
também significa parte interessada ou interveniente).

Beneficios E Importancia

Esse estudo do comportamento humano propicia diversos beneficios a empresa, ajudando-a a reter
talentos na organizagéo, evitando o turnover (Na area dos Recursos Humanos utiliza-se muito o
termo turnover, que é a rotatividade de pessoal de uma organizacdo. E a relacio entre a quantidade
de admissdes e demissdes ou a taxa de substituicdo de trabalhadores antigos por novos. Enfim, é o
fluxo de entradas e saidas de pessoas em uma organizacao), promovendo engajamento e harmonia
entre o publico de interesse das organizacdes. Sua importancia é percebida em todos os ganhos, e
perdas evitadas, que a empresa alcanca, através dos beneficios mencionados.

E dever da empresa oferecer beneficios e um ambiente de trabalho harménico que estimule a
motivac&o, o engajamento e a co-cria¢éo. Diversos fatores influenciam na conquista de um
comportamento organizacional satisfatério, e alguns deles sao:

Motivacéo

A motivacao é um dos principais fatores que contribuem para o alcance de grandes resultados e,
consequentemente, uma boa rentabilidade para as empresas. E fato que profissionais motivados se
dedicam mais, se empenham mais, doam o seu melhor e, por isso, conseguem produzir mais e
melhor.

Diante disso, a area de Recursos Humanos (RH) deve estar sempre atenta, oferecendo ferramentas
que proporcionem a motivagao constante dos colaboradores e equipes no dia a dia de trabalho.

Lideranca

A lideranga é um dos principais comportamentos almejados e valorizados pelas organizagfes. A
capacidade de gerir e conduzir pessoas rumo a grandes resultados é uma tarefa que exige uma
habilidade de lideranca bem desenvolvida.

Por isso, é fundamental que toda empresa possua um lider de exceléncia. Um bom lider consegue
administrar sua equipe de forma efetiva, delegar tarefas, estipular prazos e inspirar profissionais a
darem o seu melhor em qualquer atividade. Tudo isso por meio do bom exemplo de suas acdes e

comportamentos.

Desempenho

O desempenho é consequéncia de uma equipe motivada e de uma lideranca efetiva. E é fungao do
RH, junto aos lideres, avaliar o desempenho da equipe e, sempre que necessario estimular a
melhoria e o desenvolvimento do potencial de cada profissional.

Responséaveis Na Organizacdo

Dentro da organizagdo, como citamos nos itens acima, o departamento responsavel pelo estudo
recorrente do comportamento organizacional € o Recursos Humanos. Atuando permanentemente na
funcéo, o departamento pode fornecer aos gestores da empresa a possibilidade de prever e gerir da
forma adequada os problemas dos individuos ou do grupo.

Niveis de Avaliacdo do Comportamento Organizacional

Confira abaixo as duas esferas que se destacam nos estudos dos comportamentos organizacionais:
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Nivel Individual

Aqui o individuo é avaliado a partir de seus objetivos, seus rendimentos atuais, o que atrapalha seu
crescimento e quais sdo as diretrizes ou costumes da empresa que tornam seu clima de trabalho
desfavoravel. Além disso, sao estudadas as expectativas, motivacdes, habilidades e competéncias
gue cada colaborador demonstra individualmente através de seu trabalho a fim de delegar-lhe as
atividades mais compativeis com suas capacidades, e deste modo, desfrutar de seus talentos e
potencial plenamente.

Nivel Grupal

Ao contrario do nivel individual, aqui a empresa é estudada como um todo entre um ou mais grupos.
Na avaliacdo entra a formacéo das equipes ou grupos, as fun¢gdes desempenhadas por estes, a
qualidade de comunicacao e interagdo uns com os outros, além da influéncia e o poder do lider neste
contexto. A intencéo dessa avaliacao é justamente conseguir conectar as equipes e fazer com que as
pessoas consigam trabalhar de maneira conjunta e efetiva, trazendo assim mais felicidade e

motivacdo para os funcionarios e mais retornos financeiros para a empresa, uma vez que pessoas
motivadas produzem mais e com mais qualidade por estarem felizes e sendo recompensadas.

Critérios de Avaliacdo

Abaixo constam alguns dos fatores que impactam diretamente a cultura comportamental da empresa
e que devem ser avaliados sempre ponderando o aspecto individual e grupal. Confira:

Performance e desempenho de individuos e de equipes, tais como o crescimento, envolvimento,
entrega de tarefas e entrosamento.

Absenteismo (faltas) e no que elas impactam tanto para os individuos quanto para a corporacao.

Participacdo ativa nos projetos em andamento e de como 0s talentos da empresa tém sido usados na
resolucdo de problemas e criacéo de novas solugdes.

Postura colaborativa das equipes e dos individuos.
Adaptacdo as mudancas das equipes e dos individuos e de como a resisténcia afeta as
transformacdes e evolugcdo da empresa.

Receptividades a novos desafios e o que impede que os funcionarios e equipes de estarem abertos a
novas propostas dentro da empresa.

Comprometimento com os resultados e qual o impacto que a falta do mesmo causa na empresa.
Iniciativa e proatividade.

Criatividade e inovagéo para propor novas solu¢cdes tanto para a criacao de tarefas quanto para
melhorar o desempenho de equipes dentro da empresa.

Motivacdo e engajamento que séo fatores que ajudam no aumento de desempenho das equipes e
que melhora consideravelmente o clima organizacional.

Senso critico e analitico para criagdo de estratégias.

Foco e produtividade.

Viséo sistémica.

Inteligéncia emocional para aceitar mudancas, desafios e situacbes adversas.
Auto-lideranca, organizacao e disciplina.

Qualidade nos relacionamentos interpessoais.
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Comunicacéo e profissionalismo.
Alinhamento com as metas e objetivos da empresa.
Percentual de rotatividade (turnover) e o que causa a alta rotatividade dos funcionarios da empresa.

Ha alguns anos, um gerente de uma grande estatal estadual acreditava que teria chance de manter
seu emprego quando da mudanca do governo. Ele era um profissional confiante em sua capacidade
e pensava que poderia demonstrar sua utilidade ao novo grupo que assumia o poder. Por outro lado,
nao tinha relagdes partidarias ou politicas e havia sido convidado pela diretoria anterior a trabalhar na
empresa. Um dia depois de o novo grupo assumir a direcdo da empresa, ele foi dispensado.

Um outro gerente trabalhava para uma grande multinacional americana. Decidido a acelerar sua
carreira, resolveu procurar novas oportunidades fora de sua empresa. Sendo um bom profissional,
alternativas nao Ihe faltaram. A que ele considerou ser a melhor era oferecida por uma multinacional
alem3, e ele a escolheu. Alguns meses mais tarde ele deixou a nova organizacéo por nao se ter
adaptado ao sistema gerencial daquela empresa.

Nos dois exemplos dados percebemos um fenbmeno comum: ambos 0s gerentes ndo avaliaram
adequadamente as caracteristicas das empresas. O primeiro foi ingénuo ao acreditar que uma regra
poderia ser modificada, isto é, que o valor profissional poderia prevalecer sobre o revanchismo ou
interesses politicos. O segundo nao foi habil o suficiente para perceber as significativas diferencas
dos modelos de gestdo americano e aleméao, e mais, ndo avaliou sua capacidade de se adaptar ao
novo modelo.

Neste trabalho procuraremos ressaltar a importancia, para o sucesso profissional, do
desenvolvimento da percepc¢éo e do senso critico para analisar, avaliar e prever o comportamento
das organizacoes.

2. ORGANIZACOES E GERENTES

Vivemos, trabalhamos, influimos, somos influenciados e dependemos de organizagfes. Grande parte
das nossas vidas esta centrada em uma ou mais organizagdes e atraves delas realizamos muito do
nosso prazer e dor. Para grande parte das pessoas, conhecer o funcionamento e a dindmica destes
complexos seres tem pouca importancia. Para muitos, basta ligar o televisor na tomada e puxar o
botéo, pouco importando o complexo industrial que gera aquela caixa fantéstica.

Entretanto, para nos que estamos do lado de dentro dos produtos e servigos que sao oferecidos aos
clientes e consumidores, torna-se vital conhecer, entender e ser capaz de lidar com as organizacdes
e seus fenbmenos.

Através de nossa educacgdo e nossa experiéncia profissional, acumulamos conhecimentos sobre o
comportamento organizacional e desde cedo percebemos que se compreender o0 comportamento das
pessoas é dificil, o de grupos o € um pouco mais e o de organizagfes, mais ainda.

Como administradores, gerentes, executivos, temos como missao final fazer com que nossas
organizacfes operem com eficacia e isto significa que precisamos ter dominio sobre elas, o que ndo
€ uma tarefa facil.

Nossa eficacia esta diretamente ligada a capacidade de observacéo constante do comportamento
organizacional, de forma sistémica e objetiva, isto €, conseguindo vé-lo como um todo, suas partes e
as ligaces entre elas, e tudo isto de forma descontaminada dos nossos valores e preconceitos. Cada
organizacéo é diferente da outra, como cada pessoa é diferente da outra. Entretanto, da mesma
forma que as pessoas, elas possuem caracteristicas constantes que nos permitem prever suas
reacdes, bem como possuem padrdes comuns entre si, 0 que nos permite sistematizar um referencial
para compara-las.

Como dissemos, entender uma organizagéo nao é tarefa simples, mas nado o fazer torna o trabalho
gerencial impossivel. Na verdade, todos nos, consciente ou inconscientemente, temos uma idéia
sobre as organizagdes e como elas funcionam. Nossa idéia sobre elas vai sendo composta em nosso
dia-a-dia através das milhares de informacdes que recebemos sobre o comportamento
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organizacional: selecionamos o que interessa as situacdes gerenciais das quais participamos,
determinamos o significado que esta por tras de cada um destes elementos importantes e verificamos
como estes elementos estéo ligados entre si (figura 1).

Fgura 1 - y . ;
Entender as organizaghes nfo ¢ tarefa simples. Precisamos sistematizar nossy andlise.

Estabeleamuento do

Identificagdo das sgnificado de cada mr:n?ﬁo dn.mo
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importantes da orgamizagHo entre as vargiven wsporiantes
(varivels) (pressupostos) (dindmica organizacion.ll

Analisando o comportamento das variaveis organizacionais, ao longo da nossa experiéncia
profissional, vamos compondo um modelo sobre como as organiza¢des se comportam. Por outro
lado, através dos cursos, livros, artigos e familiarizacdo com outras organizacgées, tracamos
comparacdes que nos ajudam a aprimorar o nosso ideal de organizacdo. Quanto mais sensiveis
formos a este tipo de andlise e comparacdes, mais apurado estard nosso senso critico para
interpretarmos e avaliarmos nossa prépria organizacao e as demais.

3. MODELOS DE ORGANIZAGCOES

As primeiras formas organizadas de trabalho de que temos noticia surgiram, provavelmente, com o
povo de Karin Shan, quando este comecou a cultivar trigo e cevada nativos e a domesticar carneiros
e cées, iniciando a mudanca que revolucionou o destino da humanidade, isto é, passando de uma
sociedade de mera coleta de alimentos para a da sua produgéo. Isto ocorreu em 9000 aC, na
Mesopotamia.

Com a organizagdo dos povos, surgiram dois tipos de organizagdes que até hoje tém poderosa
influéncia sobre nds: a militar e areligiosa. Entretanto, foi com a descri¢cdo da burocracia feita por Max
Weber e com os primeiros estudos sobre administragdo cientifica realizados por Taylor e Fayol, no
inicio do nosso século, que passamos a dispor de modelos para orientar a agdo gerencial. A partir da
escola classica, surgiram a contraposicao da escola de rela¢cdes humanas, os modelos racionalistas,
a teoria geral dos sistemas, e muitas outras escolas de administragéo.

A crescente complexidade organizacional, colocando em risco a produtividade, associada a grande
concorréncia, foi a razdo marcante para favorecer o surgimento das escolas de administracdo do
inicio do nosso século. Desde entdo, os autores vém desenvolvendo modelos explicativos para nos
ajudarem a entender e lidar com as organizac¢fes e, para cada um deles, seu modelo representa a
chave para a eficiéncia e eficacia.

Com um modelo em mé&os, o administrador sai do campo da incerteza e sente-se mais seguro, pois
tem uma idéia sobre como cada importante variavel (componente organizacional) se comporta. Basta
maneja-la adequadamente. A sensagdo de dominio se amplia com a capacidade de previséo de
como estas variaveis reagirdo a medida que atuarmos desta ou daquela maneira.

E importante notar que cada modelo reflete 0 momento histérico, valores pessoais, cultura e ideologia
do seu criador, 0 que nos leva a concluir que ndo existe um modelo puro e verdadeiro. Assim, quando
tomamos contato com uma nova teoria, por mais fantastica que ela possa parecer, devemos avalia-la
e identificar:

* as variaveis que o autor considera como as mais rele vantes na explicagao do comportamento
organizacional,

* 0s pressupostos associados a cada uma destas variaveis, isto €, qual o contetido de valor atribuido
a elas, como estas variaveis, segundo o autor, devem se comportar frente a realidade organizacional
para obter o melhor resultado;

* a consisténcia e a logica entre as partes do modelo;
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* a abrangéncia que ele tem para explicar a organiza¢do ou aspecto organizacional a que se refere;
* se é facilmente compreendido e aplicavel no dia-a-dia pelo administrador-,

* se pode ser aplicado em diferentes organiza¢des, com diferentes caracteristicas, culturas, produtos,
estruturas, mercados, etc.

A funcéo dos modelos de organizacdo e administracdo € criar uma configuracdo mental explicita e
organizada, a partir da qual o administrador possa identificar, interpretar e intervir com eficacia sobre
as variaveis que afetam mais decisivamente o comportamento das organizacdes.

Os modelos sdo muito atraentes, pois nos trazem importantes dados sobre os mistérios
organizacionais. Por serem sedutores, podem nos levar ao risco da alienacéo, ao deixarem de lado a
discusséao sobre a sua real aplicabilidade a nossa realidade organizacional.

A producao de teorias e modelos de gestdo organizacional tem sido bastante grande nos ultimos
anos, o que John A. Byrne, no seu artigo Business fads, para a Business Week, ironicamente
denomina de gerencia por best-sellers.
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Quando paramos para analisar esta avalanche de modelos de organizacéo e geréncia, percebemos
que tivemos ganhos e perdas. Algumas das consequéncias negativas que ocorreram foram:

* incompreensao e ansiedade por mudangas imediatas;
* expectativa de solugdes rapidas para os problemas organizacionais;

« fazer uma simples cépia dos modelos sem respeitar as caracteristicas particulares das diferentes
organizacfes onde seriam aplicados;

* busca de modelos e idéias em moda, ao invés de atuar sobre os reais problemas;

* incapacidade de operacionalizar tais idéias, transformando-as em divagacdes, fantasias ou palavras
sem significado concreto nas empresas;

* mudancas rapidas e radicais de conceitos: o que era bom ontem n&o € mais hoje;
» a duracao do programa dependia do quanto o executivo principal estava interessado nele;

» énfase nos programas durante o tempo das "vacas gordas", sendo os conceitos e valores
rechacados a medida que o lucro corresse perigo.

Qual seria entdo a melhor postura profissional e que vantagens poderiamos tirar destas teorias e
modelos? Muitas técnicas, conceitos e idéias que tivemos a oportunidade de conhecer séo
extremamente valiosas e seria tolice abandona-los. Cada administrador deve interessar-se por
conhecer as novas e as velhas teorias.

Na verdade, vocé ficara surpreendido ao perceber como as teorias mais recentes sao parecidas com
aguelas produzidas na primeira metade do nosso século, e como muitas empresas ainda estao
desenhadas a partir dos modelos burocraticos e classicos de administracéo, quer seja sob o angulo
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produtivo, quer seja pelo desenho das estruturas hierarquicas. Assim, todas as teorias tém sua
utilidade e nos ajudam a explicar, dominar e prever algum aspecto do complexo ambiente
organizacional em que vivemos. Considerando que cada um de nés tem uma visao pessoal das
organizaces, temos que ajustar gradualmente esta visdo particular a realidade da organizacéo e,
para isto, todas essas teorias e modelos ajudam. Basta tomar de cada uma delas aquelas partes que
acreditamos serem mais adequadas a nossa empresa, testa-las com seguranca e ir gradualmente
melhorando nosso quadro de referéncia, que sera usado a cada momento para julgar se um trabalho,
uma decisdo ou um plano dara certo. Assim fazendo, estaremos criando nosso préprio modelo, que é
0 mais importante instrumento de geréncia de que dispomos.

4. ldentificando O Modelo Préprio

Se fizermos uma revisdo das nossas concepc¢des sobre como as organizacdes devem funcionar,
perceberemos que temos 0 nosso proprio modelo de organizacéo.

Estas concepc¢des foram obtidas inicialmente pela nossa experiéncia académica, quando tomamos
contato com os modelos tedricos, muitas vezes teorias monoétonas e complicadas, mas que deixaram
suas marcas. Ao iniciarmos nossa carreira profissional, fomos influenciados pelos modelos existentes
nas empresas em que trabalhamos. Da nossa experiéncia, do ensaio e erro, nosso e dos outros,
tiramos conclus@es e criamos nossa propria concepcédo sobre as organizacdes e a melhor forma de
administra-las.

Essa idéia sobre o comportamento das organizacdes, advinda de complexa mistura de informacdes,
acabou se alojando em nos de forma consciente ou ndo, e é a partir dela que interpretamos,
avaliamos e decidimos sobre cada variavel organizacional, seja ela pessoas, normas, estruturas,
sistemas, valores ou tecnologia.

O administrador, através de suas experiéncias no cotidiano, vai incorporando as suas idéias os fatos
novos que reforcam ou modificam conceitos anteriormente adotados, compondo, passo a passo, as
bases do seu modelo ideal de organizacdo. A partir dele, passa a atuar e intervir na sua empresa.
Vale a pena lembrar que este processo nédo se da de forma racional absoluta, pois existem
interferéncias tanto no processo de incorporagdo como no de intervencdo. Esta interferéncia é
determinada por um elemento oculto que d& um colorido especial as rela¢des do individuo com a
realidade. Este terceiro elemento, que gera tal interferéncia constante, sdo os valores, o sistema
educacional, a cultura, a experiéncia e 0os sentimentos, as normas estabelecidas pelos grupos a que
pertencemos, etc, que atuam sobre a qualidade da nossa percepcéo e acdo, o que nos permite
concluir que, se diferentes elementos intermedeiam as relacdes com a realidade de diferentes
pessoas, elas acabardo por interpretar ou atuar de forma diferente sobre uma mesma realidade.

O fato é que, de um modo ou de outro, todos nés criamos nossos préprios conceitos, seja sobre uma
organizacdo, modelo politico ou social, ou sobre a forma como o gerente deve atuar. Acreditamos
serem eles os melhores e tendemos a segui-los a maior parte do tempo. Com relagdo ao nosso
modelo proprio, algumas questdes merecem reflexdo: tenho consciéncia do meu modelo de
organizagdo? Ele ainda é aplicavel ao mundo de hoje? Aquilo que é mais relevante ao meu modelo
também o é na organizacdo em que trabalho (organizacao-cliente)?

Como vocé pode perceber, o problema nédo é ter ou ndo ier um modelo de referéncia, pois todos
temos 0 nosso, mas sim saber 0 quanto estamos conscientes dele e o quanto ele é adequado a
nossa realidade e Gtil & nossa acéo gerencial.

Teremos problemas em nosso trabalho a medida que reagirmos com um instrumento ultrapassado e
inadequado a nossa realidade organizacional. Olhar para 0 mundo através de lentes distorcidas exige
um ndmero maior de"tiros" para atingirmos o alvo, e isto quando conseguimos determina-lo.

Como gerentes e executivos, temos que adotar uma postura de atualizagcdo constante das nossas
idéias e conceitos. Cada um de nos teve uma formacgéo académica diferente e, dentro dela, uma
especializacao profissional. Enquanto atuamos como técnicos, somos pagos e instados a ver a
organizagdo por um angulo especifico. Entretanto, a medida que galgamos posi¢des de superviséo,
geréncia ou direcéo, temos que ampliar o escopo de nosso modelo, incluindo novos componentes
gue, até entdo, pouco interessavam ou afetavam a qualidade da nossa acéo.
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5. Revendo O Modelo Préprio

Um modelo de organizacdo é uma representacdo simplificada do seu todo ou de uma de suas partes
e é composta por:

* variaveis e
* pressupostos
* que se inter-relacionam através de uma logica e dindmica particular.

As variaveis sao as pecas basicas do modelo. Sao os elementos da realidade que escolhemos como
pontos-chave para explica-la. Por exemplo: estrutura, comunicacao, lideranca, rotinas, poder,
sistemas de remuneracéo e divisdo do trabalho.

Os pressupostos sao concepgdes sobre como cada uma daquelas variaveis se comporta ou deve se
comportar, por exemplo: "uma estrutura deve ter o menor nimero de niveis possiveis para que o
gerente possa estar em contato proximo com a linha de producao”. Para cada variavel importante
sempre existe um pressuposto sobre como ela deve se comportar.

Na concepcéao do criador de um modelo, em particular, as variaveis e pressupostos escolhidos séo os
elementos mais importantes para entender, lidar com, influir sobre e obter sucesso organizacional.

Sao variaveis as maneiras pelas quais cada um concebe ou vé as organizagfes. Algumas teorias
podem ter um cunho mais humano, outras ndo, umas poderdo ser mais romanticas, outras mais
pragmaticas; isto vai depender do teérico, no nosso caso, de vocé!

Se vocé deseja rever seu modelo organizacional, sugerimos que pense sobre as questdes abaixo, e
rascunhe suas respostas. Logo a seguir apresentaremos um modelo de analise organizacional para
vocé compara-lo ao seu.

Figura 3
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* Imagine-se contratado por uma empresa para fazer a analise da mesma. O presidente, seu cliente,
solicitou que vocé apresentasse 0s sete angulos através dos quais vocé vai analisar o funcionamento
da empresa (variaveis). Durante a apresentacdo, vocé devera sugerir qual seria, a seu ver, o
comportamento ideal de cada uma das variaveis escolhidas (pressupostos).

* Analise a empresa onde vocé trabalha e identifique, a partir das sete variaveis que escolheu, os
comportamentos negativos e positivos da mesma.

* Quais variaveis vocé costuma observar quando analisa ou avalia uma empresa? Através de quais
variaveis vocé compara as diferentes empresas?

6. UM MODELO COMPARATIVO

Sugerimos que vocé pensasse em sete variaveis que utilizaria para analisar organizacdes. Para
permitir uma comparacao, vamos fornecer um resumo do modelo apresentado por Peters, Waterman
e Philip. Para estes autores, séo as seguintes as sete variaveis mais representativas para
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analisarmos uma organizacao: estrutura, estratégia, sistemas, estilo, recursos humanos, competéncia
e metas superiores (fig. 4). Segue-se uma breve descricao de cada uma delas, com alguns
comentarios.

Figura 4
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1. Estrutura-refere-se a estratégia de divisdo das tarefas na organizagéo, isto é, como ela é
subdividida para atingir seus resultados.

2. Estratégia - séo planos que a empresa desenvolve de modo a antecipar-se ou reagir as mudancas
no seu ambiente interno e externo. Determina a maneira pela qual uma empresa visa a melhorar sua

posi¢do quanto & sua concorréncia. E o conjunto de a¢des que determinardo as suas relagdes com
os clientes e concorrentes.

3. Sistemas - refere-se a todos os procedimentos formais e informais que fazem a organizacao
funcionar. E a maneira operacional como a companhia atinge suas metas.

4. Estilo - € a maneira pela qual a equipe de dirigentes € vista e sentida pelas pessoas da
organizacgdo. Refere-se ainda ao conjunto de valores, idéias e intencdes percebidos pelas acdes da
ctpula. E, em resumo, o simbolo das inten¢des da companhia. No quadro 1 apresentamos algumas
guestbes formuladas por W. Reddin, em seu livro A eficacia gerencial, que nos podem ajudar a
entender melhor o estilo da gestdo em nossa organizacéo.

Quadro 1

Que tipo de gerente progride na empresa?

Que comportamento tem mais probabilidade de ser
recompensado?

Que se considera como uma recompensa?

Que comportamento ¢ desencorajado?

Que se considera como uma punigio?

Qual a amplitude das diferencas de sfafus entre os
niveis?

Como sdo tratados os erros?

Como ¢ tratado o conflito?

Como sdo tomadas as decisdes?

Qual ¢ a rede de comunicagio? .

Qual & o nivel aceitivel de desemipenho?

As pessoas confiam umas nas outras?

Qual a facilidade para se mudarem as coisas?

Obs.: as questdes acima foram formuladas por W. Reddin,
(em seu livio A eficdcia gerencial, e nos ajudam a perce-
ber o estilo predominante em nossas organizagdes.

5. Recursos humanos-refere-se a como a companhia usa e trata as pessoas que nela trabalham, isto
€, como as pessoas devem ser reconhecidas, remuneradas, valorizadas, punidas, aproveitadas.

6. Competéncia - sdo atributos ou aptidées proeminentes da empresa. E aquilo que ela faz de melhor.
Pode estar associada ao servico aos consumidores, qualidade dos produtos e servicos, forca no
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mercado, pesquisa e desenvolvimento, inovacao, etc. E aquilo que a distingue frente a seus clientes e
competidores. Esta ainda embutida nesta caracteristica a capacidade da empresa de absorver novas
competéncias e de destacar-se daquelas que ndo sdo mais Uteis, isto é, flexibilidade para absorver
mudancas.

7. Metas superiores - séo 0s conceitos-chave valores e aspiragdes as vezes tacitos, outras vezes
explicitos, que transcendem as expressdes formais e convencionais dos objetivos das empresas. Sao
metas transcendentais sobre as quais se constréi uma companhia: seus valores maximos. Sao
expressdes com alto nivel de abstracao e podem significar pouco para aqueles que ndo estejam
incluidos dentro da organizacao.

Apresentamos estas sete variaveis apenas com o intuito de fornecer ao leitor uma base comparativa.
Por certo vocé encontrard muitos modelos e de cada um deles tirara aqueles elementos que mais se
adequam a sua visdo do mundo organizacional e a seus interesses profissionais.

7. ALGUMAS SUGESTOES

Para concluir nosso trabalho gostariamos de deixar algumas recomendacdes e reforcar algumas
preocupacdes para que vocé possa manter seu modelo organizacional atualizado e Gtil & sua eficacia
gerencial:

» Renovagéo constante - a cada novo estagio profissional, maior sera a exigéncia de um modelo mais
amplo e complexo. Cada nivel hierarquico tem diferentes exigéncias sobre sua percepcao da
organizacdo. Uma boa parte do tempo dos diretores e executivos de primeira linha é gasta em temas
abstratos e conceituais, tais como valores, clima organizacional, politicas, desenvolvimento (humano,
tecnoldgico), sistemas de gestédo, que sdo componentes do modelo ideal de cada um.

Seu desafio serd o de transpor suas fronteiras de especializacéo profissional e ampliar a gama de
variaveis para abranger a organizagdo em seus multiplos aspectos. Por outro lado, vocé deve afinar o
contelido dos seus pressupostos com a realidade.

Um modelo flexivel e coerente é imperativo a medida que o ambiente organizacional interno e externo
€ dindmico e sujeito a mudancas profundas e rapidas. Muitas "verdades" que vocé assumiu no
passado podem ndo mais ter sentido hoje. Vale a pena checé-las de vez em quando.

Muito cuidado devemos ter para ndo nos impressionarmos com fatos isolados e assumi-los como
tendéncias. Muitos julgamentos na organizagéo sdo feitos com insuficiéncia de dados, isto €, sao
inferéncias e, por isto, tém probabilidade de erro. Nao deixe que erros de l6gica como a insuficiéncia
estatistica e as falacias afetem a qualidade do seu modelo e da sua atuacéo.

* Vocé é o tedrico - a qualidade dos dados que vocé pesquisa e a qualidade dos dados que vocé
ignora determinam a qualidade do seu modelo, isto é, sua capacidade de entender e lidar com as
organizacfes. Os dados de que vocé dispbe sdo obtidos de varias maneiras: pela leitura de livros e
artigos sobre organizacgdes, participando de cursos, pelas suas proprias reflexdes que geram novas
dimens@es quando combinam os dados de que dispdem e, principalmente, pela sua observacéo e
atuacao no cotidiano da sua organizacao.

O palco onde ndés, gerentes, atuamos € constituido pelas inUmeras situacdes com que nos
deparamos dia ap6s dia; e |4, e ndo nas salas de aula, é que o desenvolvimento gerencial ocorre. E
quando colocamos nossas idéias e habilidades em prética, avaliando o efeito obtido, retificando
nossos modelos, que transformamos nossa teoria em realidade e realmente crescemos
profissionalmente.

» Desenvolvimento de habilidades especiais - a constituicdo de modelos de organizacgéo e de
geréncia exige habilidades que vocé precisa desenvolver. Entre elas, destacamos as seguintes:

a) qualidade e predisposicdo da sua percepgao - estar atento ao que ocorre na organizacao e néo sé
aquilo que afeta vocé diretamente. Analisar o que ocorre de forma objetiva, isto é, dentro da légica
daquela organizacao. Muitas vezes sofremos fisica e emocionalmente porque queremos que as
coisas sejam de uma certa forma e ndo conseguimos sucesso nisto. Isto se da porque estamos nos
confrontando com habitos, valores e estilo da companhia ou dos executivos-chave, os quais séo, em
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geral, mais potentes do que nds. Conhecendo sua organizacao, vocé deve antever as barreiras e as
areas onde sera mais facil penetrar. Mudar é importante, mas ataques suicidas sédo dispensaveis.
Lembre-se de que vocé é transitorio, e a organizacdo tende a viver mais do que vocé. Lembre-se
também de que muitas coisas em administracdo podem ser feitas de multiplas formas (cada um tem
um"modelo préprio” diferente) e ndo existe verdade absoluta. Perspectivas diferentes podem levar a
propostas e acdes diferentes. Tenha cuidado antes de julgar ou sentir-se frustrado. A troca de
influéncias é o jogo da administracéo e das organizacdes. Muitas vezes, para obtermos o resultado
esperado precisamos de muita paciéncia e trilhar os caminhos tortuosos estabelecidos pelo ritual de
nossa empresa e, para tanto, vocé precisa apurar sua percep¢ao destes caminhos;

b) conceitualizar-para elaborar seu modelo vocé precisa ser capaz de criar conceitos. Para cada
variavel importante vocé devera estabelecer pressupostos sobre como ela deve se comportar dentro
de certas condic0es;

¢) generalizar experiéncias-a medida que vocé vivencia novas experiéncias, deve ser capaz de reté-
las,transcender o fato isolado, criando um padréo de referéncia a ser aplicado a outras situagfes
isoladas no futuro. Muitos de nés nos referimos a padrfes, processos e valores utilizados pela
empresa em que trabalhamos no passado quando discutimos alternativas para algo novo que
estamos criando; assim agindo, procuramos generalizar experiéncias anteriores para que sejam Uteis
em novas oportunidades.
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Rotinas Administrativas

Antes de entendermos mais sobre rotinas administrativas devemos entender que rotina administrativa
é formada por varios processos que acontecem de forma sistematica e que requerem conhecimento
técnico e dominio de tecnologias. Sendo, que processo é todo conjunto de procedimentos com entra-
das, 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 nivel de competéncia dos profissio-
nais, nivel de autoridade e responsabilidades.

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

Portanto, os administradores possuem responsabilidades como planejamento, direc&o, controle, super-
visdo e outras fungdes que exigem dos profissionais conhecimento e experiéncias maiores.

E necessario também distinguir atividades administrativas das atividades gerenciais, pois as atividades
gerenciais constituem um processo que originara as atividades administrativas, ou seja, € para apoio
gerencial que existem as atividades administrativas.

Deixando, mas claro, que as atividades gerenciais tém a fungéo de identificar estratégias, trabalhar as
oportunidades, alocacdo de recursos, compartilhamento de objetivos e outros.

A administracédo, portanto, é algo maior e que exige critério nas atividades gerenciais e rotineiras, de
forma ordenada, pois primeiro é necessario planejar, depois se organiza os recursos, dirige a informa-
¢éo e a mao de obra de forma eficiente e depois se controla os resultados alcangados.

Na verdade, a administracdo € todo conjunto de procedimentos que consome recursos, que requer
organizacao dos recursos, planejamento de alocacéo e avaliacdo dos resultados obtidos com esses
recursos.

As organizagdes trabalham com determinados recursos disponiveis e a partir disso, deve estabelecer
e avaliar se os recursos estdo 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 estdo, como a empresa
pode trabalhar com os recursos disponiveis sem desistir de seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da empresa dirigir o que possui e buscar algo mais.
De forma que o principal recurso da empresa capaz de transformar recursos em objetivos séo as pes-
soas. 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
0 ambiente complexo das organizacdes.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que sao repetitivas e exige conhecimento técnico dos
profissionais.

Técnicas Nas Rotinas Administrativas

As fung8es basicas de uma empresa séo a fungao comercial, a funcéo técnica, financeira e de conta-
bilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a construcdo de organogramas, que identifique os departamen-
tos da empresa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administrativas sdo o manual de rotina e regulamento in-
terno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as hormas necessarias para execucao de atividades es-
pecificas.
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Ja o regulamento ou regimento interno é um documento com um conjunto de diretrizes que definem a
estrutura organizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades administrativas sdo os relatdrios que devem expor fatos
e ocorréncias para esclarecimento, davidas ou informacao de problemas e outros documentos propos-
tos para informacdes do interesse de um quadro de colaboradores sdo documentos como a ClI (circular
interna) e o oficio.

Qualidade Nas Rotinas Administrativas

Como vimos a atividade administrativa sdo compostos de varios processos, processos primarios, pro-
cessos de apoio e processos finalisticos que sdo os processos que definem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto, sdo fundamentais para que as empresas atinjam seus objetivos e tenham su-
cesso. Para que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve estruturar e organizar seus pro-
cessos e sempre que necessario trabalhar a melhoria de processos.

A gualidade nos processos administrativos requer métodos, técnicas, normas e até inovagoes.

Os métodos sédo utilizados para que as a¢bes nos processos sejam realizadas e atinjam os objetivos
propostos.

Ja os objetivos nos processos deve ser sempre o valor agregado e por isso, exige-se qualidade total
em todos 0s processos, para isso faz-se necessario a implantacdo de metodologias e ferramentas da
qualidade para que as organizacdes atinjam objetivos, conquiste o cliente e se torne competitiva mesmo
em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade que sé@o de simples aplicacdo, mas rendem até
uma certificagdo 1SO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos processos esta a ferramenta 5°’s. O 5’s surgiram de
uma filosofia japonesa e se solidificou no meio empresarial como ferramenta da qualidade aplicada aos
processos e util para estruturar, desenhar e evitar desperdicios com maior economia de recursos e
tempo. O ideal é que toda a equipe esteja integrada em um trabalho de organizacdo, arrumacgéo, utili-
zacao, limpeza, padronizacao e disciplina.

-Organizacao: organizar poupa tempo e faz com que as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho.
Organizar materiais pela frequéncia de uso elimina retrabalhos e tempo gasto com a distribuicdo de
materiais para as atividades frequentes e seguranca contra acidentes ou perda de materiais.

-ldentificar: o trabalho de identificar materiais por categorias poupa o tempo de procurar o0 material e
acabar perdendo o tempo.

-Utilizacado: o senso de utilizagédo é também ligado a organizacao e realiza-se o trabalho de separar o
material de uso eventual e material necessario as atividades menos constantes, evitando que fiquem
espalhados pelo chdo material sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é util 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 colaboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e limparem tudo de novo,
quando deveriam estar concentrados em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar € uma solugao para manter uma rotina de organizagdo, de limpeza e de elimi-
nacao de desperdicios, sendo que a padronizacdo pode auxiliar o trabalho e orientar a equipe para a
realizacéo das atividades.

E por fim, para manter a limpeza, a organizagéo e a padronizacdo nas rotinas administrativas deve-se
manter o senso de disciplina, portanto € necessario que o programa 5’s tenha a adeséao e participagdo
com o comprometimento de todos.
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O auxiliar administrativo é o profissional que presta suporte na gestdo das empresas, auxiliando princi-
palmente gestores de financas, de logistica, de pessoal e da area operacional na realizagao de ativida-
des de controle e emissdo de documentos.

A grande vantagem dessa profissao é que, sendo uma atividade de nivel médio e com menor exigéncia
de experiéncia em relacdo a outras areas, torna-se a porta mais larga para ingressar em uma grande
empresa (ndo é incomum encontrar supervisores e gerentes que comecaram sua carreira como auxiliar
administrativo).

Vamos entender mais sobre a descri¢céo do cargo, salarios, 0 que as empresas querem encontrar nos
candidatos a essas vagas (em seus processos seletivos) e como utilizar esse cargo como marco inicial
para alavancar sua carreira!

O Grau De Escolaridade E Os Cursos Exigidos

Em tese, o mercado de trabalho exige do auxiliar administrativo apenas nivel médio. Entretanto, com o
agravamento da crise econémica, tem sido cada vez mais comum ver estudantes universitarios candi-
datando-se a vagas para esse cargo, cientes da possibilidade de promocé&o futura (em funcéo de sua
maior qualificacéo).

Para se ter uma ideia dessa mudanca de perfil, uma pesquisa recente da Catho indicou que 57% dos
ocupantes das vagas de auxiliar administrativo tém graduacéo, sendo que 22% deste montante, em
Administracéo de Empresas.

Dessa maneira, é importante registrar que quem esta cursando ensino superior tem muito mais chances
de conseguir uma vaga. A promog¢do também ¢é iminente quando se tem um auxiliar administrativo
competente e de qualificagdo superior ao que o cargo exige. Ja ouviu falar que “uma viagem de 10 mil
milhas comega com o movimento de um pé?”.

Pois bem. Quando preparacéo encontra oportunidade, o sucesso é consequéncia certa.
Outras exigéncias para o preenchimento desse cargo:

¢ bons conhecimentos em informatica (pacote Office, trabalho em nuvem, desenvoltura com os siste-
mas da empresa);

¢ bons conhecimentos de gramatica e escrita formal (vocé vai redigir oficios e memorandos frequente-
mente);

e inglés fluente (ou ao menos avancado) é desejavel, uma vez que um profissional com essa habilidade
pode fazer reserva em hotéis pelo telefone, alterar passagens aéreas, entrar em contato com fornece-
dores estrangeiros etc.;

e em algumas empresas, da-se preferéncia a profissionais com certificado técnico de auxiliar adminis-
trativo (caso o interessado ndo esteja cursando alguma graduacéo).

O Que Faz Um Auxiliar Administrativo

O profissional ocupante desse cargo auxilia na conducdo de processos operacionais da empresa. Suas
atribuicbes variam muito de acordo com as necessidades do negécio. Entretanto, fazendo uma pes-
quisa no setor, encontramos algumas responsabilidades comuns ao cargo:

¢ preenchimento de formularios;

e trAmite de correspondéncias e documentos;

e recepcédo de usuarios dos servigos da organizacao;

e realizacdo de atividades de registros de receitas e contas a pagar;

e emissao de notas fiscais;
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e elaboracéo de oficios e memorandos;
e servicos auxiliares de controle de estoque (registros em sistemas);

e elaboracdo da minuta de relatérios financeiros (que serdo posteriormente consolidados pelo departa-
mento contabil);

e atualizacdo de arquivos e cadastros de informacdes;
¢ atuagdo no apoio ao setor de pessoal (como entrega de vales, por exemplo);

e assessoramento de gestores com questdes praticas da rotina de trabalho, como responder e-mails,
controlar a folha de ponto dos funcionarios, preparar documentos, prestar informacg8es ao publico etc.

O Perfil De Um Auxiliar Administrativo Com Chances De Crescimento

Por lidar com prazos curtos, multiplicidade de ordens de diversos gestores diferentes e montanhas de
papéis e arquivos, um auxiliar administrativo deve ter senso de organizacao e tranquilidade para atuar
sob pressdo. Mas é justamente a grande responsabilidade que explica por que as promocdes nessa
area sdo comuns.

Dessa maneira, para ocupar esse cargo, é necessario ter:
Capacidade De Concentracao

Vocé precisa remarcar aquele voo para o diretor da empresa e, mais do que isso, é preciso antes entrar
em contato com fornecedores chineses para negociar o fracionamento da carga que chegara de navio
ao Porto de Santos, trazendo 0s insumos que a empresa precisa para atender sua demanda interna.
Distracdes, em um momento importante como esse, certamente vao resultar em prejuizos a organiza-
¢ao. Definitivamente, é necessario ter capacidade de concentracao.

Organizacdo e Disciplina

Sao planilhas diversas, inimeros arquivos fisicos e digitais. Perder uma nota fiscal pode resultar em
inconsisténcias contabeis passiveis de multas pesadas a empresa. J& permitir o extravio de atestados
médicos ou comprovante de realizacao de horas extras, por exemplo, vai gerar prejuizo aos colegas (e
talvez uma futura acado trabalhista pelos descontos indevidos).

Dinamismo

Vocé ndo pode ficar esperando seu gerente lembra-lo que vocé tem que fazer o follow-up dos produtos
solicitados ao fornecedor: seja proativo e anteveja as necessidades da empresa.

Comunicacéo

Vocé vai intermediar processos de diversas areas da empresa. De certa forma, a organiza¢éo esperara
que vocé seja um dos elos de ligacao entre departamentos, integrando processos sem gerar gaps de
comunicacao. As dezenas de ligacdes diarias para solucionar problemas exigem também essa capaci-
dade de comunicacéo.

Gestédo Do Tempo

As multiplas tarefas imp&em uma habilidade imprescindivel: administracdo do tempo. Exige-se desse
profissional alta produtividade, o que significa saber equilibrar o tempo escasso e o volume de tarefas
diarias.

Os Tipos De Auxiliar Administrativo

Em geral, o ocupante do cargo é uma espécie de “curinga” na empresa, ou seja, atua auxiliando diver-
sos departamentos. Essa, alias, € a melhor posi¢céo possivel, uma vez que déa ao profissional uma visdo
de 360 graus dos negdcios da empresa.
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Entretanto, ha algumas organizacdes que centralizam as acdes dos auxiliares na circunscricdo dos
departamentos. Por exemplo:

e Auxiliar administrativo bilingue: pode atuar como secretério ou na intermediagdo entre a empresa e
agentes estrangeiros;

¢ Auxiliar administrativo financeiro: langcamento de notas fiscais, registros de passivos, auxilio nas tare-
fas de faturamento etc.;

¢ Auxiliar administrativo de pessoal: apoio na emisséo da folha de pagamento, controle de ponto, ge-
renciamento de férias, entrega de vales e outros documentos.

O Saléario De Um Auxiliar Administrativo

Segundo o guia de profissGes da Catho, o salario médio pago pelo mercado a um auxiliar administrativo
gira em torno de R$ 1.200,00. Parece pouco? Nem tanto. Se vocé levar em consideracdo que se trata
do melhor atalho para alcancar postos de maior responsabilidade (como assistente financeiro, supervi-
sor de equipe e gerente administrativo) em grandes empresas brasileiras, percebera que estamos fa-
lando de uma oportunidade incrivel a quem esté ingressando na universidade e esbarra nas exigéncias
do mercado por longos anos de experiéncia nas carreiras pretendidas.

A estratégia ideal para quem quer entrar em uma multinacional por meio desse cargo é fazer um curso
de graduacdo em Administracdo de Empresas, Negdécios ou Engenharia de Producéo, por exemplo,
que vao lapidar competéncias gerenciais para que vocé possa algar cargos diretivos ao longo de sua
jornada na empresa.

1- Afinal, O Que E Gerenciamento De Rotina Do Trabalho?

O gerenciamento de rotina engloba um conjunto de acdes e verificagcdes continuas para que os cola-
boradores consigam desenvolver, de maneira satisfatéria, as atividades apresentadas.

2- Mantenha Uma Padronizacdo Nos Processos

Nesse sentido, é de vital importancia que todos esses processos estejam no mesmo padrdo, assim,
obtendo maior velocidade, confianca e coesdo na hora de por em prética as tarefas.

Padronizar os processos também é benéfico para o trabalho em equipe, pois, dessa forma, uma mesma
tarefa pode ser executada por diferentes colaboradores que ja estardo familiarizados com o mesmo
padrdo. O que torna a equipe mais colaborativa.

3- Defina Os Projetos

Definir os projetos é muito importante quando se trata de cumprimento das rotinas tracadas. Desse
modo, é possivel alcancar os objetivos pretendidos dentro de um tempo aceitavel.

Assim, é essencial deixar claro que o ndo cumprimento de determinadas tarefas programadas podera
acarretar problemas de atraso e sobrecarga no futuro, trazendo dificuldade para obtencdo de metas
maiores.

4- Categorize As Rotinas Operacionais

Esta € uma estratégia muito valiosa no que tange o aumento do desempenho para executar tarefas
rotineiras. Ainda engloba a categorizacdo de procedimentos coletivos por semelhancas e afinidades.

Dessa forma, o gestor pode medir periodos para serem realizadas todas as atividades de uma mesma
categoria, 0 que, por sua vez, permite sustentar o foco por um periodo maior em obrigacdes semelhan-
tes.

5- Monitore O Desempenho

Para que o gerenciamento de rotina dé certo, uma grande determinante se encontra no monitoramento
de desempenho do grupo, do individuo e da empresa em relagdo a dados projetos.



ROTINAS ADMINISTRATIVAS
OM|

DOMNCURSDS

Para um monitoramento de desempenho eficaz, € necessario ter controle de tarefas e cobranca, nao
sendo assim, é quase impossivel ocorrer uma melhora perceptivel na performance corporativa.

Essa estratégia se torna ainda mais imprescindivel no comeco, quando a conservacgédo do status quo e
0 aumento da pressdo por mudancas estdo arraigados na rotina das equipes.

Para sobrepor esses desafios, todo lider precisa monitorar de perto a sua equipe, fazendo uso de
check-lists, planilhas, tabelas e outras ferramentas para liberar o andamento das tarefas em grupo ou
individuais.

Gracas ao monitoramento de desempenho é possivel também verificar ineficiéncias e dificuldades na
execucao de variadas rotinas, bem como altera-las, amplia-las ou dividi-las entre os membros das equi-
pes.

6- Divida As Rotinas De Acordo Com As Prioridades

Uma forma de melhorar o gerenciamento de rotina do trabalho e otimizar o fluxo no ambiente de traba-
Iho é dividir as rotinas por critérios claros e objetivos. Separar as atividades criticas das normais, é um
bom exemplo disso.

Outra possibilidade é utilizar sistemas baseados em tempo, ou seja, os trabalhos que estiverem com a
data de entrega mais préxima serdo priorizados, em detrimento dos com prazos mais longos.

Uma outra forma de classificacdo de rotina de uma empresa se da sobre os recursos envolvidos. Por
exemplo, quanto maior, mais importante. Ainda podemos classificar pelo grau de impacto que um re-
curso traz para o funcionamento da empresa e pelo nivel de necessidade e dificuldade de colaboracéo
entre profissionais, mantendo, por exemplo, tarefas individuais para depois das coletivas.

7- Delegue As Tarefas

Um dos principios basicos do gerenciamento de rotina é a execucao correta das atividades dentro do
periodo programado. Assim, é necessario abandonar vicios centralizadores em razdo de uma eficiéncia
no cumprimento dos prazos.

Dessa forma, é de vital importancia delegar rotinas para os demais colaboradores se baseando em dois
critérios: habilidade dos profissionais e prioridade dos procedimentos.

O critério sobre a habilidade dos profissionais refere-se a entrega das fun¢des de acordo com as habi-
lidades dos liderados ou colegas de equipe, promovendo esse conceito entre todos os membros do
time.

J& sobre a prioridade dos procedimentos, refere-se a repassar primeiro as atividades que ndo deman-
dam atencéo especial e podem ser realizadas por outras pessoas sem maiores problemas.

Um dos erros comuns que muitos lideres cometem ao demandar tarefas é a escolha de um colaborador
sem as qualidades necessérias para executar as tarefas entregues. Essa ma escolha pode gerar um
efeito negativo, pois ineficiéncia ou erros no cumprimento de rotinas operacionais acabam, muitas ve-
zes, aumentando as incertezas do administrador em descentralizar as atividades.

8- Use Ferramentas Para Melhorar O Gerenciamento De Rotina

E um fato que a aplicagio do gerenciamento de rotina otimiza procedimentos e processos operacionais.
Sendo assim, pode-se facilitar a ado¢éo de ferramentas que objetivem melhorar o fluxo interno e pro-
mover a rotina de habitos que aperfeicoem a disciplina dos colaboradores.

Um bom exemplo é a utilizacdo de agendas, planilhas, notas e variadas ferramentas organizacionais
gue ajudam no controle da rotina diaria.

A adocao de um sistema de recompensa € outro exemplo interessante e que colabora com a gestéo.
Com outras palavras, para cada periodo de obrigacdo cumprido e metas alcangcadas, uma recompensa
podera ser concedida aos colaboradores ou a equipe.
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Essa pratica possibilita mudar a cultura da empresa de forma gradativa, tornando a equipe e o ambiente
mais organizado, colaborativo e com maior capacidade de execucao. Além disso, desenvolve qualidade
como disciplina e trabalho em equipe.

A gestéo de rotina do trabalho deve fazer parte da cultura da empresa e estar presente em todas as
areas da organizacdo. Dessa forma, a empresa estara mais preparada para lidar com mudancas, en-
tregar resultados de forma consistente, ter organizacéao fisica e visual e manter os colaboradores moti-

vados.
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REFERENCIAS

Os links citados abaixo servem apenas como referéncia. Nos termos da lei brasileira
(lei no 9.610/98, art. 80), nao possuem protecao de direitos de autor: As ideias,
procedimentos normativos, sistemas, métodos, projetos ou conceitos matematicos
como tais; Os esquemas, planos ou regras para realizar atos mentais, jogos ou
negocios; Os formularios em branco para serem preenchidos por qualquer tipo de
informacao, cientifica ou nao, e suas instrucoes; Os textos de tratados ou convencoes,
leis, decretos, regulamentos, decisées judiciais e demais atos oficiais; As informacoes
de uso comum tais como calendarios, agendas, cadastros ou legendas; Os nomes e
titulos isolados; O aproveitamento industrial ou comercial das ideias contidas nas
obras.

Caso nao concorde com algum item do material entre em contato com a Domina
Concursos para que seja feita uma analise e retificacao se necessario

A Domina Concursos nao possui vinculo com nenhuma banca de concursos, muito
menos garante a vaga ou inscricao do candidato em concurso. O material é apenas um
preparatorio, € de responsabilidade do candidato estar atento aos prazos dos
CONCUrsos.

A Domina Concursos reserva-se o direito de efetuar apenas uma devolucao parcial do
conteudo, tendo em vista que as apostilas sao digitais, isso, [e, ndo ha como efetuar
devolucao do material.

A Domina Concursos se preocupa com a qualidade do material, por isso todo
conteudo é revisado por profissionais especializados antes de ser publicado.
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CONCURSOS

Prezado cliente,

E com imensa satisfacio que expressamos nossa profunda gratiddo pela sua
escolha em adquirir suas apostilas de estudos conosco. A preferéncia pelo nosso
servico € motivo de grande alegria e reforca nosso compromisso em fornecer
materiais de alta qualidade para contribuir efetivamente em seu caminho
educacional.

Aqui na nossa loja, dedicamo-nos diariamente para oferecer produtos que
atendam nao apenas as suas necessidades de aprendizado, mas que também
superem suas expectativas. Cada compra realizada € um voto de confianca em
nossa equipe, e estamos comprometidos em corresponder a essa confianca através
de exceléncia em produtos e atendimento.

Saiba que sua decisao de confiar em nos para sua jornada de estudos € valorizada e
respeitada. Estamos sempre empenhados em aprimorar nossos servicos para garantir que
sua experiéncia seja positiva e produtiva. Se houver algo especifico que possamos fazer
para melhor atendé-lo, por favor, nao hesite em nos informar.

Agradecemos por fazer parte da nossa comunidade de clientes e por escolher a

gualidade e confiabilidade das nossas apostilas. Estamos ansiosos para continuar a servi-
lo com dedicacao e comprometimento.

Atenciosamente, Domina Concursos.

contato@dominaconcursos.com.br

WhatsApp (48) 9.9695-9070

Centro, Criciuma/SC - CEP

, Rua Aracatuba, n° 45,
88810-230

@DominaConcursos | EDIGAO 2024 @
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