


Histéria e evolugdo da Administragao

A histéria da Administracéo

A histéria da  Administracdo iniciou-se num tempo muito remoto,
mais precisamente no ano 5.000 a .C, na Suméria, quando os antigos
sumerianos procuravam melhorar a maneira de resolver seus problemas

praticos, exercitando assim a arte de administrar.

Depois no Egito, Ptolomeu dimensionou um sistema econdmico planejado
gue ndo poderia ter-se operacionalizado sem uma administracdo publica

sistematica e organizada.

Em seguida, na China de 500 a.C, a necessidade de adotar um
sistema organizado de governo para o impeério, a Constituicdo de Chow, com
seus oito regulamentos e as Regras de Administracdo Publica de Confucio
exemplificam atentativa chinesa de definir regras e principios de

administracao.

Apontam-se, ainda, outras raizes histéricas. As instituicbes otomanas,
pelaforma como eram administrados seus grandes feudos. Os prelados
catélicos, ja naldade Média, destacando-se como administradores natos. A
Alemanha e a Austria, de 1550 a 1700, através do aparecimento de um grupo
de professores e administradores publicos chamados os fiscalistas ou
cameralistas. Os mercantilistas ou fisiocratas franceses, que valorizavam a
rigueza fisica e o Estado, pois ao lado das reformas fiscais preconizavam uma

administracdo sistematica, especialmente no setor publico.

Na evolucdo histérica da administracdo, duas instituicbes se destacaram:

a Igreja Catdlica Romana e as Organiza¢cGes Militares.

A Igreja Catolica Romana pode ser considerada a organizacdo formal
mais eficiente da civilizacdo ocidental. Através dos séculos vem mostrando e
provando a for¢ca de atracdo de seus objetivos, a eficacia de suas técnicas
organizacionais e administrativas, espalhando-se por todo mundo e exercendo

influéncia, inclusive sobre os comportamentos das pessoas, seus fiéis.
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As Organizagbes Militares evoluiram das displicentes ordens dos
cavaleiros medievais e dos exércitos mercenarios dos séculos XVII e XVIII até
0os tempos modernos com uma hierarquia de poder rigida e adocdo de
principios e praticas administrativas comuns a todas empresas da atualidade.

A revolugéao industrial

O fenbmeno que provocou O aparecimento da empresa e da
moderna administracdo ocorreu no final do século XVIII e se estendeu ao longo
do século XIX, chegando ao limiar do século XX. Esse fenbmeno, que trouxe
rapidas e profundas mudancas econdmicas, sociais e politicas, chamou-

se Revolucao Industrial.

A Revolucao Industrial teve inicio na Inglaterra, com a invencdo da maquina
a vapor, por James Watt, em 1776. A aplicacdo da maquina a vapor no
processo de producdo provocou um enorme surto de industrializacdo, que se

estendeu rapidamente a toda a Europa e Estados Unidos.

A Revolucdo Industrial desenvolveu-se em duas fases distintas: a primeira
fase de 1780 a 1860. E a revolucéo do carvdo, como principal fonte de energia,
e do ferro, como principal matéria-prima. A segunda fase de 1860 a 1914. E
a revolucao da eletricidade e derivados do petroleo, como as novas fontes

de energia, e do aco, como a nova matéria-prima.

Ao final desse periodo, o mundo ja ndo era mais o mesmo. E a
moderna administracdo surgiu em resposta a duas consequéncias provocadas

pela Revolucao Industrial, a saber:

«Crescimento acelerado e desorganizado das empresas que passaram
a exigir uma administracéo cientifica capaz de substituir o empirismo
e a improvizacao;

eNecessidade de maior eficiéncia e produtividade das empresas, para

fazer face a intensa concorréncia e competicdo no mercado.



Dificil é precisar até que ponto os homens da Antiguidade, da ldade Média
e até mesmo do inicio da ldade Moderna tinham consciéncia de que

estavam praticando a arte de administrar.

Jd no século XX, surge Frederick W. Taylor, engenheiro
americano, apresentando os principios da Administracao Cientifica e o estudo
da Administracdo como Ciéncia.

Conhecido como o precursor da TEORIA DA ADMINISTRACAO
CIENTIFICA, Taylor preconizava a pratica da divisdo do trabalho, enfatizando
tempos e métodos a fim de assegurar seus objetivos “de maxima produgao a
minimo custo”, seguindo os principios da selecao cientifica do trabalhador, do
tempo padrdo, do trabalho em conjunto, da supervisdo e da énfase na

eficiéncia.

Nas consideracdes da Administracdo Cientifica de Taylor, a organizacao
€ comparada com uma maquina, que segue um projeto pré-definido; o salario
€ importante, mas nao é fundamental para a satisfacdo dos funcionarios;
a organizacdo € vista de forma fechada, desvinculada de seu mercado;
a qualificacdo do funcionario passa a ser supérflua em consequéncia da divisao
de tarefas que sdo executadas de maneira repetitiva e monotona e finalmente,
a administracao cientifica, faz uso da exploracdo dos funcionarios em prol

dos interesses particulares das empresas.

A Administracéo Cientifica
Em 1911, Taylor publicou o livro considerado como a “biblia” dos organizadores
do trabalho: Principios da Administracdo Cientifica, que tornou-se um best-

seller no mundo inteiro.

Reconhece-se hoje que as propostas pioneiras de Taylor deflagaram
uma “febre” de racionalizacdo, que prepararam o terreno para o advento do

TQC (Total Quality Control), ocorrido ao longo do pés-guerra.

As propostas basicas de Taylor: planejamento, padronizacao,

especializacao, controle e remuneracdo trouxeram decorréncias sociais e



culturais da sua aplicagéo, pois representaram a total alienacdo das equipes
de trabalho e da solidariedade grupal, fortes e vivazes no tempo da producéo
artesanal. Apesar das decorréncias negativas para a massa trabalhadora, que
as propostas de Taylor acarretaram, ndo se pode deixar de admitir que elas

representaram um enorme avanco para o processo de producdo em massa.

Frederick Winslow Taylor

Paralelamente aos estudos de Taylor, Henri Fayol, que era francés,
defendia principios semelhantes na Europa, baseado em sua experiéncia na
alta administracdo. Enquanto os métodos de Taylor eram estudados por
executivos europeus, o0s seguidores da Administracdo Cientifica s6 deixaram
de ignorar a obra de Fayol quando a mesma foi publicada nos Estados Unidos.
O atraso na difusdo generalizada das idéias de Fayol fez com que grandes
contribuintes do pensamento administrativo desconhecessem seus principios.
Fayol relacionou 14 (quatorze) principios basicos que podem ser estudados de

forma complementar aos de Taylor.

As 05 (cinco) funcbes precipuas da geréncia administrativa como:
planejar, comandar, organizar, controlar e coordenar, 0 ja conhecido e
exaustivamente estudado nas escolas de administragdo — PCOCC — sao os

fundamentos da Teoria Classica defendida por Fayol. Esta Teoria considera: a
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obsesséao pelo comando, a empresa como sistema fechado e a manipulagéo
dos trabalhadores, que, semelhante a Administragdo Cientifica, desenvolvia

principios que buscavam explorar os trabalhadores.

Tragando-se um paralelo entre a Administracéo Cientifica e
a Administracao Classica, conclui-se que enquanto Taylor estudava a empresa
privilegiando as tarefas de producao, Fayol a estudava privilegiando as tarefas
da organizacdo. A énfase dada pelo primeiro era sobre a ado¢cdo de métodos
racionais e padronizados e maxima divisdo de tarefas, enquanto o segundo
enfatizava a estrutura formal de empresa e a adogcdo de principios
administrativos pelos altos escaldes.

Na historia da evolucdo da Administracdo ndo se pode esquecer a
valiosa contribuicdo de Elton George Mayo, o criador da Teoria das Rela¢cdes
Humanas, desenvolvida a partir de 1940, nos Estados Unidos e
mais recentemente, com novas idéias, com o0 nome de Teoria do
Comportamento Organizacional. Ela foi, basicamente, 0 movimento de reacao
e de oposicdo a Teoria Classica da Administracdo, com énfase centrada nas
pessoas. Teve como origem: a necessidade de humanizar e democratizar a
administracdo, o desenvolvimento das chamadas ciéncias humanas (psicologia
e sociologia), as idéias da filosofia pragmatica de John Dewey e da Psicologia
Dinamica de Kurt Lewin e as conclusdes do Experimento de Hawthorne, ja
bastante estudado e discutido nas escolas de administracdo. Em 1932, quando
a experiéncia foi suspensa, estavam delineados os principios basicos da
Escola de Relagbes Humanas, tais como: o nivel de producdo como resultante
da integracdo social, o comportamento social do empregado, a formacdo de
grupos informais, as relacdes interpessoais, a importancia do conteiado do

cargo e a énfase nos aspectos emocionais.

A partir de 1950 foi desenvolvida a Teoria Estruturalista, preocupada
em integrar todas as teorias das diferentes escolas acima enumeradas, que
teve inicio com a Teoria da Burocracia de Max Weber, que se baseia na
racionalidade, isto €, na adequacdo dos meios aos objetivos (fins), para que se

obtenha o méaximo de eficiéncia.



Convém citar ainda, a Teoria de Sistemas desenvolvida a partir de 1970,
gue passou a abordar a empresa como um sistema aberto em continua
interagdo com 0 meio ambiente que o envolve e a Teoria da Contingéncia,
desenvolvida no final da década de 1970. Para essa teoria a empresa e sua
administracdo sa variaveis dependentes do que ocorre no ambiente externo,
isto é, a medida que o meio ambiente muda, também ocorrem mudangas na

empresa e na sua administragcido como consequéncia.

Assim sendo, os principios fundamentais das Teorias de Taylor, Fayol, Mayo
e Weber foram e serdo sempre os pilares da evolucdo e do desenvolvimento
da ciéncia da Administragdo e que tém motivado e impulsionado os

estudos, pesquisas,trabalhos e obras dos seus seguidores até 0s nossos dias.

E importante conhecer a histéria da Administracido no Brasil e os precursores
da luta de torna-la reconhecida. A historia da Administracdo iniciou-se em
1931, coma fundacdo do Instituto da Organizacdo Racional do Trabalho —
IDORT, que contava com o Professor Roberto Mange, suico naturalizado, na

sua direcao técnica.

Em meados do mesmo ano o Departamento Administrativo do Servico Publico,
até hoje conhecido pela sigla DASP, foi fundado pelo Dr. Luiz Simbes Lopes.
Por este 6rgdo foi criada a Escola de Servico Publico que enviava técnicos
de administracdo aos Estados Unidos para a realizacdo de cursos
de aperfeicoamento, com defesa de tese. Os conhecimentos e as
acOes desenvolvidas por estes especialistas, no seu retérno ao pais, fez deles
pioneiros da Administracdo no Brasil, como profissdo. Novamente sob
orientacdo do Dr. Luiz Simbes Lopes, em 1944, foi criada a Fundacédo Getulio
Vargas, mantenedora da EASP — Escola de Administracdo de Empresas de

Sao Paulo.

Junto com o DASP, foi criado um cargo exclusivo de Técnico em Administracéo

(hoje Administrador).

Sentia-se entdo a necessidade de institucionalizacdo urgente da profisséo do

Administrador, como forma de preservar o mercado de trabalho para os que ja



atuavam na Administracao Publica e para os egressos daquelas escolas, bem
como, defender a sociedade de pessoas inabilitadas e na maioria

despreparadas.

No entanto, institucionalizar uma profissdo ndo é tarefa facil e a estratégia
adotada deveria consistir na fundagcdo da ABTA — Associacdo Brasileira de
Técnicos de Administracdo, em 19 de Novembro de 1960, que tinha como

simbolo o hexagono.

A entidade recém-criada comecou a desenvolver esforcos com vistas a
preparacdo de um projeto de lei que institucionalizasse a administracdo. E de
inteira justica salientar aqui a inestimavel colaboracdo do Professor Alberto
Guerreiro Ramos, Técnico de Administracdo do DASP, na época Deputado
Federal, para a aprovacdo do projeto. Guerreiro Ramos foi decisivamente
apoiado pela ABTA na luta pela sancdo presidencial, jA que a reacdo de

poderosas forgas contrarias pugnava pelo veto.

Afinal, com o importante apoio do Diretor Geral do DASP, a Lei n® 4769, foi
sancionada em 09 de Setembro de 1965, pelo entdo Presidente da Republica,

Humberto de Alencar Castelo Branco.

Para implantacdo da citada Lei, o Ministério do Trabalho nomeou uma Junta
Federal presidida por Ibany da Cunha Ribeir, aliada a ABTA, presidida por A.
Nogueira de Faria, que forneceu sua estrutura e seus recursos materiais e
humanos, implantando assim os Conselhos Regionais de Minas Gerais,

Ceard, Pernambuco e Bahia.

Entre os que exerceram o cargo de Técnico de Administracdo no DASP, além
dos acima mencionados, podemos citar Celso Furtado e Belmiro Siqueira.
Este Ultimo ocupou varios cargos naquela reparticdo publica, dentre eles o de
Diretor Geral, em 1967 e 1968.



O Patrono dos Administradores

Belmiro Siqueira & o Patrono dos Administradores, titulo que Ihe foi outorgado

‘pos-mortem” e da nome ao concurso nacional anualmente promovido pelo
Sistema CFA/CRAs: prémio “BELMIRO SIQUEIRA DE ADMINISTRACAQ”.

Administrador, professor, consultor, assessor governamental, colunista de
varios jornais, sempre escrevendo sobre assuntos ligados a sua area de
atuacdo. Autor de varios trabalhos sobre Administracdo, foi eleito Conselheiro
Federal em 1977 e Vice-Presidente do Conselho Federal de Administracdo —
CFA, até 28 de Novembro de 1987, data de seu falecimento. Na ocasido
encontrava-se no exercicio da Presidéncia do CFA. Era mineiro de Uba,
nascido a 22 de Outubro de 1921.

Torna-se imperativo, nesta oportunidade, exaltar a valiosa, decisiva e
importante contribuicdo do Administrador Belmiro Siqueira. Cujo talento,
profissionalismo e dedicacdo a nossa categoria ficardo para sempre

registrados nos anais da histéria da Administracdo, no Brasil.

Os profissionais de administracdo eram denominados, na época, de Técnicos
de Administracdo, o que transmitia uma conotacdo de formacao escolar de

nivel médio.

Mais de 02 anos ap0s a publicacdo dessa Lei ela foi regulamentada através do
Decreto 61.934, de 22 de setembro de 1967.

Foi criado entdo, o 6rgdo responsavel pela disciplina e fiscalizacdo do exercicio
profissional: 0 CFTA — Conselho Federal de Técnicos de Administracdo, com a
missdo de trabalhar pela afirmacdo da existéncia e fixacdo da profissdo de

Administrador no macro-sistema socio-juridico-econémico nacional.

Comecaram a ser criados outros Conselhos Regionais nas diversas capitais do
pais, que hoje compdem o Sistema CFA/CRA’s, com a finalidade de difundir e
consolidar a missdo do 6rgdo maior (CFTA) da categoria, com abrangéncia e

autonomia nas diversas regioes da Unidade Federativa.



Coincidindo com o 20° aniversario da criacdo da profissdo de Administrador,
por forca da Lei Federal n°735, de 13 de junho de 1985, foi mudada a
denominacéo de Técnico de Administracdo para ADMINISTRADOR, apds uma
vibrante campanha em 1983, coordenada pelo CRA-SP, que levou ao
Ministério do Trabalho as reivindicacbes de todas as instituicbes do Pais
ligadas ao campo da administragéo: universidades, faculdades, associagdes
profissionais, sindicatos, além de milhares de assinaturas de profissionais e
apoio de centena de Camaras Municipais.

A administracdo na ultima década

Inicia-se, assim, um novo tempo de desenvolvimento e aperfeicoamento da
Administragdo, como Ciéncia e como Profissdo. A tecnologia moderna aliada
aos cientistas, pesquisadores e professores, com seus mecanismos, estudos e
trabalhos vém provando que Administrar € necessario, proveitoso e
imprescindivel em qualquer segmento, contexto ou situacdo na vida das

pessoas, das empresas e das entidades.

Neste ano de 2005 a profissdo de Administrador completa, oficialmente, 40
anos de sua criacdo no Brasil e no decorrer dessas quatro décadas € inegavel
0 crescimento e o aperfeicoamento das pessoas e instituicbes que estudam,
ensinam, trabalham, dirigem ou fiscalizam a profissdo do Administrador, sejam

eles pessoas fisicas ou juridicas.

Atualmente existem mais de 1.700 instituicbes de ensino superior e de
especializacdo na area de Administracdo, um contingente de mais de 300.000
profissionais registrados em todo pais, 600.000 alunos cursando administracao,
além da demanda aos vestibulares da area, que sé perdem para os dos cursos

de medicina.

Rotinas administrativas

Antes de entendermos mais sobre rotinas administrativas devemos entender
gue rotina administrativa é formada por varios processos que acontecem de

forma sistematica e que requerem conhecimento técnico e dominio de
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tecnologias. Sendo, que processo € todo conjunto de procedimentos com
entradas, 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 profissionais, nivel de

autoridade e responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e gerentes possuem competéncias
distintas no processamento das rotinas administrativas, assim como 0s

profissionais de nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabilidades como planejamento,
direcdo, controle, supervisdo e outras funcdes que exigem dos profissionais

conhecimento e experiéncias maiores.

E necesséario também distinguir atividades administrativas das atividades
gerenciais, pois as atividades gerenciais constitui 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 funcao de identificar
estratégias, trabalhar as oportunidades, alocacdo de recursos,

compartilhamento de objetivos e outros.

A administracdo, portanto € algo maior e que exige critério nas atividades
gerenciais e rotineiras, de forma ordenada, pois primeiro € necessario planejar,
depois se organiza os recursos, dirige a informacdo e a mado de obra de forma

eficiente e depois se controla os resultados alcancados.

Na verdade, a administracdo é todo conjunto de procedimentos que consome
recursos, que requer organizacao dos recursos, planejamento de alocacao e

avaliacdo dos resultados obtidos com esses recursos.



As organizacfes trabalham com determinados recursos disponiveis e a partir
disso, deve estabelecer e avaliar se os recursos estao alinhados aos objetivos
e estratégias, se 0s recursos serdo de grande valia para obter objetivos, se 0os
recursos estao 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 probleméatica 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 sado as pessoas. 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 o ambiente complexo das organizagdes.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que sao repetitivas e exige

conhecimento técnico dos profissionais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As funcdes basicas de uma empresa séo a funcdo comercial, a funcao técnica,

financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a constru¢cdo de organogramas, que

identifique os departamentos da empresa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administrativas sdo o manual de

rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as normas necessarias para

execucao de atividades especificas.

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 séo os relatorios
gue devem expor fatos e ocorréncias para esclarecimento, duvidas ou
informacé&o de problemas e outros documentos propostos para informacgdes do
interesse de um quadro de colaboradores sdo documentos como a CI (circular

interna) e o oficio.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa sdo compostos de Varios processos,
processos primarios, processos 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 sucesso. Para que tenha um funcionamento eficiente, a
empresa deve estruturar e organizar seus processos e sempre gue necessario

trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer métodos, técnicas, normas e

até inovacoes.

Os métodos sao utilizados para que as acdes 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
organizacfes atinjam objetivos, conquiste o cliente e se torne competitiva

mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade que sdo de simples
aplicacdo, mas rendem até uma certificacdo 1SO, se forem implantadas com

SUCessoO.

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 (til 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

organizagao, arrumacao, utilizacao, limpeza, padronizacéo 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 segurancga contra acidentes ou perda de materiais.

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

Utilizacao: o senso de utilizacdo é também ligado a organizacéo e realiza-se o
trabalho de separar o material de uso eventual e material necesséario as
atividades menos constantes, evitando que fiqguem espalhados pelo chéo

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 O0s
colaboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e limparem tudo de

novo, quando deveriam estar concentrados em outras tarefas.

Padronizar: padronizar € uma solugcdo para manter uma rotina de organizacao,
de limpeza e de eliminacdo de desperdicios, sendo que a padronizacdo pode

auxiliar o trabalho e orientar a equipe para a realizacédo das atividades.

E por fim, para manter a limpeza, a organizacdo e a padronizacdo nas rotinas
administrativas deve-se manter o senso de disciplina, portanto € necessario
gue o programa 5°s tenha a adesao e participagdo com o comprometimento de

todos.

Anélise Global das Escolas Administrativas e a Fungcéo Pessoal



Dentro do panorama agitado do fim do século passado, dois homens (Fayol e
Taylor) conseguiram, em parte, equacionar 0os problemas da administracao da
empresa. As solucdes que apontaram serviram como referéncia da empresa de
1900 a 1940.

Henry Fayol

Nasceu em Constantinopla em 29 de julho de 1841. Em 1860, aos 19 anos,
colou grau de engenheiro na escola nacional de Saint Etienne. Entrou no
mesmo ano para uma empresa de mineracéo, onde iniciou sua carreira. Em
1866, com 25 anos, tornou-se diretor e, em 1888, foi elevado a diretor-geral. A
empresa, nesta época, encontrava-se as portas da faléncia. A gestao de Fayol,
como que por um toque de magica, prontamente debelou a crise, prosperou e

consolidou, gracas ao admiravel génio administrativo.

Definicdo de Administracao

Faremos em seguida um resumo das ideias de Fayol conforme apresentada
em seu livro “Administracdo Geral e Industrial’. Segundo explica, o conjunto de
todas as operacdes da empresa pode ser dividido em seis grupos, ou seja, em

seis funcdes essenciais:

- Operac0es técnicas (producéo, fabricacéo e transformacéo);

- Operacfes comerciais (compra, venda e troca ou permuta);

- Operac0es financeiras (responsavel pela obtencéo e gerenciamento dos
recursos financeiros);

- Operac0Oes de seguranca (responsavel pela protecao de bens materiais e
pessoas);

- Operac0Oes contaveis (responsavel pelo inventario, custo, balanco e
estatistica);

- OperagOes administrativas (consiste na previsao, organizacao, direcao,

coordenacao e controle).



Esses seis grupos de operacdes ou fungdes essenciais existem sempre em

gualquer empresa, seja ela simples ou complexa, pequena ou grande.

Conceito de Administracao

A administracdo é o ato de governar, exercer autoridade e dispor de um
conjunto de bens, de uma instituicdo ou uma nacdo. O termo é amplo e pode
fazer referéncia tanto ao uso que alguém faz de suas propriedades e bens (ou
inclusive das alheias) até a administracao politica e econémica de um Estado,
passando pela administracdo organizacional de uma empresa ou entidade.

A administracdo deve ocorrer no marco de regras pautadas e no consenso, em
geral, de forma democratica, ja que costuma tratar de uma pratica de regulacao
em prol do progresso comum. No entanto, quando se fala de administracdes
corruptas ou fraudulentas se refere a casos que ocorrem em determinado lugar
por parte de um individuo ou organizacdo que faz uso de bens ou recursos

alheios na contraméao da vontade de seu proprietario.

Existem diversas ciéncias ou disciplinas derivadas deste conceito, por exemplo,
a administracdo de empresas, que estuda a organizacao destas instituicoes e a
forma em que se gerenciam Seus recursos e processos, a administracéo
publica, referindo-se ao gerenciamento de um Estado ou conjunto politico a
nivel comum, regional, nacional, etc., a administracdo militar, a financeira, a

judicial e outras.

Recentemente, tem surgido o conceito de ‘management’ para falar das praticas
gue tém lugar, com frequéncia, em instituices privadas por parte da direcdo
para seus empregados, isto inclui: capacidades de lideranca, de administracao
de recursos e financas, de estruturacdo organizacional de desenvolvimento de
recursos humanos, de trabalho em equipe, unidade de comando e de direcao,
de investigacado e avaliacao, e de resolucéo de conflitos, entre outras coisas. O

estudo destas praticas tem a ver com um fim fundamentalmente estratégico em



prol da satisfacdo das necessidades e desejos dos envolvidos em uma

entidade a favor do progresso econémico da mesma.

Administragcdo é um processo que consiste nas atividades de planejamento,
organizagao, diregao e controle para alcangar os objetivos utilizando recursos
humanos, materiais e técnicos através de ferramentas técnicas sistematizadas.
A importancia da administracdo se nota em que esta consolida efetividade aos
esforcos humanos. A administracdo ajuda a obter melhorias pessoais, de
grupo, de materiais, econémicas e de relacdes humanas. Mantém-se a frente
das condicbes de mudancas e proporciona previsdo e também criatividade. O
melhoramento na administracédo é o seu objetivo constante. Esses aspectos da
administracdo se dao aonde queira que exista um organismo social, é o
processo global de tomada de decisGes orientadas a conseguir 0s objetivos
organizativos de forma eficaz e eficiente, mediante o planejamento,

organizacao, integracdo das pessoas envolvidas, direcdo e controle.

A administracdo se baseia em técnicas prevendo o futuro, coordenando coisas,
pessoas e sistemas para poder conseguir, por meio da comparacdo e da
hierarquia um objetivo com eficiéncia. As decisdbes tomadas em uma
administracao é a principal fonte para lograr boas inversdes e resultados ainda

melhores.

Para gque exista um sentido de satisfacdo também deve existir um objetivo, o
gue da um propésito ao esforco, além do maus o objetivo deve ter um
significado e possuir valor, dessa forma o objetivo € um objetivo administrativo
€ uma mera que se fixa que requer um campo de acao definido e que sugira a

orientacdo para os esforcos de um administrador.

Na administracéo os objetivos sdo de suma importancia para chegar aos
resultados que se requer, e a falta de objetivos faz com que a administracéo
seja totalmente desnecessaria. Os objetivos basicos da administragdo sédo
requisitos prévios para determinar qualquer curso de agado e devem ser

definidos com clareza para que sejam compreendidos por todos os membros



de uma empresa, neste caso especifico.

A administragdo ndo somente nasceu com a humanidade senao que se
estende ao mesmo tempo a todos os ambitos geograficos e pelo seu carater
universal, a encontramos presente em todas as partes, ou seja, aonde exista
um organismo social, ali também estara presente a administracao.
Administracdo € imprescindivel num organismo que queira se desenvolver e
crescer. Baseados na organizacao os resultados desses organismos estéao
dados ao sucesso.

Administragcdo de Empresas: Profissdo e Mercado

Administracdo de empresas € a gestdo de um negocio. Ele inclui todos os
aspectos de fiscalizar e supervisionar as operacdes de negdécios e areas

relacionadas, que incluem contabilidade, financas e marketing.
Visao geral

A administracdo de uma empresa inclui o desempenho de gestdo ou de
operacbes de negécios e tomada de decisdo, bem como a organizacéo
eficiente de pessoas e outros recursos, para direcionar as atividades para
atingir metas e objetivos comuns. Em geral, a administracdo tem funcao
de gerenciamento em setores como financas, de pessoal e de tecnologia da

informacéo.

As especificidades das areas

Falamos rapidamente sobre as grandes areas da carreira de Administracdo
demandadas pelo mercado, correto? Mas o assunto definitivamente merece um

maior detalhamento. E é o que vamos fazer agora:

Recursos Humanos

A éarea de Recursos Humanos (também chamada de gestdo de pessoas) se
encarrega de administrar os comportamentos internos dos colaboradores e
direcionar seu potencial. Tem como objetivo selecionar, monitorar e conduzir o

capital humano na direcao dos objetivos e das metas da empresa.



Financas

E se 0 RH é o coracdo da empresa, a area de financas € o cérebro. O objetivo
desse setor é organizar, captar e aplicar os recursos financeiros da empresa
(receitas, despesas, estoques e saldo), sempre prestando contas a diretoria,

emitindo pareceres e auxiliando na tomada de decisdes.

Logistica

Essa area cuida do transporte e do armazenamento de mercadorias,
planejando e controlando a entrada e a saida de materiais, de produtos, de
servicos e informacdes da empresa. Atua desde a producédo até a entrega ao

consumidor.

Gestao Ambiental

Esse é o dedo verde da empresa, campo administrativo que se ocupa da
sustentabilidade. Tem como objetivo usar racionalmente os recursos naturais,
procurando implantar sistemas de reciclagem, de reutilizagdo da agua, de
reducdo a poluicdo e demais acdes que preservem o0 meio ambiente, gerando

economia e ainda melhorando a imagem da empresa.

Principios da Administracdo: O Conceito da Administracdo e suas

Funcdes

Quando pensamos no conceito de administracdo, lembramos de atividades de
planejamento, organizacdo, direcdo e controle. As informacdes no ambito
organizacional, sdo de extrema importancia com vistas as diversidades de

informacdes, € preciso estar atento para sua relevancia.

O conceito de administracéo representa uma governabilidade, gestdo de uma
empresa ou organizacdo de forma que as atividades sejam administradas com
planejamento, organizacao, direcdo, e controle. Montana e Charnov em 2003
asseveraram que o ato de administrar € trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizacdo bem como de

seus membros.



A administracdo tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de
atividades interligadas, buscar de obtencdo de resultados, proporcionar a
utilizacdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de

planejamento, organizacao, direcao e controle.

O planejamento consiste em definir objetivos para tracar metas, assim
identificando forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas. Interpretam-se
dados, analisam-se recursos. O planejamento ocorre com base em muito
estudo, muita pesquisa, antes da implantagcdo de qualquer coisa, ele pode

durar meses ou até anos.

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

Direcdo - neste procedimento decisfes sdo necessarias, para que os objetivos

relacionados no planejamento continuem alinhados.

Controle - aqui € possivel vislumbrar todo o processo de planejar, organizar e
direcionar. Liderar e discernir se o resultado foi o almejado. Assim é possivel

recomecar um novo ciclo com mais planejamento e suas etapas subsequentes.

Para administrar nos mais variados niveis de organizacdo € necessario ter
habilidades, estas sao divididas em trés grupos: as Habilidades Técnicas sao
habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos
especificos e pode ser obtida através de instrucdo. As Habilidades Humanas
envolvem também aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes,
exige compreensao para liderar com eficiéncia. As Habilidades Conceituais
englobam um conhecimento geral das organizacdes, 0 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 organizacfes, diversos 0rgaos
agrupados hierarquicamente, os sistemas de responsabilidade, sistemas de

autoridade e os sistemas de comunicagdes S&40 componentes estruturais.



Existem varios modelos de organizacdo: Organizacdo Empresarial,
Organizacdo Maquina, Organizacdo Politica entre outras. As organizacdes
possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico € representado pelos
gestores e o nivel tético, representado pelos gerentes. Eles sdo importantes
para manter tudo sob controle. O gerente tem uma visédo global, ele coordena,
define, formula, estabelece uma autoridade de forma construtiva, competente,
enérgica e Unica. Fayol nomeia 16 diferentes atribuicbes dos gerentes. Os
gerentes sao responsaveis pelo elo entre o nivel operacional, onde o0s

colaboradores desenvolvem os produtos e servigos da organizagéo.

As organizacfes formais possuem uma estrutura hierarquica com suas regras
e seus padrbes. Os organogramas 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 competitivo e 0s
clientes a cada dia mais exigentes levam as organizacbes a pensar na sua
estrutura, para se adequar ao que o mercado procura. Com 0s Orgaos bem
dispostos nessa representacao grafica, fica mais bem objetivada a hierarquia

bem como o entrosamento entre os cargos.

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

decisao.

Com vistas as diversidades de informacdes, é preciso estar atento para sua
relevancia, nas organizacbes as informacdes sdo importantes, mesmo em
tomada de decisdes. E necessario avaliar a qualidade da informacédo e saber

aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacdo, ha que se definir qual
informacg&o e como ela vai ser mantida no sistema, deve haver um estudo no
organograma da empresa verificando assim quais os dados e quais 0s campos

vao ser necessarios para essa implantacdo. Cada empresa tem suas



caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informagdo se adéqua a

organizacao e aos seus propositos.

Para as organizacdes as pessoas Sao as mais importantes, por iSso tantos
estudos a fim de sanar interrogacdes a respeito da complexidade do ser
humano. Maslow diz que em primeiro na base da pirdmide vem as
necessidades fisiologicas, como: fome, sede sono, sexo, depois ele nomeia
seguranca como o segundo item mais importante, estabilidade no trabalho, por
exemplo, logo depois necessidades 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
trabalho por seu empenho, no topo Maslow colocou as necessidades de auto-
realizacdo, em que o individuo procura tornar-se aquilo que ele pode ser,

explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl "vontade de sentido” também é 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, 0 que nos move é
aquilo que faz com que nossa vida tenha sentido, nossas necessidades
aparecem de forma aleatoria, sdo nossas motivacdes que nos levam a agir. Os
colaboradores sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam
mais tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um
funcionario trabalhando em uma determinada tarefa, pode sentir autorealizacao
sem necessariamente ter passado por todas as escalas da piramide. Mas o
gue é realizacdo 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 organizacdes afetam diretamente na
imagem, NO sSucesso oOu insucesso da mesma, 0 comportamento dos
colaboradores refletem seu desempenho. Ha uma necessidade das pessoas de
ter incentivos para que o trabalho flua, a motivacdo € intrinseca, mas o0s
estimulos sdo imprescindiveis para que a motivagdo pelo trabalho continue

gerando resultados para a empresa.



Os lideres sao importantes no processo de sobrevivéncia no mercado,
Lacombe descreveu que o lider tem condi¢cdo de exercer, fungdo, tarefa ou
responsabilidade quando € responsavel pelo grupo. Um lider precisa ser
motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer as pessoas, ter
habilidades e intercalar objetivos pessoais e organizacionais. O estilo do lider
Democratico contribui na conducdo das organizacbes, ele delega ndo so6
tarefas, mas poderes, isso € importante para estimular os mais diversos

profissionais dentro da organizacao.

No processo de centralizacdo a tomada de decisfes € unilateral, deixando os
colaboradores travados, sem poder de opinido. JA no processo de
descentralizacdo existe maior estimulo por parte dos funcionarios, podendo

opinar eles se sentem parte ativa da empresa.

Existem beneficios assegurados por leis e beneficios espontaneos. Um bom
plano de beneficios motivam 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
permanéncia do funcionario na organizacdo. Sao inuUmeras vantagens tanto
para o empregado quanto para o empregador. Reduzindo insatisfacdes e

aumentando a producéo, gerando assim resultados satisfatérios.

Funcdes Organizacionais;

As funcdes organizacionais sao as tarefas especializadas que as pessoas e 0s
grupos executam, para que a organizacdo consiga realizar seus objetivos.
Segundo Maximiano, as funcBes mais importantes de qualquer organizacao
sdo analisadas sucintamente a seguir: producdo (ou operacdes), marketing,
pesquisa e desenvolvimento, financas e recursos humanos. A coordenacao de

todas essas funcdes especializadas € o papel da administracdo geral.

A seguir sdao apresentadas definicbes resumidas para cada uma dessas

funcoes:



Producéo

O objetivo béasico da funcdo de producao é fornecer os produtos ou servigos da
organizacdo. Producdo € uma palavra genérica, que indica todos os tipos de
operacodes de fornecimento de produtos ou servicos. Ha trés tipos principais de

processos produtivos:

- Producdo em massa - fornecimento de grande numero de produtos e servigcos

idénticos, que podem ser simples

EFICIENCIA: relacdo entre os resultados que se conseguiu alcancar e 0s
recursos que foram empregados. E a palavra usada para indicar que a
organizagao utiliza produtivamente, ou de maneira econdmica, Seus recursos.
Quanto mais alto o grau de produtividade ou economia na utilizacdo dos

recursos, mais eficiente € a organizagao.

Ou complexos. Exemplos: parafusos, automoveis, refeicbes rapidas em
cadeias de lanchonetes, etc.;

- Producao por processo continuo - fornecimento virtualmente ininterrupto de
um uanico produto ou servico, como gasolina, corantes, transmissdo de

programas de televisdo, energia elétrica, etc.;

- Producéo unitaria e em pequenos lotes — fornecimento de produtos e servigos
sob encomenda, simples ou complexos. Por exemplo, montagem de avides,
navios de grande porte e de plantas petroquimicas, organizacéo de realizacao
de Jogos Olimpicos e corridas de Férmula 1, elei¢cdes presidenciais, cortes de

cabelo, etc.

Marketing
O objetivo basico da funcdo de marketing é estabelecer e manter a ligacao
entre a organizacao e seus clientes, consumidores, usuarios ou publico-alvo. A

funcé@o de Marketing € muito ampla e abrange as atividades de:



- Pesquisa: identificacdo de interesses e necessidades e tendéncias do
mercado;

- Desenvolvimento de produtos: criacdo de produtos e servigos, inclusive seus
nomes, marcas e pregos, e fornecimento de informagcbes para o
desenvolvimento de produtos em laboratérios e oficinas;

- Distribuicdo: desenvolvimento de canais de distribuicdo e gestdo dos pontos
de venda;

- Preco: determinacdo das politicas comerciais e estratégias de preco no
mercado;

- Promocédo: comunicacdo com o publico-alvo, pro meio de atividades como
propaganda e publicidade;

- Vendas: criacdo de transacbes com o publico alvo. (Em algumas

organizacgdes, vendas € uma funcao separada de marketing).

Pesquisa e Desenvolvimento

O objetivo basico da funcdo de Pesquisa e desenvolvimento € transformar as
informacdes de marketing, as idéias

originais e os avancos da ciéncia em produtos e servicos.

Financas

O objetivo basico da funcédo de Financas é a protecao e a utilizacao eficaz dos

recursos financeiros. A funcéo financeira abrange as decisdes de:

- Investimento: avaliacédo e escolha de alternativas de aplicacéo de recursos;

- Financiamento: identificacéo e escolha de alternativas de fontes de recursos;

- Controle: acompanhamento e avaliacdo dos resultados financeiros da
organizacgao;

- Destinacdo dos resultados: selecdo de alternativas para aplicacdo dos

resultados financeiros da organizacao.

Recursos Humanos



A funcéo de Recursos Humanos, ou de gestédo de pessoas, tem como objetivos
encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo necessita. A
funcdo de recursos humanos tem como componentes outras fungdes tais como
a de planejamento de mao-de-obra, recrutamento e selecdo, treinamento e
desenvolvimento, administracdo de pessoal, Avaliacdo de desempenho,
Remuneracdo ou compensacdo, funcdes pds-emprego como, por exemplo,

recolocacgéao profissional, dentre outras.

Eficiéncia e eficacia

As organizacOes realizam as fungbes apresentadas acima, adquirindo e
utilizando recursos, para desenvolver e fornecer produtos e servigos, com 0

objetivo de resolver problemas de seus usuarios e das pessoas que as criam.

Neste momento, vamos introduzir dois conceitos fundamentais sobre o
desempenho das organizacGes que sdo 0s conceitos de eficiéncia e eficacia.
Quando as organizacOes resolvem problemas e sao eficientes no uso de
recursos todos ficam satisfeitos: clientes, usuarios, funcionarios, acionistas, a

sociedade de forma geral.

resuflados aleangados

FFICIENCHA =

TOCHTSOS Wiizados

EFICACIA: comparacio entre o que se pretendia fazer e o que efetivamente se
conseguiu. E a palavra usada para indicar que a organizacdo realiza seus
objetivos. Quanto mais alto o grau de realizacdo dos objetivos, mais a

organizacao é eficaz.

FFICACH - resuliados| ofjetives realizados)

olyetivos| resaflados pretendidoas)

Historia e evolugcdo da Administragao
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A historia. da  Administracdo iniciou-se num tempo muito  remoto,
mais precisamente no ano 5.000 a .C, na Suméria, quando os antigos
sumerianos procuravam melhorar a maneira de resolver seus problemas

praticos, exercitando assim a arte de administrar.

Depois no Egito, Ptolomeu dimensionou um sistema econdmico planejado
gue ndo poderia ter-se operacionalizado sem uma administracdo publica

sistematica e organizada.

Em seguida, na China de 500 a.C, a necessidade de adotar um
sistema organizado de governo para o impeério, a Constituicdo de Chow, com
seus oito regulamentos e as Regras de Administracdo Publica de Confucio
exemplificam atentativa chinesa de definir regras e principios de

administracao.

Apontam-se, ainda, outras raizes histéricas. As instituicbes otomanas,
pelaforma como eram administrados seus grandes feudos. Os prelados
catélicos, ja naldade Média, destacando-se como administradores natos. A
Alemanha e a Austria, de 1550 a 1700, através do aparecimento de um grupo
de professores e administradores publicos chamados os fiscalistas ou
cameralistas. Os mercantilistas ou fisiocratas franceses, que valorizavam a
riqueza fisica e o Estado, pois ao lado das reformas fiscais preconizavam uma

administracdo sistematica, especialmente no setor publico.

Na evolucdo histérica da administracdo, duas instituicbes se destacaram:

a Igreja Catdlica Romana e as Organizacfes Militares.

A Igreja Catolica Romana pode ser considerada a organizacdo formal
mais eficiente da civilizacdo ocidental. Através dos séculos vem mostrando e
provando a forca de atracdo de seus objetivos, a eficacia de suas técnicas
organizacionais e administrativas, espalhando-se por todo mundo e exercendo

influéncia, inclusive sobre os comportamentos das pessoas, seus fiéis.



As Organizagbes Militares evoluiram das displicentes ordens dos
cavaleiros medievais e dos exércitos mercenarios dos séculos XVII e XVIII até
0os tempos modernos com uma hierarquia de poder rigida e adocdo de
principios e praticas administrativas comuns a todas empresas da atualidade.

A revolucgéo Industrial

O fenbmeno que provocou O aparecimento da empresa e da
moderna administracdo ocorreu no final do século XVIII e se estendeu ao longo
do século XIX, chegando ao limiar do século XX. Esse fenbmeno, que trouxe
rapidas e profundas mudancas econdmicas, sociais e politicas, chamou-

se Revolucao Industrial.

A Revolucao Industrial teve inicio na Inglaterra, com a invencdo da maquina
a vapor, por James Watt, em 1776. A aplicacdo da maquina a vapor no
processo de producdo provocou um enorme surto de industrializacdo, que se

estendeu rapidamente a toda a Europa e Estados Unidos.

A Revolucdo Industrial desenvolveu-se em duas fases distintas: a primeira
fase de 1780 a 1860. E a revolucéo do carvdo, como principal fonte de energia,
e do ferro, como principal matéria-prima. A segunda fase de 1860 a 1914. E
a revolucdo da eletricidade e derivados do petroleo, como as novas fontes

de energia, e do aco, como a nova matéria-prima.

Ao final desse periodo, o mundo ja ndo era mais o mesmo. E a
moderna administracdo surgiu em resposta a duas consequéncias provocadas

pela Revolucéo Industrial, a saber:

e Crescimento acelerado e desorganizado das empresas que
passaram a exigir uma administracado cientifica capaz de substituir o
empirismo e a improvizacao;

e Necessidade de maior eficiéncia e produtividade das empresas, para

fazer face a intensa concorréncia e competicdo no mercado.



Dificil é precisar até que ponto os homens da Antiguidade, da ldade Média
e até mesmo do inicio da ldade Moderna tinham consciéncia de que

estavam praticando a arte de administrar.

Jd& no século XX, surge Frederick W. Taylor, engenheiro
americano, apresentando os principios da Administracdo Cientifica e o estudo

da Administracdo como Ciéncia.

Conhecido como o precursor da TEORIA DA ADMINISTRACAO
CIENTIFICA, Taylor preconizava a pratica da divisdo do trabalho, enfatizando
tempos e métodos a fim de assegurar seus objetivos “de maxima produgado a
minimo custo”, seguindo os principios da selecao cientifica do trabalhador, do
tempo padrdo, do trabalho em conjunto, da supervisdo e da énfase na

eficiéncia.

Nas consideracdes da Administracdo Cientifica de Taylor, a organizacao
€ comparada com uma maquina, que segue um projeto pré-definido; o salario
€ importante, mas ndo é fundamental para a satisfacdo dos funcionarios;
a organizacdo € vista de forma fechada, desvinculada de seu mercado;
a qualificacdo do funcionario passa a ser supérflua em consequéncia da divisao
de tarefas que sdo executadas de maneira repetitiva e monotona e finalmente,
a administracao cientifica, faz uso da exploracdo dos funcionarios em prol

dos interesses particulares das empresas.

A administracdo na Ultima Década

Inicia-se, assim, um novo tempo de desenvolvimento e aperfeicoamento da
Administracdo, como Ciéncia e como Profissdo. A tecnologia moderna aliada
aos cientistas, pesquisadores e professores, com seus mecanismos, estudos e
trabalhos vém provando que Administrar € necessario, proveitoso e
imprescindivel em qualquer segmento, contexto ou situacdo na vida das

pessoas, das empresas e das entidades.



Neste ano de 2005 a profissdo de Administrador completa, oficialmente, 40
anos de sua criagdo no Brasil e no decorrer dessas quatro décadas € inegavel
0 crescimento e o aperfeicoamento das pessoas e instituicbes que estudam,
ensinam, trabalham, dirigem ou fiscalizam a profissdo do Administrador, sejam

eles pessoas fisicas ou juridicas.

Atualmente existem mais de 1.700 instituicbes de ensino superior e de
especializagdo na area de Administragdo, um contingente de mais de 300.000
profissionais registrados em todo pais, 600.000 alunos cursando administracéo,
além da demanda aos vestibulares da area, que s6 perdem para 0s dos cursos

de medicina.

Conceito

Administrar € o processo de dirigir acdes que utilizam recursos para atingir
objetivos. Embora seja importante em qualquer escala de aplicacdo de
recursos, a principal razdo para o estudo da Administracdo é seu impacto sobre
o desempenho das organizacdes. E a forma como s&o administradas que torna
as organizagcdes mais ou menos capazes de utilizar corretamente seus

recursos para atingir os objetivos corretos.

Como elo entre os recursos e 0s objetivos de uma organizacdo, cabe ao
profissional da Administracdo combinar os meios na propor¢cdo adequada,
sendo, para isso, necessario tomar decisdes constantemente num contexto de
restricbes, pois, nenhuma organizacdo dispbe de todos 0s recursos e a
capacidade de processamento de informacBes do ser humano é limitada.
Administrar envolve a elaboracdo de planos, pareceres, relatérios, projetos,
arbitragens e laudos, em que € exigida a aplicacdo de conhecimentos inerentes

as técnicas de Administracao.

Segundo John W. Riegel, "o éxito do desenvolvimento de executivos em uma
empresa € resultado, em grande parte, da atuacédo e da capacidade dos seus
Gerentes no seu papel de educadores. Cada superior assume este papel
guando ele procura orientar e facilitar os esfor¢os dos seus subordinados para

se desenvolverem".



Teoria Geral da Administracao

Também conhecida como TGA, a Teoria Geral da Administragdo é o conjunto
de conhecimentos a respeito das organizacdes e do processo de administra-
las, sendo composta por principios, proposi¢des e técnicas em permanente
elaboracéo.

A Teoria Geral da Administragcdo comegou com a "énfase nas tarefas”,
na Administracdo Cientifica de Taylor. A seguir, a preocupacao basica passou
para a "énfase na estrutura" com a Teoria Classica de Fayol, e com outros
principios como o Fordismo de Henry Ford e a Teoria Burocratica de Max
Weber, seguindo-se mais tarde a Teoria Estruturalista.

A Relacdo Humanistica surgiu com a "énfase nas pessoas”, por meio da Teoria
Comportamental e pela Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO). A
"énfase no ambiente" surgiu com a Teoria dos Sistemas, sendo completada
pela Teoria da Contingéncia. Esta, posteriormente, desenvolveu a "énfase na

tecnologia”.

Cada uma dessas cinco variaveis - tarefas, estrutura, pessoas, ambiente e
tecnologia - provocou a seu tempo uma diferente teoria administrativa,
marcando um gradativo passo no desenvolvimento da TGA. Cada teoria
procurou privilegiar ou enfatizar uma dessas cinco variaveis, omitindo ou

relegando a um plano secundario todas as demais.

Trabalho Administrativo

O trabalho administrativo € a aplicacdo do esforco fisico e mental por um
gerente, com a finalidade de garantir os resultados por meios de outras

pessoas, seus gerenciados.

Em sintese, o Administrador é a ponte entre 0os meios (recursos financeiros,

tecnolégicos e humanos) e os fins (objetivos).

A Administracéo se divide, modernamente, em cinco
areas: Financas, Administrativo, Marketing, Vendas ou Producao,Logistica e R

ecursos Humanos.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Jules_Henri_Fayol
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Administracdo Financeira:E a disciplina que trata dos assuntos relacionados a
administracao das financas de empresas e organizacoes.

Marketing: "E o conjunto de atividades humanas que tem por objetivo facilitar e

consumar relagdes de troca”. (Phillip Kotler).

Producédo: "Se refere a qualquer tipo de atividade destinada a fabricacao,
elaboracdo ou obtencdo de bens e servicos. No entanto, a producdo é um
processo complexo que exige varios fatores que podem ser divididos em trés
grandes grupos: a terra, o capital e o trabalho.

Logistica: "A definicdo de logistica da Association Francaise des Logisticiens
d'Entreprises € subscrita por Tixier et al.: "A logistica é o conjunto de atividades
gue tem por fim a colocagcdo, com um custo minimo, duma quantidade de
produto no local e no momento em que existe procura. A logistica abarca, pois,
todas as operagbes que condicionam o movimento dos produtos, tais como:
localizacdo das fabricas e entrepostos, abastecimentos, gestdo fisica de
produtos em curso de fabrico, embalagem, formacédo e gestdo de estoques,
manutencdo e preparacdo das encomendas, transportes e circuitos de

entregas."

Recursos Humanos: TOLEDO (1986) "o ramo de especializacédo da ciéncia da
Administracdo que desenvolve todas as acdes que tém como objetivo a
integracdo do trabalhador no contexto da organizacdo e o aumento de sua

produtividade".

Alguns doutrinadores modernos inserem, nessa divisdo, a Tl (Tecnologia da
Informacéo) e a P&D (Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao). Pelo fato de a
Administracao ter diversas ciéncias como base, o Administrador disputa seu
espaco com profissionais de diferentes areas. Em Financas, disputa espaco
com Economistas e Contadores; em Marketing, disputa espaco
com Publicitarios; em Producdo, disputa espaco com Engenheiros; em

Recursos Humanos, disputa espag¢o com Psicologos, etc.

Pode-se considerar um Executivo toda pessoa encarregada de uma
organizagdo ou de uma de suas subunidades, incluindo-se no conceito
Administradores de empresas estatais e privadas, Administradores Publicos

(como Prefeitos, Governadores e Chefes de reparticbes publicas), bem como



Administradores de organiza¢gOes privadas sem fins lucrativos (como clubes
e ONGs).

Fungdes Administrativas

As func¢des administrativas norteiam os objetivos do administrador em sua

rotina.

Atualmente, as principais fungbes administrativas sao:

o Fixar objetivos (planejar);

e Analisar: conhecer os problemas;

e Solucionar problemas;

« Organizar e alocar recursos (recursos financeiros e tecnolégicos e as
pessoas);

e Comunicar, dirigir e motivar as pessoas (liderar);

e Negociar;

e Tomar as decisdes (rapidas e precisas);

e Mensurar e avaliar (controlar).

O papel do Administrador

As funcdes do Administrador foram, num primeiro momento, delimitadas como:
planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar. No entanto, por ser essa
classificacao bastante difundida, € comum encontra-la em diversos livros e até

mesmo em jornais de forma condensada em quatro categorias, séo elas:

Planejar: "definir o futuro da empresa, principalmente, suas metas, como seréao
alcancadas e quais sdo seus propoésitos e seus objetivos”, ou como "método
gue as pessoas e as organizacdes usam para administrar suas relacées com o
futuro. E uma aplicacdo especifica do processo decisério." O planejamento
envolve a determinacdo no presente do que se espera para o futuro da
organizagéao, envolvendo quais as decisdes deverdo ser tomadas, para que as
metas e propoésitos sejam alcancados Pirdmide Organizacional com divisdes de

niveis e areas da Administracéo
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Organizar: pode-se constatar que [...] se fosse possivel sequenciar, diriamos
gue depois de tracada(s) a(s) meta(s) organizacional(ais), € necessario que as
atividades sejam adequadas as pessoas e aos recursos da organizagdo, ou
seja, chega a hora de definir o que deve ser feito, por quem deve ser feito,
como deve ser feito, a quem a pessoa deve reportar-se, 0 que € preciso para a
realizacdo da tarefa. Logo, "organizar é o processo de dispor qualquer conjunto
de recursos em uma estrutura que facilite a realizacéo de objetivos. O processo
organizacional tem como resultado o ordenamento das partes de um todo, ou a

divisdo de um todo em partes ordenadas."

Liderar: envolve influenciar as pessoas para que trabalhem num objetivo
comum. "Meta(s) tracada(s), responsabilidades definidas, sera preciso neste
momento uma competéncia essencial, qual seja, a de influenciar pessoas de
forma que os objetivos planejados sejam alcancados.” A chave para tal, esta na

utilizacédo da sua afetividade, na sua interagdo com o0 meio ambiente que atua.

E por ultimo controlar, que "estando a organizacdo devidamente planejada,
organizada e liderada, é preciso que haja um acompanhamento das atividades,
a fim de se garantir a execucdo do planejado e a correcdo de possiveis

desvios".

Cada uma das caracteristicas podem ser definidas separadamente, porém,
dentro da organizacdo, sdo executadas em conjunto, ou seja, ndo podem ser

trabalhados disjuntas.

Os conceitos de Eficiéncia e eficacia aplicados na Administracéo

Uma das principais funcdes do administrador é cumprir metas, com prazos
estabelecidos, da melhor forma possivel e com o0 menor nimero de erros.
Nesse processo estdo envolvidos dois critérios para o cumprimento dos

objetivos: eficiéncia e eficacia.

Segundo Peter Drucker, eficiéncia € fazer certo um processo qualquer. Ja
segundo Leandre Vieira, ser eficiente é fazer mais com menos.
Complementando essas idéias, podemos dizer: eficiéncia € o meio de fazer
certo um processo correto de boa qualidade, em curto prazo, com 0 menor

numero de erros. Ja a eficacia seria ligada ao objetivo em si, seria a relacdo



entre os resultados almejados e o0s previstos, e também o processo de
atingimento das metas propostas, aproveitando as oportunidades oferecidas.

Unir os dois conceitos € essencial para o cumprimento desejado, porém nem
todo administrador possui as duas qualidades. A eficacia é a mais importante, é
indispensavel ao administrador apresentar os resultados esperados, pois
atualmente sdo o que as empresas exigem em primeiro lugar. Ja a eficacia
conciliada com a eficiéncia é mais dificil de se encontrar nos profissionais
atuais, pois, alguém eficaz e eficiente, apresenta os propostos resultados em
curto prazo, com qualidade e sem cometer muitos erros, seria 0 administrador

ideal.

O administrador e suas habilidades

O profissional que se utiliza da administragdo como recurso pode atuar em
diversas areas e niveis dentro de uma organizacao, seja ela pequena, media
ou grande empresa. O sucesso de um administrador tem maior relagdo com
seu desempenho e como lida com as pessoas e situacoes variaveis do que,
propriamente, com a sua personalidade. Ou seja, fazer algo torna-se mais

relevante do que o ser algo.

Trés habilidades sdo de suma importancia para um administrador,

conforme salienta Katz:

» Habilidades conceituais;
» Habilidades humanas;

» Habilidades técnicas.

Habilidades Conceituais

Trata-se da aptidao cognitiva do administrador, ou seja, da sua capacidade de
raciocinar, pensar para tomar a decisao correta. Um administrador com esta
habilidade é capaz de compreender as diversas funcoes dentro de uma

organizagao.



Habilidades Humanas

Tem haver com a capacidade de relacionamento com as pessoas. Motivacao,
lideranga, comunicagéo e administracdo de conflitos sdo questdes relevantes
para desenvolvimento desta habilidade. Referem-se aos esforgos, aptidoes,
capacidade para criar uma atmosfera de seguranca e cooperacao entre as

pessoas em prol de um alcance comum.

Habilidades Técnicas

Diz respeito a capacitacao técnica para a realizacéo do trabalho, o uso do
conhecimento especifico para sua execugdo. As habilidades técnicas estédo
relacionadas com o fazer. E a habilidade de fazer coisas concretas e praticas,
como desenhar um projeto, compor um cronograma, elaborar um programa de

producdo, entre outras.

As trés habilidades basicas do administrador:

» Habilidades conceituais

Raciocinar, pensar

» Habilidades humanas

Aptiddes, comunicacao

» Habilidade técnica

O conhecimento, Fazer

Teorias da Administracao

Até o inicio do século XX, a administracdo evoluiu a pequenos passos e de
forma  muito lenta. O surgimento e a consolidacdo da
economia capitalista industrial ocorreu de forma bem gradual. Iniciou-se com o
declinio das bases do sistema feudal, seguido do surgimento da producéo de

manufaturas e das corporagbes de oficio que gerou uma consequente



emergéncia da burguesia mercantil como classe dominante e a consolidacao
do Estado Absolutista apoiado por ela. Percebendo que o poder real e absoluto
dos monarcas emperrava seu crescimento, essa mesma burguesia passou a
defender teorias do liberalismo econémico e até conseguir consolidar seu

poder.

Progressivamente, as corporagcfes de oficio passaram a ser substituidas pelo
trabalho assalariado entre os séculos XVI e XVIII. Foi somente ap0s uma maior
modernizacdo da sociedade através da Revolucao Industrial que o pensamento

administrativo teve inicio.

Foi nesse contexto entre os séculos XIX e XX que os Estados Unidos se
tornaram a principal poténcia industrial do planeta. Simultaneamente, tornaram-
se 0 berco para o surgimento uma das primeiras Teorias da Administracao:

a Administracdo Cientifica (Taylorismo).

As Teorias da Administracao podem ser agrupadas segundo suas énfases (nas
tarefas, na estrutura, nas pessoas, no ambiente e na tecnologia). E importante
destacar que as teorias ndo sdo contrarias umas as outras, mas antes, se
complementam. Pode haver uma critica aos conceitos defendidos por uma
teoria anterior. No entanto, essa critica vai gerar o desenvolvimento de
proposicbes mais complexas, mas que ainda integram muito o defendido

anteriormente, porém de forma mais aperfeicoada.
Podemos citar como principais teorias administrativas:

e Administracdo Cientifica (Taylorismo): com énfase nas tarefas, buscava
a racionalizacéo do trabalho no nivel operacional, ou seja, o foco era no
empregado. Apesar de apresentar como vantagens a produtividade e a
eficiéncia, ndo levava em consideracdo as necessidades sociais dos
funcionarios.

e Teoria Burocratica (Weber): com énfase na estrutura, tinha como
objetivo a racionalidade organizacional e a organizacao formal (baseada

em regras e normas). Focava na organizagao inteira. Apresentava muita
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rigidez e lentiddo, apesar de ter como vantagens a consisténcia e a
eficiéncia.

o Teoria Classica (Fayol): também apresentava énfase na estrutura. No
entanto, o foco estava no gerente (visdo de cima para baixo). Defendia o
planejamento como uma das fun¢des principais do administrador, o qual
teve a profissionalizacdo de seu papel como gerente.

o Teoria das Rela¢cdes Humanas: como o proprio nome ja indica, sua
énfase estava nas pessoas. Iniciada a partir da experiéncia de
Hawthorne (analise das rela¢gBes da produtividade com a iluminacao da
fabrica de equipamentos eletrénicos de Hawthorne), defendia um
enfoque na organizacao informal, na comunicacao, lideranga, motivacao
e dindmicas de grupo.

e Teoria Estruturalista: apresenta énfase tanto na estrutura como no
ambiente. Sendo assim, ela tem uma abordagem plural que observa a
organizacgao, tanto no seu aspecto formal quanto informal, e também o
ambiente e como a organizacéo interage e aprende com ele.

o Teoria Neoclassica: énfase na estrutura. Sustenta-se na pratica da
Administracdo, na reafirmacao dos principios da Teoria Classica e gerais
da Administracdo, porém de forma redimensionada.

e Teoria Comportamental: énfase nas pessoas. Apresenta um enfoque
behavorista. Apesar dela ser decorrente da Teoria das Relacdes
Humanas, ela oferece uma visdo do comportamento inserido no
contexto organizacional.

e Teoria Contingencial: énfase no ambiente e na tecnologia. Defende tanto
gue nao ha uma melhor maneira de organizar, como também que uma
forma de organizar pode nao ser eficaz da mesma forma em todas as

situacoes.

Teoria Classica da Administracéo

"Administracdo Industrial e Geral", editado em 1916. Caracteriza-se pela
énfase na estrutura organizacional, da visdo do homem econdmico e pela
busca da maxima eficiéncia organizacional. Também é caracterizada pelo olhar
sobre todas as esferas (operacionais e gerenciais), bem como na direcao de

aplicacdo do topo para baixo (da geréncia para a producdo). O modo como



Fayol encarava a organizacdo da empresa a Teoria Classica a impostacao de
abordagem anatémica e estrutural .l

Paralelamente aos estudos de Frederick Winslow Taylor, Henri Fayol defendia
principios semelhantes na Europa, baseado em sua experiéncia na alta
administracdo. Enquanto os métodos de Taylor eram estudados por executivos
Europeus, os seguidores da Administracdo Cientifica s6 deixaram de ignorar a
obra de Fayol quando foi publicada nos Estados Unidos. O atraso na difusao
generalizada das ideias de Fayol fez com que grandes contribuintes do

pensamento administrativo desconhecessem seus principios.

Sofreu criticas como a manipulacdo dos trabalhadores através dos incentivos

materiais e salariais e a excessiva unidade de comando e responsabilidade.

Fundamentos

Henri era engenheiro de minas e dedicou sua vida a empresas no setor
de mineracdo. Chegou a recuperar a Compagnie Commantry Fourchambault et
Decazeville da faléncia, quando assumiu o seu cargo de diretor geral.
Creditava seu sucesso como administrador a um sistema de administracdo que
€ descrito em Administration Industrialle et Genéralle (Administracdo industrial
e geral), publicado em 1916. Este sistema repousa sobre uma distingcdo das
funcbes essenciais da empresa em seis categorias e as funcdes do
administrador em cinco elementos. Além disso, enuncia 14 principios gerais da

administracao, que refletem orientacées gerais embutidas nele.

Segundo Idalberto Chiavenato, Fayol procurou dividir qualquer empresa em

seis funcdes basicas:

1. técnicas, relacionadas com a producdo de bens ou de servicos da
empresa

2. comerciais, relacionadas com a compra, venda e permutacéo

3. financeiras, relacionadas com a procura e geréncia

4. seguranca, relacionadas com a protecao e preservacao dos bens e das
pessoas.

5. contabeis, relacionadas com inventéarios, registros, balangos, custos e

estatisticas.
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6. administrativas, relacionadas com a integracdo das outras cinco func¢oes:

As fung¢des administrativas coordenam as demais fun¢des da empresa.

Elementos da funcdo administrativa

e Planejar - Estabelece os objetivos da empresa, especificando a forma
como serdo alcancados. Parte de uma sondagem do futuro, desenvolvendo
um plano de acdes para atingir as metas tracadas. E a primeira das
funcBes, ja que servira de base diretora a operacionalizagéo

« Organizar - E a forma de coordenar todos os recursos da empresa, sejam
humanos, financeiros ou materiais, alocando-os da melhor forma segundo o
planejamento estabelecido.

« Comandar - Faz com que os subordinados executem o que deve ser feito.
Pressupde que as relagbes hierarquicas estejam claramente definidas, ou
seja, que a forma como administradores e subordinados se influenciam
esteja explicita, assim como o grau de participacédo e colaboracédo de cada
um para a realizacdo dos objetivos definidos.

e Coordenar - A implantacado de qualquer planejamento seria inviavel sem a
coordenacdo das atitudes e esforcos de toda a empresa, almejando as
metas tracadas.

e Controlar - Controlar € estabelecer padrbes e medidas de desempenho
gue permitam assegurar que as atitudes empregadas sdo as mais
compativeis com o que a empresa espera. O controle das atividades
desenvolvidas permite maximizar a probabilidade de que tudo ocorra

conforme as regras estabelecidas e ditadas.

Diferente dessas funcdes, hoje usa-se apenas: Planejar, Organizar, Dirigir ou
Executar e Controlar. (no lugar de Comandar e Coordenar) Uniram-se essas

duas funcbes porque o objetivo é 0 mesmo.

Principios Basicos

Fayol relacionou 14 principios basicos que podem ser estudados de forma

complementar aos de Taylor:



Divisdo do trabalho - Especializacdo dos funcionarios desde o topo da
hierarquia até os operarios da fabrica, assim, favorecendo a eficiéncia da
producéo aumentando a produtividade.

Autoridade e responsabilidade - Autoridade € dar ordens que teoricamente
serdo obedecidas. Responsabilidade é a contrapartida da autoridade. Deve-
se levar em conta o direito de dar ordens e exigir obediéncia, chegando a
um bom equilibrio entre autoridade e responsabilidade.

Disciplina - Necessidade de estabelecer regras de conduta e de trabalho
vélidas para todos os funcionarios. A auséncia de disciplina gera o caos na
organizagao.

Unidade de comando - Um funcionario deve receber ordens de apenas um
chefe, evitando contra-ordens.

Unidade de direcdo - O controle Unico € possibilitado com a aplicacdo de
um plano para grupo de atividades com 0s mesmos objetivos.

Subordinacdo dos interesses individuais ao bem comum - O interesse de
todos os funcionarios da empresa nao deve prevalecer sobre os interesses
da organizacdo como um todo.

Remuneracdo - Remuneracdo de trabalho deve ser justa para ambos,
empregados e empregadores.

Centralizacdo - Fayol acreditava que o0s gerentes devem manter a
responsabilidade final, mas eles também precisam de dar autoridade a seus
subordinados que eles possam realizar seu trabalho adequadamente. O
problema é encontrar o melhor grau de centralizacdo em cada caso.

Linha de Comando (Hierarquia)- Defesa incondicional da estrutura
hierarquica, respeitando a risca uma linha de autoridade fixa.

Ordem - Deve ser mantida em toda organizacédo, preservando um lugar
para cada coisa e cada coisa em seu lugar.

Equidade - A justica deve prevalecer em toda organizacao, justificando a
lealdade e a devocédo de cada funcionario a empresa. Direitos iguais.
Estabilidade dos funcionarios - Uma rotatividade alta tem consequéncias
negativas sobre desempenho da empresa e o moral dos funcionarios.
Iniciativa - Deve ser entendida como a capacidade de estabelecer um plano

e cumpri-lo.



o Espirito de equipe- O trabalho deve ser conjunto, facilitado pela
comunicacdo dentro da equipe. Os integrantes de um mesmo grupo

precisam ter consciéncia de classe, para que defendam seus propdsitos.

Criticas sobre a Teoria Classica

e Obsesséo pelo comando —Tendo como o6tica a visdo da empresa a partir
da geréncia administrativa, Fayol focou seus estudos na unidade do
comando, autoridade e na responsabilidade. Em funcéo disso, é visto como
obcecado pelo comando.

e A empresa como sistema fechado — A partir do momento em que o
planejamento € definido como sendo a pedra angular da gestao
empresarial, é dificil imaginar que a organizacéo seja vista como uma parte
isolada do ambiente.

e Manipulacdo dos trabalhadores — Bem como a Administragao Cientifica,
fora tachada de tendenciosa, desenvolvendo principios que buscavam
explorar os trabalhadores.

e A inexisténcia de fundamentacdo cientifica das concepcdes — N&o existe
fundamentacéo experimental dos métodos e técnicas estudados por Fayol.
Os principios que este apresenta carecem de uma efetiva investigacdo, ndo

resistindo ao teste de aplicacéo pratica.

Areas da Administracao: as Diferencas entre Marketing, Financas e
RH!

Uma caracteristica marcante do curso de administracdo é a sua abrangéncia,
j& que o egresso dessa graduacdo pode ser responsavel pelo gerenciamento
de capitais humanos, materiais e financeiros de uma instituicdo. Entre as varias
areas da administracdo destacam-se o marketing, as financas e o Recursos

Humanos (RH), esferas fundamentais a atuacdo do administrador. Que tal

entender um pouco mais sobre cada uma delas?



Areas da Administracéo

Antes de ver as diferencas entre marketing, financas e RH, é importante
lembrar que h& outras areas da administragdo — como 0 servico publico, a
logistica e o comércio exterior, por exemplo —, que possuem a sua devida
importancia. Todos esses campos estdo interligados e permitem um
conhecimento amplo dos processos administrativos, ainda que as areas de

marketing, financas e RH possam também ser estudadas separadamente.

O que vocé pode fazer

Administracdo de empresas: cuidar de todas as opera¢cfes de uma empresa,
publica ou privada, desde a organizacdo de seus recursos humanos, materiais

e financeiros até o desenvolvimento de estratégias de venda e marketing.

Administracdo esportiva: gerenciar equipes, promover competicbes e cuidar
do marketing esportivo de uma associacao, clube ou equipe esportiva. Definir e
gerir politicas esportivas para prefeituras, governos estaduais e 0Orgaos

federais.

Administracdo financeira: organizar e coordenar as atividades financeiras de
uma empresa ou instituicdo, lidando com patriménio, capital de giro, analise de

orcamentos e fluxo de caixa.

Administracdo hoteleira: gerenciar hotéis, pousadas, resorts, spas e parques
tematicos. Supervisionar o funcionamento do estabelecimento, a érea

financeira, seus servicos, sua manutencéo, as reservas e a limpeza.

Administracdo hospitalar: gerenciar hospitais, prontos-socorros e empresas

de convénio médico ou seguro-saude.



Administracdo de producao: coordenar 0 processo produtivo em industrias,
da andlise, aquisicdo e estocagem da matéria-prima a qualidade e distribuicdo
do produto final.

Administracdo publica: planejar, promover e gerenciar instituicdes publicas.

Administracdo de recursos humanos: cuidar das relagdes entre funcionérios
e empresa, coordenando a selecdo e a admissao, os planos de carreira e de
salérios, os programas de incentivo, de treinamento e de capacitacdo da méo
de obra.

Administragdo rural: dirigir empresas rurais e agroindustriais, controlando as
financas, o processo de producdo, a distribuicio e a comercializacdo de
produtos.

Administracdo do terceiro setor: planejar e coordenar as operacdes de
ONGs, gerindo a captacdo de recursos e sua aplicagdo em projetos

ambientais, educacionais, profissionalizantes ou comunitarios.

Comeércio exterior: administrar negociacbes de compra e venda com

companhias do exterior e auxiliar a empresa a se expandir fora do pais.

Controladoria: planejar e gerenciar o orcamento de uma empresa, fazendo o

controle dos custos e a auditoria interna.

Empreendedorismo: definir as estratégias de criacdo e direcdo de um
negocio, avaliando as oportunidades, a concorréncia e a gestdo de recursos

humanos.

Gestdo ambiental: planejar, criar e executar projetos para a preservacdo do

meio ambiente.

Gestao de qualidade: gerenciar e supervisionar 0s processos industriais e de
venda ou compra de servigcos ou mercadorias a fim de garantir um padrao de

qualidade.



Logistica: implantar e administrar o fluxo produtivo de uma empresa, da
compra e estocagem da matéria-prima a distribuicdo da mercadoria nos pontos

de venda.

Marketing: definir as estratégias de atuacdo de uma empresa, estudar as
necessidades dos clientes, desenvolver produtos e servicos para atendé-los e

planejar as vendas.

Peritagem: elaborar exames periciais em assuntos relacionados ao dia a dia
de uma empresa, como na administragéo financeira ou de recursos humanos.

Sistemas de informacado: gerenciar os sistemas de tecnologia de informacao
em uma empresa, atualizando seus equipamentos e programas necessarios ao

negocio. Garantir o fluxo correto de informacgéo.

Vendas: planejar e otimizar as vendas de uma empresa, negociando precos,
condicbes de pagamentos e prazos de entrega. Abrir novos mercados para

ampliar a clientela.

Empreendedorismo: A Importancia do Plano de Negécios

No Brasil ainda existe a falta de entendimento que todo negdcio precisa ser

planejado detalhadamente antes de efetivamente abri-lo para o mercado.

O plano de negécios é uma ferramenta que relaciona todos os detalhes
relevantes para a implantacdo do negdcio, assim sera possivel avaliar a

viabilidade de um empreendimento.

Os topicos basicos que ndo podem faltar em um plano de negdcios sao:

e Escolher qual é area geogréfica que pretende atingir com seu produto ou
Servico;

o Definir exatamente qual sera o seu produto e servico e como pretende
oferta-lo;

e Definir guem seréa o seu publico-alvo;



« Quem sdo seus concorrentes;

e Qual e a expectativa de crescimento da empresa dentro de um
determinado periodo;

e Qual o investimento que sera preciso para implantacdo e de onde sera a
captacéo deste recurso;

« Definir colaboradores e fornecedores.

Este planejamento permite definir claramente o seu negocios, antecipar-se aos

problemas, enxergar oportunidades e as falhas.

O plano de negécios também pode encoraja-lo a se posicionar no mercado

diante dos seus concorrentes.

Debrucado neste trabalho, € comum aparecer possiveis fragilidades em seu
modelo de negadcio. Dai a oportunidade de alterar neste documento o que havia
sido planejado inicialmente. Afinal, modificar as ideais enquanto ainda estdo no
papel é muito mais facil do que depois de implantadas em seu

estabelecimento.

O Plano de Negdcios também pode ser muito Util para empresas que ja atuam
no mercado, mas que precisam se reposicionar ou pretendem lancar um novo

produto ou servico no mercado.

Fique atento aos erros mais comuns nos Plano de Negocios:

« Na&o entender a sua real finalidade. O importante é planejar suas ideias,
estabelecer objetivos e medidas para alcanca-los. O plano € um
documento vivo que precisa ser revisto e atualizado periodicamente, o
mercado € dindmico e necessita de constante acompanhamento.

e Alegar que nado tem tempo suficiente para fazer o Plano de Negocios.
Todo o esforco vale a pena diante da sua utilidade. Ndo adianta se
precipitar achando que esta ganhando tempo agindo de forma rapida e
impensada.

e Nao compartilhar com sua equipe 0s objetivos e prioridades do seu

Plano de Negécios. E 6bvio que alguns dados do Plano s&o sigilosos e



ndo devem ser divulgados, porém, como serd possivel desenvolver o
espirito de equipe sem envolver seus colaboradores?

« Diluir as prioridades numa lista extensa. E preciso entender e focar em
trés ou quatro prioridades para o seu Plano de Negécios.

« Nenhuma ideia vale por si simplesmente. O que a da valor € o negécio
gue se desenvolve a sua volta.

e« Toda a informacdo € importante, mas convém ser realista, ndo faca
previsdes absurdas. Um plano de negdcios valera zero se nédo levar isso

em conta.

Plano de Negécio, a Ferramenta de todo o Empreendedor

O plano de negocio € uma ferramenta da administragdo, usada para planejar
um negocio ou um determinado produto. Seu objetivo é estruturar a formacéo
de uma organizacdo e diminuir o alto indice de mortalidade das micro e

pequenas empresas.

Um plano de negocio bem estruturado, deve conter alguns elementos que
facilitardao o lancamento do negdcio ou produto no mercado, além de servir de
analise para possiveis riscos que aquele negocio podera correr. Certos dados
da empresa, como sua estrutura organizacional ou qual o publico alvo o

produto a ser lancado ira atingir, sdo fundamentais para viabilizar o processo.

Tais informacfes, devem estar interligadas para que ocorra uma coeréncia no
planejamento estratégico e introducdo do novo negocio no mercado

consumidor.

Sao elaboradas andlises a respeito do desenvolvimento do novo negdcio, a
definicdo de sua marca, e uma integracdo do marketing, recursos humanos,
financas, juntamente com a equipe responsavel pela introducdo do negécio no

mercado.

Um plano de negdcio deve conter entre outras informacodes:



o O perfil da organizagédo: nome da empresa, missao, visao, valores, objetivos
e desenvolvimento da marca;

e Principais produtos e composicao da for¢ca de trabalho: quais os produtos
aquele negécio ira oferecer e quantas pessoas serao necessarias para
colocar o trabalho em pratica;

e Analise do mercado: qual o publico o seu produto/negdcio ir4 atingir, quem
s8o seus concorrentes?

o Estratégia empresarial: qual a estratégia sera utilizada para adentrar no

mercado consumidor, quais os pontos fortes e fracos do seu negdcio.

Apesar de ser pouco praticado pelas empresas no Brasil, o plano de negdcio é
sem duavida, um excelente ferramenta que auxilia o empreendedor a ter uma
visdo futura do seu negocio, até onde ele ird chegar, quais as possiveis
melhorias podem ser implantadas e quais 0s riscos o seu negocio pode vir a

enfrentar.

Existem atualmente, empresas especializadas nesse tipo de consultoria como
por exemplo, o0 SEBRAE que auxilia o empreendedor na elaboracdo do seu

plano de negdcio.

Ter uma visao clara do seu negdcio, saber onde é preciso investir e melhorar,
guais sado suas vantagens perante a concorréncia, € essencial para a
sobrevivéncia de pequenas empresas e, aplicando ferramentas como o plano

de negdcio que auxiliam nesse processo, torna-se algo fundamental.

A Evolucao e mercado de trabalho

Estudar, fazer um curso superior, pegar o diploma, arrumar um bom emprego,
trabalhar por algumas décadas, se aposentar e curtir a vida. Esqueca tudo isso.
Este era o cenario para o trabalhador de antigamente e muitas coisas mudaram e

estdo em continua evolucéo.

O diploma de um curso superior ja foi garantia de emprego, até meados da década
de 70; hoje ndo é mais. Pensar que apés o término da faculdade vocé esta "livre"

dos estudos é simplesmente assinar a morte da sua carreira profissional. Hoje



precisamos estar sempre estudando, sempre nos atualizando. Estamos vivendo a
"Era da informacéo, da velocidade e da orientacdo para resultados". Muitas vezes,

ficamos espantados com a rapidez com que as mudancgas acontecem.

Ja& ndo basta mais sermos especialistas em uma Unica é&rea: Engenharia,
Administracdo, Economia, Direito, etc. Precisamos "entender do negdécio", isto &,
conhecer todos o0s aspectos relacionados com o ramo da empresa onde
trabalhamos, sendo como poderemos aplicar nossos conhecimentos em beneficio
da empresa, ou em outras palavras: GERAR RESULTADOS.

Muitos consultores e autores bem-sucedidos de livros de negocios e carreira
dizem que estamos vivendo a era dos multi-especialistas. Precisamos entender de
muitos assuntos: administracdo, financas, informatica, outros idiomas, pessoas
(esta talvez seja a aptiddo mais importante e mais dificil), trabalho em equipe,
etc.Eles estéo certos. Precisamos entender de muitos assuntos e a Unica maneira

de domina-los é através do estudo e aprendizado continuos.

Relacdes trabalhistas

Relacdes Trabalhistas referem-se ao relacionamento entre a organizagao, 0s

seus membros e os sindicatos que os representam.

As politicas de relacbes trabalhistas podem ser de cunho maternal,
paternalista, autocratico, e material, de reciprocidade ou particular, que envolve
a co-responsabilidade do sindicato na manutencdo do clima organizacional
sadio. As relagdes trabalhistas séo influenciadas pelo estagio do sindicalismo.
Existem meios de acdo sindical legitimos e legais, como a greve, bem como
meios ilicitos de pressdo, como a greve simbdlica, a greve de adverténcia, a
greve de zelo, a operacdo tartaruga, a paralisacdo relampago, etc. Em
contrapartida, existem meios de pressao patronal, como o locaute e a lista

negra.

A representacao dos trabalhadores na organizacdo pode ser direta (ou anti-
sindical) como no caso dos conselhos de fabrica e comités de empresa, ou
sindical, quando ha engajamento dos trabalhadores nos seus respectivos

sindicatos.



Os conflitos entre as pessoas e as organizagcdes sao gerados por condicdes
antecedentes (como a diferenciacdo de atividades, os recursos compartilhados
e a interdependéncia) que, quando somadas a condicbes desencadeantes
(como percepcédo da incompatibilidade de objetivos e da oportunidade de
interferéncia), produzem o comportamento de conflito, que exige uma
resolucédo a fim de evitar sequelas. O conflito pode ter resultados construtivos e
destrutivos. Os conflitos trabalhistas sdo aqueles que envolvem organizacoes e
sindicatos representativos de seus empregados. Sua resolucéo é feita por meio
de convencgdes coletivas ou acordos coletivos de trabalho, estabelecidos nas

negociacgdes coletivas.

Rotinas Trabalhistas

A Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT (Decreto-Lei 5.452, de 1° de maio
de 1943) € o compéndio no qual estao relacionadas as normas que
regulamentam as relagdes trabalhistas, seja no ambito individual ou coletivo,
figurando, de um lado, o empregador, que assumindo 0s riscos de uma
atividade econdmica contrata e passa a ter, sob sua responsabilidade, pessoas

envolvidas na prestacao de servicos.

Empregador e Empregado

Sao também considerados empregadores, para fins de relacbes de emprego,
os profissionais liberais, as instituicdes de beneficéncia, as associacdes
recreativas ou outras instituicdes sem fins lucrativos, que vierem a admitir
trabalhadores como empregados (CLT art. 1°, 2°, § 1°). De outro lado, &
considerado empregado toda pessoa fisica prestadora de servigos a
empregador, estando sob sua dependéncia e mediante o pagamento de salario
(CLT art. 39).

Acdes Trabalhistas

Quando um empregado sentir-se injusticado em relacdo a créditos a serem

concedidos ao término de um periodo de prestagédo de servicos, devera



observar os prazos legais concernentes a prescri¢cao do direito da imposicao de
acOes trabalhistas:

| — 5 (cinco) anos para o trabalhador urbano, até o limite de 2 (dois) anos apos
a extincao do contrato;

Il — 2 (dois) anos, apGs a extincdo do contrato de trabalho, para o trabalhador
rural (CLT art. 11).

Registro de Empregado

Em todas as atividades, € obrigatorio o registro de empregados em livros ou
fichas, sendo extensivas aos empregados rurais. Os empregados domeésticos
séo excluidos dessa obrigacao. Esse livro (ou ficha) devera ser autenticado
pela Delegacia Regional do Trabalho, dentro de 30 dias, contados da data em
gue comprovadamente a empresa se tornou empregadora (art. 41 e 42 da CLT
e § 2° do art. 2° Portaria n° 3.626/91).

Documentos Necessarios no Ato da Admissao

- Carteira de trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

- Exame médico admissional,

- Foto 3 x 4 — recente;

- Titulo eleitoral;

- RG e CPF;

- Certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos e, de qualquer idade,
para filhos deficientes;

- Cartéo de vacinacéao dos filhos menores de 7 anos de idade, para efeito de
salario-familia;

- Comprovante de frequéncia escolar para filhos de 7 a 14 anos de idade, para
efeito de salario-familia;

- Cartao de reservista ou certificado de alistamento militar para homens;

- Documento de cadastro no PIS;

- Identidade de habilitacéo profissional (CRC; CRA etc.)

- Carteira nacional de habilitagdo (quando motorista profissional);



- Atestado de antecedentes;
- Carta de referéncia, caso a empresa solicite.

Exame Médico

O médico, ao realizar o exame, emitira o atestado de saude, que ficara no setor
pessoal na pasta do empregado, para fins de fiscalizacdo. Esse exame deve
ser renovado anualmente sem 6nus para o colaborador. Nas atividades
insalubres, deveré ser repetido a cada seis meses. Existem dois programas no

gue se refere a protecao do empregado, que sao:

- PCMSO - (Programa de controle Médico de Saude Ocupacional), realizado
na empresa por médicos de servigo especializados em medicina do trabalho.
Este programa tem carater de prevencao, rastreamento e diagndstico precoce
dos agravos a saude relacionados ao trabalho, inclusive de natureza
subclinica, além de constatar a existéncia de doencas profissionais ou danos

irreversiveis a saude do trabalhador.

- PPRA - (Programa de Protecédo de Riscos Ambientais), visa a prevencéao da
saude e da integridade dos trabalhadores através da antecipacéao,
reconhecimento, avaliacdo e consequente controle da ocorréncia de riscos
ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo
em consideracdo a protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais. E
realizado diretamente no ambiente de trabalho por engenheiros e técnicos de

seguranca no trabalho.

- PPP — (Perfil Profissiografico Previdenciario), € um formulario que possui
campos para serem preenchidos com todas as informacdes relativas ao
empregado, como por exemplo: a atividade que exerce, o agente nocivo no
gual é exposto, a intensidade e a concentracdo do agente, exames meédicos
clinicos, além de dados referentes a empresa. As empresas que exercem
atividades que exponham seus empregados a agentes nocivos quimicos,

fisicos, biolégicos ou associados de agentes prejudiciais a saude ou a



integridade fisica, origem da concesséo de aposentadoria especial apés 15, 20
ou 25 anos de contribui¢cdo. Além disso, todos os empregadores e instituicdes
gue admitem trabalhadores como empregadores, o Programa de Prevencéo de
Riscos ambientais e do Programa de Controle Médicos de salude ocupacional,
de acordo com Norma Regulamentadora n® 9 da Portaria n° 3.214/78 do TEM,
deverao preencher o formulério para a comprovacao da efetiva exposicdo dos
empregados a agentes nocivos, para o conhecimento de todos os ambientes e
para o controle de saude ocupacional de todos os trabalhadores. Assim sendo,
€ necessario o preenchimento do PPP, pelas empresas para todos os

empregados.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

E o documento obrigatério para o exercicio de qualquer emprego, inclusive de
natureza rural, ainda que em carater temporario e, ainda, para o exercicio por

conta prépria, de atividade profissional remunerada (art. 13 da CLT).

Documentos para Cadastro no PIS

PIS — Programa de Integracdo Social: As pessoas juridicas do setor privado sé
poderdo contratar seus funcionarios caso 0s mesmos possuam o cadastro do

PIS, devidamente inscritos.

PASEP - Programa de Formacéao do Patriménio do Servi¢co Publico: O
trabalhador passa a fazer parte do Programa no momento da sua admissao em

seu primeiro emprego em instituicdo publica no Brasil.
A Utilizacado do Fluxo de Caixa nas Empresas

Na atual conjuntura econbmica ha uma tendéncia natural no sentido de
adotar-se a Demonstracdo de Fluxo de Caixa em substituicdo a
Demonstracéo de Origens e Aplicacdes. Isto se deve fundamentalmente a sua
menor complexidade o que facilita sobremaneira o0 entendimento,

principalmente pelos usudrios externos pouco habituados a termos técnicos.



O fluxo de caixa nada mais é do que a distribuicdo no tempo de todas as
entradas e saidas de numeréario geradas pelas atividades da empresa, lida
portanto, com conceito de facil assimilacdo, a disponibilidade financeira,
facilitando o entendimento por todos.

O escopo do presente artigo demonstra a importancia da Demonstragao do
Fluxo de Caixa quer seja apresentada juntamente com as demais
Demonstragbes Contabeis ou isoladamente, especialmente no universo das
pequenas e médias empresas, apresentando-se um modelo especifico onde

se prop0e que 0 mesmo seja utilizado como instrumento de controle gerencial.

Introducéo

Embora ainda ndo exigida pela lei das sociedades anbnimas a demonstracao
de fluxo de caixa é de grande importancia. Havendo necessidade de
concentrar—se em um demonstrativo para analise de uma Embora ainda néo
exigida pela lei das sociedades anonimas a demonstracéo de fluxo de caixa &
de grande importancia. Havendo necessidade de concentrar-se em um
demonstrativo para analise de uma empresa certamente a escolha recairia
sobre a projecdo do fluxo de caixa . Para empresas novas ou em fase de
expansdo pode significar a diferenca entre sucesso e fracasso, ja para as
demais mostra o seu comportamento oportunizando detectar se esta em
crescimento ou estagnada.

O fluxo de caixa é uma demonstracdo dinamica, que oferece ao gerente
financeiro uma bagagem de informacfes que o0 ajudara na tomada de
decisdes. Representa a previsdo, o controle e o registro de entradas e saidas
financeiras durante um determinado periodo, contendo informacfes sobre a
vida financeira da empresa. Através dele, obtém-se as informacdes sobre o
estado de liquidez da empresa; como utilizar seus recursos por um
determinado periodo; se ha capacidade da empresa aplicar recursos e/ou se

h& necessidade de buscar um empréstimo.

Apesar disto, poucas sdo as empresas que preocupam-se com o fluxo de
caixa 0 que é paradoxal, pois na atual conjuntura econdbmica em que a
competitividade no mercado esta cada vez mais acirrada o minimo que

espera de uma empresa € controle do seu fluxo de caixa.



Este artigo objetiva demonstrar a importancia da utilizagéo do fluxo de caixa
nas empresas, como instrumento gerencial da tomada de decisbes
principalmente nas pequenas empresas. Apresentar-se-a um  modelo
especifico de fluxo de caixa para pequena empresa, demonstrando a sua

utilidade e importancia como ferramenta gerencial.

O Fluxo de Caixa e a Pequena Empresa

Na pequena empresa, devido a simplicidade de sua estrutura, que muitas
vezes prescinde de areas, departamentos e secfes, a principal contribui¢do
do fluxo de caixa é exatamente na compreensao dos efeitos das decisdes
tomadas, com relacdo as disponibilidades da empresa. O empreendedor, ao
conceder prazo para pagamento ou descontos aos clientes, pode gerar a
necessidade de captacdo de recursos para pagamento das obrigacdes e,
consequentemente, implicar na incorréncia de despesas financeiras. E isso
deve ser considerado o custo da operacédo, ao calcular-se, por exemplo, os
precos praticados para vendas a prazo. A contribuicdo do fluxo de caixa é
portanto, fundamental no entendimento do funcionamento da prépria empresa
e das implicacdes das decisbes tomadas. Além disso podemos citar outros
aspectos da atividade que a manutencao de um fluxo de caixa pode ajudar a
perceber e compreender:

> EXxisténcia de concentracdo de pagamentos/recebimentos;

> Sazonalidade nas vendas;

> Necessidade e resultados das politicas de marketing e promocdes;
> Estrutura de custos/despesas fixa,

> Necessidade da separacdo dos controles pessoais e da empresa;

> Necessidade de uma remuneracéo pelo trabalho do empreendedor;
> Efeitos dos tributos;

> A nocao de passivos/obrigacdes.

Outra razédo para se considerar com administracdo das disponibilidades é
caracteristica especial da pequena empresa de dispor escassos recursos de
caixa, pelo menos durante os primeiros anos de operacao e ficam vulneraveis
a qualquer mudanca repentina tanto dentro da empresa quanto no ambiente

geral do negdcio.



Muitas empresas pequenas, por escassez de caixa,fracassam exatamente no
momento que na verdade estao tendo lucro.

A sobrevivéncia antecede 0 sucesso. A Unica pré-condicdo para a
sobrevivéncia da empresa € a disponibilidade de dinheiro na mdo quando
vocé realmente precisar. Ficar sem dinheiro significa ficar fora do negécio. A
administracdo do caixa € uma condicdo decisiva para a sobrevivéncia e o

sucesso de uma pequena empresa.

Vantagens do fluxo de caixa

Através do conhecimento do passado (0 que ocorreu) se podera fazer uma
boa projecédo do fluxo de caixa para o futuro (proxima semana, prOXimo mes,
préximo trimestre, etc.). A comparacéao do fluxo projetado com o real indica as
variagcbes que, quase sempre, demonstram as deficiéncias nas projecoes.
Estas variacoes sao excelentes subsidios para aperfeicoamento de novas
projecdes de fluxos de caixa.

O objetivo basico é a projecdo das entradas e das saidas de recursos
financeiros para determinado periodo, visando prognosticar a necessidade de
captar empréstimos ou aplicar excedentes de caixa em operacfes rentaveis
para a empresa, proporcionando um fluxo de caixa equilibrado, otimizando a
aplicacdo, de recursos proprios e de terceiros nas atividades mais rentaveis
pela empresa.

Outros obijetivos:

e saldar as obrigacdes da empresa nas datas de vencimento;

e planejar pagamentos em datas certas para nao incorrer em
inadimplemento;

e ter um fundo com saldo de caixa para eventuais despesas;

e quando tem caixa elevado programar para uma melhor aplicacdo e pelo
tempo que depois de analisado o fluxo pode se deixar;

e buscar perfeito equilibrio entre ingressos e desembolsos de caixa da

empresa,

e analisar fontes de crédito que oferecem empréstimos menos onerosos

— em caso de necessidade — com tempo ja previsto.



O fluxo de caixa é de vital importancia para a eficacia econémico-técnico-
financeira e administrativa das empresas, sejam elas micro, pequenas,
médias ou grandes, a tal ponto, que muitas instituicbes de crédito exigem a
sua apresentacdo antes de concederem empréstimos ou financiamentos a
seus clientes. As empresas que o utilizam dificilmente fracassam, 0 mesmo
nao ocorre com aqueles que dele ndo fazem uso para planejar e controlar as
suas atividades. Através do fluxo de caixa a empresa podera saber
antecipadamente (no inicio de um periodo) o que ela tera de necessidade ou
de excedentes de recursos financeiros, podendo com isso tomar a decisdes
mais adequadas para solucionar seus impasses. A sua adogdo como
ferramenta gerencial proporciona ainda que a empresa tenha:
e Um auto planejamento utilizando-se de dados estatisticos;
e Uma visdo de curto e médio prazo sobre o seu desempenho ;
e Um planejamento de investimentos, quando os dados, més a més,
apresentarem indices de crescimento acentuado;
e Capacidade de tomar decisfes rapidas, fundamentadas diante do
surgimento de dificuldades financeiras.
Dentre as inumeras vantagens decorrentes do uso do fluxo de caixa,
destacam-se:
e Visdo integrada do caixa: sabendo-se o saldo verdadeiro do caixa,
busca-se a sua otimizacao, através do aumento de entradas e/ou reducéo de
saidas.
e Alta preocupacao com competitividade e desempenho: ao se projetar
um fluxo de caixa, definem-se os parametros de desempenho. Ex.: Se uma
empresa vender X, sua atuacdo sera modesta no mercado, sem influenciar a
concorréncia. Se vender X + Y sua atuacao serd satisfatoria e equiparada aos
dos concorrentes; mas caso ela venda X + Y + Z, sua atuagdo passa a ser
6tima e supera a condicdo dos concorrentes. Com isso, esses indicadores de
desempenho norteiam a empresa quanto aos seus objetivos e metas a serem

alcancadas.

e Equilibrio financeiro de caixa: Permite a empresa conhecer seu ponto de
equilibrio com relacdo ao caixa, ou seja, determinar qual o volume de capital

que precisa estar presente, ao minimo, para que a empresa possa arcar com



seus custos dia-a-dia. Este procedimento evita situacdes prejudiciais a
empresa como a falta de caixa, o que pode gerar dividas com empréstimos e
0 excesso de caixa, situagdo esta referente a uma reserva muito alta de
capital no caixa e que poderia ser tranquilamente reaplicada em outros
investimentos (custo de capital).

e Para que a empresa possa atingir resultados significativos, é necessario
gue todos os membros e departamentos estejam envolvidos com 0 processo,

de maneira a alcancar a sinergia e otimizar o desempenho da empresa.

Tipos de fluxo de caixa

Os fluxos operacionais sdo os fluxos de caixa — entradas e saidas —
diretamente relacionado a producdo e venda dos produtos e servicos da
empresa. Esses fluxos captam a demonstracdo do resultado e as transacdes
das contas circulantes (excluindo os titulos a pagar) ocorridas durante o

periodo.

As principais modalidades de ingressos operacionais sao as vendas a vista;
recebimento, desconto, caucéo e cobranca das duplicatas de vendas a prazo
realizadas pela empresa.

Quanto aos desembolsos operacionais podem ser relacionados com as
compras de matérias-primas a vista e a prazo, salarios e ordenados com os
encargos sociais pertinentes, custos indiretos de fabricacdo, despesas
administrativas, despesas com vendas, despesas financeiras e despesas
tributarias.

Nesse caso o fluxo que resulta da atividade econémica da empresa deve ser

superior ao lucro liquido apés o imposto de renda, devido a dois fatores:

a) o montante de despesas nao desembolsadas atribuidas ao periodo,
principalmente a depreciacdo que € um custo, porém ndo representa uma
saida de caixa;

b) desembolsos com investimentos néo capitalizados, porém considerados

como despesas do periodo.



Os fluxos de investimento s&o fluxos de caixa associados com a compra e
venda de ativos imobilizados, e participacdes societarias. Obviamente, as
operacdes de compra resultam em saidas de caixa, enquanto que as
operagOes de venda geram entradas de caixa.

Os fluxos de financiamento resultam de operagfes de empréstimo e capital
préprio. Tomando ou quitando empréstimos tanto de curto prazo (titulos a
pagar) quanto de longo prazo resultara numa correspondente entrada ou
saida de caixa. Do mesmo modo, a venda de a¢bes pode resultar numa
entrada de caixa, enquanto que a recompra de acdes ou o pagamento de

dividendos pode resultar em saida financeira.

O fluxo de caixa extra-operacional compreende 0S Iingressos e 0S
desembolsos de itens néo relacionados a atividade principal da empresa,
como: imobilizagbes, vendas do ativo permanente, receitas financeiras,
aluguéis, recebidos ou pagos, amortizacbes de empréstimos ou de

financiamentos, pagamento de contraprestacdes (leasing).

Elaboracéo do Fluxo de Caixa

A projecdo do fluxo de caixa depende de varios fatores como o tipo de
atividade econdmica, o porte da empresa, o processo de producdo e/ou
comercializacdo se € continuo ou nao, etc.

O fluxo de caixa € um dos instrumentos mais eficientes de planejamento e de
controle financeiro, o qual podera ser elaborado de diferentes maneiras,
conforme as necessidades ou conveniéncias de cada empresa, a fim de
permitir que se visualize 0s ingressos de recursos e 0S respectivos
desembolsos.

O periodo ideal para um planejamento de pelo fluxo de caixa € um minimo de
trés meses, segundo Zdanowicz, (1995). O fluxo de caixa mensal devera,
posteriormente, transformar-se em semanal e este em diario. Onde o modelo
diario fornecera a posicdo dos recursos em funcdo dos ingressos e dos
desembolsos de caixa, e constitui-se em poderoso instrumento de

planejamento e de controle financeiro para a empresa.

Elabora-se o fluxo de caixa a partir das informacdes recebidas dos diversos



departamentos, setores, se¢cdes da empresa, de acordo com 0 cronograma

anual ou mensal de ingressos e de desembolsos, remetidos ao

departamento ou geréncia financeira.

As seguintes informacdes ou estimativas, segundo os periodos de tempo, sdo
Uteis para a elaboracéo do fluxo de caixa:

a) projecdo de vendas, considerando-se as provaveis proporcdes entre as
vendas a vista e a prazo da empresa,

b) estimativa das compras e as respectivas condicbes oferecidas pelos
fornecedores;

c) levantamento das cobrancas efetivas com os créditos a receber de clientes;

d) determinacdo da periodicidade do fluxo de caixa, de acordo com as
necessidades, tamanho, organizacdo da empresa e ramo de atividade;

e) orcamento dos demais ingressos e desembolsos de caixa para o periodo.

Os dados deveré&o ser 0s mais corretos possiveis, onde 0s seus responsaveis
estejam conscientes da exatiddo, clareza e confiabilidade dos dados

prestados.

Para se fazer um fluxo de caixa, deve-se conhecer todas as receitas (com

datas de entrada) e todas despesas (com datas de vencimento).

As principais receitas sdo: vendas a vista, recebimento de vendas a prazo,
aumento de capital social, vendas dos itens do Ativo Permanente, receita de

aluguéis e resgate de aplicacfes no mercado financeiro.

As principais despesas sdo: custos para financiar o ciclo operacional da
empresa (aluguel, mao-de-obra, matéria-prima, luz, telefone, agua, ...),

amortizar os empréstimos e/ou financiamentos.

Na elaboracdo do fluxo de caixa utiliza-se mapa auxiliar que sdo muito Gteis,
eis alguns: mapa auxiliar de recebimento de vendas a prazo; de recebimento
de vendas a prazo com atraso; de pagamentos das compras a prazo; planilha
de recebimentos; planilha de projecado das compras, planilha de pagamentos,

planilha de despesas administrativas.



As principais transagdes que afetam o caixa séo:

a) Transacdes que aumentam o caixa (disponivel)

e integralizacdo do capital pelos sécios ou acionistas;

e empréstimos bancarios e financeiros;
e venda de itens do Ativo Permanente;
e vendas a vista e recebimento de duplicatas a receber;

e oOutras entradas, como: juros recebidos, dividendos
recebidos, indeniza¢des de seguros, etc.

Transacgdes que diminuem o caixa (disponivel)

e pagamento de dividendos aos acionistas;

e pagamento de juros, correcdo monetéaria da divida e amortizacao da
divida;

e aquisicao de itens do Ativo Permanente;

e compras a vista e pagamento de fornecedores;

e pagamento de despesa/custo, contas a pagar e outros.

Transacdes que nao afetam o caixa

e depreciacdo, amortizacao e exaustdo. S&o meras reducdes de Ativo,

sem afetar o caixa,

e provisao para devedores duvidosos. Estimativa de provaveis perdas

com clientes que néo representa o desembolso ou encaixa,

e acréscimo (ou diminuicdo) de itens de investimentos pelo método de
equivaléncia patrimonial. Assim como correcdo monetaria, poderd haver
aumentos ou diminui¢cdes em itens de investimentos sem significar que houve

vendas ou novas aquisi¢oes.
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