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INTRODUCAO

O que é Administracdo:

Em uma época de complexidades, mudancas e incertezas como a que atravessamos
hoje, a Administracdo tornou-se uma das mais importantes areas da atividade humana.
Vivemos em uma civilizacéo na qual o esforgo cooperativo do homem ¢ a base fundamental
da sociedade.

A tarefa bésica da Administracdo é a de fazer as coisas por meio das pessoas de
maneira eficiente. Seja nas industrias, comercio, 6rgdos publicos, hospitais, escolas ou em
qualquer outra forma de empreendimento humano, a eficiéncia e eficacia com que as pessoas
trabalham sempre dependera daqueles que cuidam da chamada fungdo administrativa.

Peter Drucker, um dos mestres da administracdo, nos ensina que nao existem paises
desenvolvidos e subdesenvolvidos, e sim paises bem e mal administrados. O mesmo ocorre
com as empresas. Existem empresas bem e mal geridas.

A tarefa de administrar se aplica a qualquer tipo ou tamanho de organizagao, seja ela
uma grande indudstria, uma cadeia de supermercados, uma academia, hospital ou uma empresa
de consultoria.

Toda organizagdo, seja ela industrial ou prestadora de servicos, precisa ser
administrada para alcangar seus objetivos com a maior eficiéncia e economia de acdo e de
recursos.

A palavra Administracdo vem do latim ad (direcdo, tendéncia para) e minister
(subordinacdo ou obediéncia) e significa aquele que realiza uma funcdo abaixo do comando
de outra pessoa, isto €, aquele que presta um servico a outro.

Hoje em dia, essa idéia ganhou novos valores. A tarefa da administracdo € a de
interpretar 0s objetivos propostos pela organizacdo e transforma-los em acdo organizacional
por meio do planejamento, organizacéo, direcdo e controle de todos os esforcos realizados em
todas as areas e em todos o0s niveis da organizacdo, a fim de alcancar objetivos da maneira
mais adequada a situacao.

Em poucas palavras, Administracdo € o processo de planejar, organizar, dirigir e
controlar o uso de recursos a fim de alcancar objetivos.

A TGA estuda a Administracdo das organizaces e empresas do ponto de vista da
interacdo e interdependéncia entre as cinco variaveis principais: tarefa, estrutura, pessoas,

tecnologia e ambiente. Cada um influencia e é influenciado pelo outro.
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1.  ORGANIZACOES E ADMINISTRACAO

As mudancas sdo cada vez mais rapidas e inesperadas, principalmente no campo do
conhecimento e da explosdo populacional. Tais mudancas impdem novas e crescentes
necessidades. Neste contexto, o crescimento das organizagdes faz com que elas se tornem
complexas e sem fronteiras.

Antes de iniciarmos o estudo das teorias administrativas faremos uma breve introducéo a
alguns assuntos relacionados as organizacdes e a administracdo sendo que mais adiante
trataremos os temas com maior profundidade.

1.1.A Administracdo e a Organizacao

Segundo Maximiano, podemos definir que a Organizacdo é uma combinacdo de esforcos
individuais que tem por finalidade realizar propdsitos coletivos.

A Administracdo é o processo de conjugar recursos humanos e materiais de forma a
atingir fins desejados, através de uma organizacdo. E um processo de tomar decisdes sobre
objetivos e recursos.

A Fig. 1 apresenta um diagrama mostrando as principais componentes das organizacdes.
Portanto, uma organizacdo é um sistema que transforma recursos em objetivos (produtos e
servigos). (Maximiniano, 2008 p. 4)

RECURSOS OBJETIVOS

* Humanos
» Materiais

* Processos de

: : transformagéo * Produtos
* Financeiros s g
« Espaco * Diviséo do * Servigos

« Tempo trabalho

Fig. 1 - Principais componentes das organizagdes

Desta forma, objetivos e recursos sdo as palavras chaves na definicdo de administracdo e
também de organizacdo. Uma organizacdo € um sistema de recursos que procura realizar
algum objetivo (ou conjunto de objetivos).

Além de objetivos e recursos, as organizag@es tém dois outros componentes importantes:
processos de transformacéo e divisdo do trabalho.

Por meio dos processos, a organizagdo transforma os recursos para produzir os resultados.
Um processo € um conjunto ou sequéncia de atividades interligadas, com comeco, meio e fim,
que utiliza os recursos, como trabalho humano e equipamentos, para fornecer produtos e
Servigos.

A divisdo do trabalho € o processo que permite superar as limitages individuais por meio
da especializacdo. Quando se juntam as tarefas especializadas, realizam-se produtos e servi¢os
gue ninguém conseguiria fazer sozinho.
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1.1 CENTRALIZAGAO VERSUS DESCENTRALIZACAO

Caracteristicas da Centralizacdo: A centralizacdo enfatiza as relacbes escalares, isto €, a
cadeia de comando. A organizagdo é desenhada dentro da ideia de que o individuo no topo
possui a mais alta autoridade e que a autoridade dos demais individuos é escalada para baixo,

de acordo com sua posic¢éo relativa no organograma.

Vantagens da Centralizacdo: A centralizacdo foi valorizada devido as seguintes

vantagens:

1. As decisOes sdo tomadas por administradores que possuem visao global da empresa. 2.
Os tomadores de decisdo no topo sdo mais bem treinados e preparados do que 0s que estdo
nos niveis mais baixos. 3. As decisdes sdo mais consistentes com 0s objetivos empresariais
globais. 4. A centralizacdo elimina esfor¢os duplicados de varios tomadores de decisdo e
reduz custos operacionais. 5. Certas fungdes — como compras e tesouraria — permitem maior

especializacdo e vantagens com a centralizacao.
Desvantagens da Centralizag&o:
Todavia, a centralizacdo tem suas desvantagens, como

1. As decisdes sdo tomadas na cupula que esta distanciada dos fatos e das circunstancias.
2. Os tomadores de decisdo no topo tém pouco contato com as pessoas e situacdes envolvidas.
3. As linhas de comunicacdo da cadeia escalar provocam demoras e maior custo operacional.
4. As decisbes passam pela cadeia escalar, envolvendo pessoas intermediarias e possibilitando
distorcOes e erros pessoais no processo de comunicagao das decisoes.

Caracteristicas da Descentralizacéo:

A descentralizacdo faz com que as decisdes sejam pulverizadas nos niveis mais baixos da
organizagdo. A tendéncia moderna é no intuito de descentralizar para proporcionar melhor
utilizacdo dos recursos humanos. O grau de descentralizacdo é tanto maior quanto: 1. Mais
decisbes sdo tomadas nos niveis mais baixos da hierarquia administrativa; 2. Mais importantes
forem as decisfes tomadas nos niveis mais baixos da hierarquia administrativa; 3. Menor for a
supervisdo sobre a decisdo tomada. Ocorre a descentralizacdo quando nenhuma superviséo ou
controle direto é feito ao tomar-se uma decisdo. A descentralizacdo significa relativa

autonomia e independéncia para tomar decisdes.
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Vantagens da Descentralizacéo:

A descentralizacdo permite que as decisdes sejam tomadas pelas unidades situadas nos
niveis mais baixos da organizagdo, proporcionando um consideravel aumento de eficiéncia.

As vantagens que a descentralizagdo pode proporcionar sao:

1. Os gerentes ficam mais proximos do ponto onde se devem tomar as decisdes. A
descentralizacdo corta os atrasos nas decisfes causadas pelas consultas a matriz ou aos
supervisores distantes. As pessoas que vivem o0s problemas sdo as mais indicadas para

resolvé-los no local, economizando tempo e dinheiro;

2. Aumenta a eficiéncia e motivacdo, aproveitando melhor o tempo e ampliddo dos
funcionérios, evitando que fujam a responsabilidade, por ser mais facil recorrer a matriz ou ao

chefe;

3. Melhora a qualidade das decisbes a medida que seu volume e complexidade se
reduzem, aliviando os chefes principais do excesso de trabalho decisério. Os altos
funcionarios podem concentra-se nas decisdes de maior importancia, deixando as menores

decisdes para 0s niveis mais baixos;

4. Reduz a quantidade de papel do pessoal dos escritorios centrais e 0s gastos receptivos.
Além disso, ganha-se tempo: toma-se na hora uma decisdo que levaria varios dias para ser

comunicada;

5. Permite a formacdo de executivos locais ou regionais mais motivados e mais
conscientes dos seus resultados operacionais. A estrutura descentralizada produz gerentes

gerais em vez de simples especialistas.
Desvantagens da Descentralizacdo:
A descentralizagdo tem suas limitacOes e traz certas desvantagens, a saber:
1. Falta de uniformidade das decisoes;
2. Insuficiente aproveitamento dos especialistas;

3. Falta de equipe apropriada ou de funcionarios no campo de atividades.
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Departamentalizacéo

A departamentalizagdo € um meio para se obter homogeneidade de tarefas em cada 6rgéo.
Para Gulick, essa homogeneidade é possivel quando se reine na mesma unidade, todos
aqueles que estivessem executando “o mesmo trabalho, pelo mesmo processo, para a mesma
clientela, no mesmo lugar”. Os principais tipos de departamentalizagéo séo: 1. Por Fungdes; 2.
Por Produtos ou Servicos; 3. Por Localizacdo geogréfica; 4. Por Clientes; 5. Por Fases do

processo (ou processamento); 6. Por Projetos.
Departamentalizag&o por Fungdes

Também denominada departamentalizacdo funcional, consiste no agrupamento das

atividades e tarefas de acordo com as fungdes principais desenvolvidas dentro da empresa.

2. FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

= EMPRESA: é um organismo econémico destinado a producdo de mercadorias e/ou
servigos, com o objetivo de lucro para o empresario.

= Ponto de vista econdmico: a empresa possui 2 fatores de producdo: trabalho e capital.

= Producéo = fendbmeno econdmico que cria ou gera mercadorias e/ou servicos para troca ou
permuta. Somente existem 2 tipos de producdo: mercadorias (alimentos, remédios, etc.) e
servicos (transportes, médicos hospitalares, etc.).

= Trabalho = todo esforco humano destinado a producao.

= O homem é agente e 0 seu trabalho o 1° fator de producdo. Os recursos da terra e da
natureza representam o 2° fator de producdo, isto é, o capital (maquinas e animais).

= Capital = representa os recursos disponiveis e aplicados.
= capital financeiro = dinheiro ou crédito (financiamento).
= capital econémico = equipamentos, producdo, maquinas, ferramentas, etc.
(investimento).
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= nos sistemas econdmicos capitalistas, as empresas sdo constituidas para obtencao de lucro
(diferenca entre 0 menor custo de producdo e maior preco das vendas das mercadorias
e/ou servicos), caso contrario tera prejuizo.

= 0 lucro tem 2 destinos:
= ser distribuido entre os socios (Ltda) ou acionistas (S/A).
= permanecer no giro dos negocios, figurando como reserva e acréscimo de capital.

— de acordo com a teoria organicista : as empresas comerciais , industriais, agricolas,
hoteleiras, etc., sdo consideradas organismos econémicos que produzem mercadorias e/ou
servigos com o objetivo de lucro.

= ENTIDADES: organismos econémicos destinados a producdo de mercadorias e/ou
servigos, sem fins lucrativos. Por exemplo: ONGs, clubes esportivos, fundacdes
educacionais, associagoes religiosas, etc.

= 0s resultados alcancados nas entidades sdo chamados de superavits (excesso de receitas
sobre as despesas), incorporando ao patriménio, sem distribuicdo entre diretores ou
membros. déficits (excesso de despesas sobre as receitas), o seu total permanece em
suspenso para ser amortizado com superavits futuros.

= a Administracdo é uma das vias que nos conduzem ao objetivo das empresas ou entidades.

= 0s administradores sdo pessoas encarregadas de fazer planos, organizar, dirigir e controlar
as operacdes, por meio do esforco conjunto dos empregados (técnica administrativa).

= conceito de Harold Koontz: “Administracdo é a arte de realizar coisas com e por meio de
pessoas em grupos, formalmente organizados.” Grupos formalmente organizados, quer
dizer que ndo basta a reunido de pessoas para que se verifiqgue a presenca da acao
administrativa. O grupo de pessoas deve ser constituido de forma deliberada e legalmente
organizada, como acontece numa empresa ou entidade.

Conceito de William H. Newman: “ Administracdo consiste em orientar, dirigir e controlar os
esforcos de um grupo de individuos para um objetivo comum”. A necessidade de orientacéo,
direcdo e controle dos esfor¢cos do grupo de individuos e que esse papel cabe ao
administrador, ou seja, pode existir um ndmero de pessoas - em um cinema, dentro de um
onibus ou uma praga publica - mas, na falta de orientacéo, diregdo e controle da atividade
grupal, ndo haverd, evidentemente, Administragéo.

2.2 Organizacéo — Caracteristicas da Organizagao

A Organizacdo é uma associagdo de pessoas para atingir uma finalidade definida e
predeterminada, ou seja, sua missao. As pessoas que compdem a organizagdo sdo seus socios,
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dirigentes, funcionarios e voluntarios, com objetivos e responsabilidades diferenciados, mas
articulados em torno da misséo da entidade.

Em raz&o de que o homem, isoladamente, ndo tem condicGes de satisfazer todas as suas
necessidades (necessidade é a falta ou privacdo de alguma coisa de desejo do homem). Assim,
por meio da organizacao, € possivel perseguir e alcancar objetivos, que seriam intangiveis
para uma pessoa.

Toda organizacdo quando criada é fundamentada com base em um propoésito e
primeiramente precisamos identificar se essa organizacao é de produtos (fabricacdo de carros,
maveis, etc.) ou servigos (assisténcia técnica, saldo de beleza, etc.).

As organizacbes podem ser publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos,
permanentes ou temporarias. Organizacgdo publica é aquela mantida pelo poder pablico, isto é,
por qualquer nivel de governo, federal, estadual ou municipal. Organizacdo privada é a
mantida pela iniciativa privada, isto é, por pessoas, socias da organiza¢do. Também existe a
organizacdo mista, onde esforcos publicos sdo combinados com privados.

Organizacdo com fins lucrativos é aquela cujo objetivo é gerar lucro a partir das
atividades por ela desenvolvidas, para distribui-los aos seus sécios. Organizagdo sem fins
lucrativos ndo tem objetivo de lucro, mas outras finalidades, como amparar 0s necessitados,
desenvolver atividades sociais (esportes, lazer), congregar pessoas. A auséncia da finalidade
de lucro ndo impede que a organizacdo venda mercadorias ou preste servigos remunerados,
mas o lucro dessas atividades deve reverter somente para a organizacdo, jamais para seus
proprietarios.

Organizacao permanente é aquela constituida por prazo indeterminado, em principio para
sempre, sem que isso impeca seu desaparecimento. Organizacdo temporaria é a constituida
com uma finalidade especifica, para desaparecer tdo logo essa atividade tenha sido concluida.

A Petrobras é uma organizacdo mista, permanente, com finalidade lucrativa. Um
consorcio de empresas de engenharia constituido para construir uma estrada é uma
organizacdo privada, temporaria, com finalidade lucrativa. Um hospital municipal e uma
associacdo de moradores sdo organizagdes permanentes, sem fins lucrativos, o primeiro
publico e a segunda privada.

2.3 Fungdes Organizacionais

As fungdes organizacionais sdo as tarefas especializadas que as pessoas € 0S Qrupos
executam, para que a organizacdo consiga realizar seus objetivos. Segundo Maximiano, as
funcGes mais importantes de qualquer organizacdo sdo analisadas sucintamente a seguir:
producdo (ou operagOes), marketing, pesquisa e desenvolvimento, financas e recursos
humanos. A coordenacdo de todas essas fungdes especializadas é o papel da Administracao
geral. (Maximiniano, 2008)

ADMINISTRACAO
GERAL

Producéo
(Operacoes)

Pesquisa e
Desenvolvimento

Marketing Recursos Humanos
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A seguir sdo apresentadas defini¢des resumidas para cada uma dessas funcdes:

= Producdo
O objetivo basico da funcdo de producdo é fornecer os produtos ou servicos da
organizacdo. Producdo € uma palavra genérica, que indica todos os tipos de operacdes de
fornecimento de produtos ou servigos. Ha trés tipos principais de processos produtivos:

- Producdo em massa - fornecimento de grande nimero de produtos e servicos idénticos,
que podem ser simples ou complexos. Exemplos: parafusos, automoveis, refei¢oes
rapidas em cadeias de lanchonetes, etc.;

- Producéo por processo continuo - fornecimento virtualmente ininterrupto de um Unico
produto ou servigco, como gasolina, corantes, transmissdo de programas de televiséo,
energia elétrica, etc.;

- Producdo 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, organizacdo de realizacdo de Jogos Olimpicos
e corridas de Formula 1, eleicBes presidenciais, cortes de cabelo, etc.

= Marketing
O objetivo bésico da funcdo de marketing é estabelecer e manter a ligacdo entre a
organizacdo e seus clientes, consumidores, usuarios ou publico-alvo. A funcdo de
Marketing é muito ampla e abrange as atividades de:

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

- Desenvolvimento de produtos: criacdo de produtos e servicos, inclusive seus nomes,
marcas e precos, e fornecimento de informacgdes para o desenvolvimento de produtos
em laboratorios e oficinas;

- Distribuicao: desenvolvimento de canais de distribuicédo e gestdo dos pontos de venda;

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

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

- Vendas: criacdo de transacdes com o publico alvo. (Em algumas organizaces, vendas
é uma funcéo separada de marketing).

= Pesquisa e Desenvolvimento
O objetivo basico da funcdo de Pesquisa e desenvolvimento € transformar as
informacBes de marketing, as idéias originais e 0s avancos da ciéncia em produtos e
Servigos.

= Financas
O objetivo basico da funcdo de Financas é a protecéo e a utilizacdo eficaz dos recursos
financeiros. A fungéo financeira abrange as decisdes de:
- Investimento: avaliacdo e escolha de alternativas de aplicacdo de recursos;
- Financiamento: identificacdo e escolha de alternativas de fontes de recursos;
- Controle: acompanhamento e avaliagéo dos resultados financeiros da organizagao;
- Destinacdo dos resultados: selecdo de alternativas para aplicacdo dos resultados
financeiros da organizagao.

= Recursos Humanos
A funcdo de Recursos Humanos, ou de gestdo de pessoas, tem como objetivos encontrar,
atrair e manter as pessoas de que a organizacdo necessita. A fungédo de recursos humanos tem
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como componentes outras fungdes tais como a de planejamento de méo-de-obra, recrutamento
e selecdo, treinamento e desenvolvimento, administracdo de pessoal, Avaliacdo de
desempenho, Remuneracdo ou compensacdo, fungdes pos-emprego como, por exemplo,
recolocacéo profissional, dentre outras. (Maximiniano, 2008)

v' Eficiéncia e Eficéacia
Eficacia — é a palavra usada para identificar que a organizacdo realiza seus objetivos.
Quanto mais alto o grau de realizacdo dos objetivos, mais a organizagdo € eficaz.

Eficiéncia — é a palavras usada para identificar que a organizacao utiliza produtivamente,
ou de maneira econdmica, seus recursos. Quanto mais alto o grau de produtividade ou
economia na utilizacdo dos recursos, mais eficiente a organizacao é.

EFICIENCIA EFICACIA
Auséncia de desperdicio Capacidade de realizar resultados.
Uso econémico de recursos. Grau de realizacdo dos objetivos.

Menor quantidade de recursos para produzir | Capacidade de resolver problemas.
mais resultados.

3. ABORDAGEM CLASSICA E NOECLASSICA DA ADMINISTRACAO

2.1) Conceitos sobre Administracéo Cientifica:

A abordagem basica da Escola da Administracdo Cientifica é a énfase colocada nas
tarefas. O nome Administracdo Cientifica € devido a tentativa de aplicacdo dos métodos da
ciéncia aos problemas da Administracdo, a fim de alcancar elevada eficiéncia industrial. Os
principais métodos cientificos aplicaveis aos problemas da Administracdo sdo: a observacao e
a mensuracao.

A Escola da Administracdo Cientifica foi iniciada no comeco deste século pelo
engenheiro americano Frederick W. Taylor, considerado o fundador da moderna TGA. Taylor
teve inimeros seguidores, como Ford e Emerson, e provocou uma verdadeira revolugdo no
pensamento administrativo e no mundo industrial de sua época. A preocupacdo original foi
eliminar o fantasma do desperdicio e das perdas sofridas pelas industrias e elevar os niveis de
produtividade por meio da aplicacdo de métodos e técnicas da engenharia industrial.

2.2) Primeiro Periodo de Taylor

Ao lancar seu primeiro livro, Administracdo de Oficinas (1903), Taylor publica suas
primeiras idéias sobre a Administracdo Cientifica:
1. O objetivo da Administracdo é pagar salérios melhores e reduzir custos unitrios de
producéo;
2. Para realizar tal objetivo, a Administracdo deve aplicar métodos cientificos de pesquisa e
experimentos para formular principios e estabelecer processos padronizados que permitam o
controle das operacdes fabris;
3. Os empregados devem ser cientificamente colocados em seus postos com materiais e
condigdes de trabalho adequadas para que as normas possam ser cumpridas;
4. Os empregados devem ser cientificamente treinados para aperfeicoar suas aptiddes e
executar uma tarefa para que a producdo normal seja cumprida;
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5. A Administracdo precisa criar uma atmosfera de intima e cordial cooperacdo com o0s
trabalhadores, para garantir a permanéncia desse ambiente psicoldgico.

2.3) Segundo Periodo de Taylor

Esta fase corresponde a publicacdo de seu outro livro, Principios da Administracdo Cientifica
(1911), onde conseguiu identificar os principais problemas das empresas da época:
v Vadiagem sistematica dos operarios, que reduziam a producdo a cerca de um terco da
que seria normal. Existem 3 causas determinantes da vadiagem no trabalho:
v 0O engano espalhado entre os trabalhadores de que o maior rendimento do homem e da
maquina provoca desemprego de operarios;
v" O sistema defeituoso de Administracdo que forca os operarios a ociosidade no
trabalho;
v" Os métodos ineficientes utilizados nas empresas, com 0s quais o operario desperdica
grande parte de seu tempo e esforgo.

2. Desconhecimento, pela geréncia, das rotinas de trabalho e do tempo necessario para sua
realizacdo;
3. Falta de uniformidade das técnicas e métodos de trabalho.

ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO
CIENTIFICA CLASSICA
Precursor Frederick Taylor Henri Fayol
Origem Chéo da Fabrica Geréncia administrativa
Enfase Adocdo de metodos racionais e | Estrutura formal da empresa;
padronizados; Adocdo dos principios
Maéxima divisao de tarefas. administrativos  pelos  altos
escaldo.
Enfoque Produgao Geréncia
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4. HABILIDADE DO ADMINISTRADOR

Conforme o gerente sobe na hierarquia, a importancia da competéncia técnica diminui,
enquanto a habilidade conceitual torna-se mais necessaria. Para um supervisor de primeira
linha e para os grupos autogeridos de trabalho, que estdo diretamente ligados as tarefas
operacionais, 0 conhecimento técnico € muito mais importante do que para um executivo da
alta administracdo. Em seu nivel, as habilidades conceituais sdo muito importantes.
(Maximiniano, 2008).

Habilidades Conceituais
(Idéias e conceitos
Alta Diregdo abstratos)
Nivel
Instituciona
Habilidades Humanas
Nl Geréncia (Relacionamento
Intermediario interpessoal)
Nivel e Habilidades Técnicas
Operacional Supervisao (Manuseio de coisas
fisicas)
Execugdo das Operagoes 1 Fazer e executar 1

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e
equipamentos necessarios para realizacdo de tarefas especificas por meio da experiéncia
profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitacdo e discernimento para trabalhar com
pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e motivacdes e desenvolver uma lideranca
eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com idéias e conceitos
abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa faca abstracdes e desenvolva filosofias e
principios gerais de acao.

A adequada combinacdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala
hierarquica, de posic¢des de supervisao a posicdo de alta direcao.

4.1.Papel do administrador

Mintzberg identifica dez papéis especificos do administrador divididos em trés categorias:
interpessoal, informacional e decisorial. Papel significa um conjunto de expectativas da
organizacdo a respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades
que o administrador conduz para cumprir as fungdes de planejar, organizar, dirigir e controlar.
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Categoria Papel Atividade
Assume deveres cerimoniais e simbolicos,
Interpessoal Representagao representa a organizagdo, acompanha visitantes
(Comoo assina documentos legais.
administrador : Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e
. Lideranca . .
interage) se comunica com os subordinados.
- Mantém redes de comunicacdo dentro e fora da
Ligacdo

organizagéo, usa malotes, telefonemas e reunides.

Manda e recebe informacao, Ié revistas e relatdrios,
mantém contatos pessoais.

Envia informacdo para os membros de outras
organizacdes, envia memorandos e relatdrios,
telefonemas e contatos.

Transmite informacOes para pessoas de fora, através

i Monitoragdo
Informacional

(Comoo
administrador

intercambia e
processa as

Disseminacéo

i 5 Porta-voz .
informacoes) de conversas, relatérios e memorandos.
Inicia projetos, identifica novas idéias, assume
Decisorial Empreendimento | riscos, delega responsabilidades de idéias para
(Como o outros.
administrador . Toma agéo corretiva em disputas ou crises, resolve
utiliza a| Resolucdo de . ) .
) « . conflitos entre subordinados, adapta o grupo a crises
informacdo  nas| conflitos d
suas decisdes) _ ea mu ancas. _
Alocagéo de Decide a quem atribuir recursos. Programa, orca e
recursos estabelece prioridades.
Representa 0s interesses da organizagdo em
Negociacao negociacdes com sindicatos, em vendas, compras ou

financiamentos.

4.2.0s Principios da Administracdo

Segundo Maximiano (2004), para entender o que significa Administracdo, € preciso ir
além da interpretacdo da palavra. E preciso compreender o papel que a administracio
desempenha para as organizages e para a sociedade.

Conforme Maximiano (2004), podemos definir Administracdo a partir de objetivos,
decisbes e recursos, estas sdo palavras-chave. Administracdo é o processo de tomar e colocar
em pratica decisdes sobre objetivos e utilizacdo de recursos. O processo administrativo
abrange quatro tipos principais de decisfes, tambem chamados de processos ou funcoes:
planejamento, organizacdo, execucdo e controle. As decisdes resumem o0s Principios de
Administracg&o.

Acredita-se que, a partir do conhecimento das Teorias da Administracdo, haja condi¢des
para a analise dos Principios de Administracdo. Convém destacar, inicialmente, que 0s
principios fundamentais de administracdo vieram se consolidando através de todas as teorias,
com o decorrer do tempo.

A palavra administragdo tem sua origem no latim ad: (direcdo, tendéncia para) e minister
(subordinagdo ou obediéncia), isto €, aquele que realiza uma funcdo sob o comando de outra
pessoa, aquele que presta um servico a outro e significa subordinacao e servico.
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Dessa origem decorre que a palavra administragéo significa funcdo que
se desenvolve sob o comando de outro, ou um servigo que se
presta a outro.

Esse conceito de administracdo foi desenvolvido para aplicacdo em empresas, mas ele

pode ser estendido a qualquer outra situagéo onde ocorra trabalho, seja no &mbito empresarial,
em atividades autdbnomas, em 6rgdos publicos ou até em atividades domésticos. Portanto,
sempre que se mencionar a palavra empresa deve ser entendido trabalho.
A tarefa da administracdo é interpretar os objetivos propostos pela empresa e transforméa-los
em acdo empresarial através de planejamento, organizacdo, direcdo e controle de todos os
esforcos realizados em todas as areas e em todos 0s niveis da empresa, a fim de atingir tais
objetivos. Planejamento, organizacdo, controle e direcdo sdo as quatro principais fungdes
administrativas.

Por englobar atividades dinamicas, a administracdo é um processo, inerente a qualquer

situacdo em que haja recursos que procuram atingir algum tipo de objetivo. Assim sendo, as
quatro fungdes administrativas, que transcorrem em ordem aproximadamente sequencial,
constituem o chamado Processo Administrativo.
Frederick Taylor, j& na escola de Administracdo Cientifica, utilizava quatro principios
basicos: planejamento, preparo (hoje, organizacdo), controle e execu¢cdo. Como veremos a
seqguir, estes principios eram considerados em relacdo a tarefa. Henry Fayol empregava,
embora em relacdo as tarefas administrativas, 0s principios previsao, organizacdo, comando,
coordenacdo e controle. A evolucdo das teorias trouxe, naturalmente, uma evolucdo na
conceituacdo dos principios de administracdo. Assim sendo, hoje, quatro principios sdo
considerados de fundamental importancia nas Teorias da Administracdo, conforme mostrado
de modo esquematico.

Entradas

——{ Planejamento
!

—— Organizagao
!

— Direcao

!

Controle

v

Saidas
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Deve-se destacar, também, que estes principios, com elevada probabilidade, terdo
importancia cada vez mais acentuada. Detalharemos cada um destes itens para evidenciar a
importancia de seu conhecimento para a gestdo das organizacdes sob a perspectiva de
quaisquer das Teorias da Administracao.

Deve-se destacar, também, que estes principios, com elevada probabilidade, terdo
importancia cada vez mais acentuada. Detalharemos cada um destes itens para evidenciar a
importancia de seu conhecimento para a gestdo das organizagOes sob a perspectiva de
quaisquer das Teorias da Administracao.

4. 3 Planejar

Segundo Chiavenato (1995) o planejamento é a funcdo administrativa que determina
antecipadamente o que se deve fazer e quais objetivos devem ser alcangados, e visa dar
condicdes racionais para que se organize e dirija a empresa ou seus departamentos ou divisdes
a partir de certas hipoteses a respeito da realidade atual e futura.

A elaboragdo do planejamento evita a adogdo de agOes improvisadas, casuais, contribuindo
para reduzir o nivel de incerteza e possibilitando maior seguranca quanto ao desempenho da
empresa. O planejamento, segundo Chiavenato (1995) apresenta as seguintes caracteristicas:

a) é um processo permanente e continuo, pois é realizado de forma sistematica dentro da
empresa e ndo se esgota na simples montagem de um plano de acéo;

b) é sempre voltado para o futuro e estd intimamente ligado com a previsdo, embora ndo se
confunda com ela. O conceito de planejamento inclui o aspecto de temporalidade e futuro: o
planejamento é uma relacdo entre coisas a fazer e o tempo disponivel para fazé-las;

C) se preocupa com a racionalidade da tomada de decisOes, pois ao estabelecer esquemas para
o futuro funciona como um meio de orientar o processo decisorio, dando-lhe maior
racionalidade e subtraindo incerteza subjacente a qualquer tomada de deciséo;

d) visa relacionar, entre vérias alternativas disponiveis, um determinado curso de acdo, em
funcdo de suas consequéncias futuras e das possibilidades de sua execucdo e realiza¢do. O
curso de acdo escolhido pode ter uma duragdo variavel - desde curto a longo prazo - e pode ter
uma amplitude igualmente variavel - abrangendo a empresa como um todo até uma
determinada unidade de trabalho;

e) € sistémico, pois deve considerar a empresa ou 0 6rgdo ou a unidade como uma totalidade.
O planejamento deve considerar tanto o sistema como o0s subsistemas que o compdem, bem
como as relagdes e compromissos internos e externos;

f) € interativo. Como o planejamento se projeta para o futuro, ele deve ser suficiente e
prudentemente flexivel para aceitar ajustamentos e corre¢fes. Pressupde avangos € recuos,
alteracdes e modificacdes em fungédo de eventos novos, ou diferentes que ocorram tanto no
ambiente interno quanto externo da empresa;

g) é uma técnica de alocacdo de recursos de forma antecipadamente estudada e decidida.
Devera refletir a otimizacdo na alocagcdo e dimensionamento dos recursos com 0s quais a
empresa ou 0 6rgdo dela podera contar no futuro para suas operacoes;

h) € uma técnica ciclica. A medida que é executado, passa a ser realizado. Conforme vai
sendo executado e realizado, permite condi¢des de avaliacdo e mensuragdo para novos
planejamentos, com informacdes e perspectivas mais seguras e corretas;
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i) e fungdo administrativa que interage dinamicamente com as demais. Esta intimamente
relacionado com as demais fungdes administrativas, como a organizacdo, o controle e a
avaliacdo, influenciando e sendo influenciado por elas, a todo 0 momento e em todos os niveis
da empresa;

j) € uma técnica de coordenagdo. Permite a coordenacdo de varias atividades no sentido da
realizacdo dos objetivos desejados e de maneira eficaz;

I) € uma técnica de mudancga e inovagdo. O planejamento é uma das melhores maneiras de se
introduzir deliberadamente mudanca e inovacdo dentro de uma empresa, sob uma forma
previamente definida e escolhida e devidamente programada.

K_Aﬁ Mapeamento ambiental,

P liagdo das forgas e
Nivel PLANEJAMENTO o 7
g BN limitagoes da organizacao.
institucional ESTRATEGICO i
i imprevisibilidade.
Nivel v Tradugio e interpretagdo
/ Al PLANEJAMENTO [REERIEER AT
intermediario TATICO em planos concretos ao

nivel departamental.

; Desdobramento dos
planos taticos de cada
PLANEJAMENTOQ departamento em planos
OPERACIONAL operacionais para cada
tarefa ou atividade.
Certeza e previsibilidade.

Nivel
operacional

O planejamento estratégico, em linhas gerais, é aquele efetuado no nivel institucional
da empresa, envolvendo a alta administragdo. E genérico e sintético, direcionado para longo
prazo e considera a empresa como uma totalidade.

O planejamento tatico é efetuado no nivel intermediario da empresa, envolvendo a
geréncia. E menos genérico, e mais detalhado, direcionado para médio prazo e considera cada
unidade da empresa.

O planejamento operacional é o efetuado no nivel operacional da empresa, envolvendo
a supervisdo. E detalhado e analitico, direcionado para o curto prazo e considera cada tarefa
Ou operacao.

O planejamento operacional esta voltado para o que fazer, como fazer, e para quem
fazer, procurando otimizar e maximizar os resultados. Este tipo de planejamento deve ser
intrinsecamente relacionado ao planejamento tatico, o0 mesmo ocorrendo com este em relacdo
ao planejamento estratégico.

4.3.1 A importancia do planejamento organizacional

Tenho certeza que essa é uma pergunta que todos se fazem, principalmente quando nos damos
conta de que empresas, lojas, organizagdes de uma forma geral, de repente somem do
mercado, quando sabemos que 0 negdcio em si tinha tudo para dar certo, ser rentavel, e obter
éxito.
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Segundo pesquisas realizadas por entidades como SEBRAE de 70% a 80% das empresas
brasileiras, fecham suas portas antes de completarem 2 anos de vida. Os motivos para que isso
ocorra sdo Varios.

4.4 Organizacao

Chiavenato (1995) define a organizacdo como uma funcdo administrativa através da
qual a empresa retine e integra 0s seus recursos, define a estrutura de 6rgdos que deverao
administra-los, estabelece a divisdo de trabalho através da diferenciacdo, proporciona 0s
meios de autoridade e de responsabilidade e, assim por diante. A organizacao representa, no
fundo, todos aqueles meios que a empresa utiliza para pér em prética o planejamento, o
controle e a avaliacdo para atingir os seus objetivos.

Como ja foi enfatizado, a funcdo administrativa organizacional depende do
planejamento, do controle e da diregdo. H4 uma estreita inter relacdo entre todas estas
funcdes.

A funcdo administrativa organizacional normalmente é implementada de acordo com
as peculiaridades de cada empresa, que pode considerar seus recursos (humanos, materiais e
organizacionais) e sua estrutura. Como ocorre com a fungdo planejamento, a funcao
organizacdo também pode ser analisada em funcdo dos diferentes niveis - institucional,
intermediario e operacional - da empresa.

4.5 Diregéo

Do ponto de vista didatico, a funcdo administrativa direcdo vem ap6s o planejamento e
a organizacdo. Assim, enquanto o planejamento estabelece o que fazer e como fazer e para
guem, a organizacgdo estabelece a estrutura, 0s meios para a execuc¢do, a direcdo se preocupa
com a execucdo das operacdes propriamente ditas, tendo em vista o alcance dos objetivos.

A Direcdo é, inegavelmente, uma das complexas funcGes da administracdo. Isto se
deve a sua abrangéncia e ao fato de estar intimamente relacionado as pessoas.

A execucdo de qualquer acdo envolve sempre pessoas e grupos. Toda a
implementacdo do planejamento e da organizacdo é efetuada por um conjunto de pessoas,
normalmente, sdo 0s recursos mais complexos existentes nas empresas.

A Dire¢do é a funcdo que envolve a maior interagdo humana. Como assegura
Chiavenato (1995), “¢ a funcdo que exige a maior dose de flexibilidade, de amortecimento de
impactos e, principalmente, de orientagdo das pessoas quanto ao rumo certo no alcance dos
objetivos pretendidos”.

A Direcdo é extremamente dinamica, ocorre em todos 0s niveis da empresa e esta
relacionada ao planejamento, a organizacéao e ao controle. Como a funcao Direcgéo diz respeito
ao processo de interacdo entre pessoas, trés assuntos inerentes a ela sdo de capital
importancia: comunicacéo, lideranca e motivacao.

Assim sendo, para dirigir pessoas sdo necessarios profundos conhecimentos a respeito
do processo de comunicacdo, das teorias de liderangca e da motivagdo. Como nas funcdes
planejamento e organizacgdo, a direcdo pode ser considerada em fungdo dos niveis da empresa:
institucional, intermediario e operacional.
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4.6 Controle

O termo controle tem muitos significados e, ndo raro, se associa a atitudes coercitivas,
principalmente quando envolve pessoas. O controle deve ser entendido como uma funcéo
administrativa, como o planejamento, a organizacgéo e a direc&o.

Os autores Koontz e O’Donnel (1998) especificam que controle ¢ a funcao
administrativa que consiste em medir e corrigir o desempenho de colaboradores para
assegurar que 0s objetivos da empresa e os planos delineados para alcanca-los sejam
realizados. E, pois, a funcio segundo a qual cada administrador, do presidente ao supervisor,
certifica-se de que aquilo que é feito esta de acordo com o que se tencionava fazer.

O controle também esta intimamente relacionado com o planejamento, a direcdo e a
organizacgdo. Os controles podem ser classificados de acordo com o nivel da empresa onde
ocorrem. Assim, ha o controle estratégico, o controle tatico e o operacional.

Em termos de controle operacional, Litterer (1990) propde um modelo bésico que
compreende trés fases:

a) coleta de dados sobre o desempenho;
b) comparacao dos dados com um padréo;
C) acdo corretiva.

Certamente, cada uma destas fases pode ser desenvolvida através de diversas formas,
gue sempre devem considerar as peculiaridades de cada empresa.

4 AREAS FUNCIONAIS DAS EMPRESAS

Recursos sdo 0s meios ou ativos de que dispGem as organizacGes para poderem atingir
seus objetivos.

Quanto mais recursos as empresas tiverem ao seu alcance, tanto melhor o seu
funcionamento e, consequentemente, melhores serdo o0s seus resultados. Existem varios
recursos organizacionais, porém o0s recursos mais importantes sdo 0s seguintes:

Recursos materiais: sdo os recursos fisicos de uma organizacdo, tais como prédios,
edificios, instala¢cdes, maquinas, ferramentas, equipamentos, matérias-primas, etc.

Recursos financeiros: engloba todos os recursos monetarios, como capital, dinheiro em
caixa ou em bancos, créditos, investimentos, financiamentos, contas a receber etc.

Recursos Humanos: sdo todas as formas de atividade humana, seja ela mental,
conceitual, social, manual, bracal ou verbal. Tais recursos operam e dinamizam o0s demais
recursos empresariais.

Recursos Mercadol6gicos: sdo 0s recursos comerciais que as empresas utilizam para
colocar seus produtos ou servicos no mercado. Sdo as vendas, a promogéo, a propaganda, a
canais de distribuigéo, pesquisa de mercado, defini¢do de pregos, etc.

Recursos administrativos: Sdo 0S recursos gerenciais que as empresas possuem, tais
como a direcdo e a supervisao, utilizados para planejar, organizar, dirigir e controlar suas
atividades.
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5. ADMINISTRACAO COMERCIAL

A Gestdo Comercial tem como principal objetivo, captar clientes e aumentar a
rentabilidade da carteira de clientes. A ela cabe o planejamento e execucdo das atividades
de marketing e comercial. E realizada a gestdo da forca de vendas, incluindo o seu
dimensionamento e a definicdo da forma de estruturagdo. S&o realizados estudos e
previsdes de vendas, organizacgéo e controle das acbes comerciais e de marketing, incluindo
a definicdo das estratégias comerciais e das politicas de atua¢do. O Relacionamento com 0s
clientes inclui a definicdo da forma de prospeccédo, norteada pela ética da classe, a definicdo
dos servigos complementares, dos servigos pds-venda e a recuperacdo de clientes.

A gestdo comercial € uma das tradicionais areas funcionais da gestdo, encontrada em
qualquer organizacdo e a qual cabem a execucdo de tarefas de ambito comercial e de
marketing, nomeadamente:

O estudo da envolvente externa e das capacidades da propria organizacdo afim de
realizar previsdes de vendas afim de determinar as principais ameacas e oportunidades que se

apresentam a organizacéo e afim de determinar os seus principais pontos fortes e fracos.

- A organizacdo e controlo das acGes comerciais e de marketing, incluindo a definicéo

das estratégias comerciais e das politicas de atuacao.

- O relacionamento com os clientes incluindo a definicdo da forma de angariacdo, a
definicdo dos servicos complementares e dos servicos pds-venda e a gestdo de
reclamagdes.

- A gestdo da forga de vendas, incluindo o seu dimensionamento e a defini¢do da

forma de estruturacao.

6. ADMINISTRACAO FINANCEIRA

A administracdo financeira é a disciplina que trata dos assuntos relacionados a
administracdo das financas de empresas e organizacGes. Ela estd diretamente ligada a
Administragdo, Economiae a Contabilidade.

Primeiramente, deve-se compreender e entender o sentido e o significado de financas,
que corresponde ao conjunto de recursos disponiveis circulantes em espécie que serdo usados
em transacdes e negocios com transferéncia e circulagdo de dinheiro. Sendo que ha
necessidade de se analisar a fim de se ter exposto a real situacdo econdmica dos fundos da
empresa, com relacéo aos seus bens e direitos garantidos.
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6. ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

Analisando-se apuradamente verifica-se que as finangas fazem parte do cotidiano, no
controle dos recursos para compras e aquisices, tal como no gerenciamento e propria
existéncia da empresa, nas suas respectivas areas, seja no marketing, producédo, contabilidade
e, principalmente no planejamento de nivel estratégico, gerencial e operacional em que se
toma dados e informagdes financeiras para a tomada de deciséo na conducéo da empresa.

A administracdo financeira ¢ uma ferramenta ou técnica utilizada para controlar da
forma mais eficaz possivel, no que diz respeito a concessdo de credito para clientes,
planejamento, analise de investimentos e, de meios viaveis para a obtencdo de recursos para
financiar operacOes e atividades da empresa, visando sempre o desenvolvimento, evitando
gastos desnecessarios, desperdicios, observando os melhores “caminhos” para a conducao
financeira da empresa.

Tal area administrativa pode ser considerada como o “sangue” ou a gasolina da
empresa que possibilita o funcionamento de forma correta, sistémica e sinérgica, passando o
“oxigénio” ou vida para os outros setores, sendo preciso circular constantemente,
possibilitando a realizacdo das atividades necessarias, objetivando o lucro, maximizacdo dos
investimentos, mas acima de tudo, o controle eficaz da entrada e saida de recursos financeiros,
podendo ser em forma de investimentos, empréstimos entre outros, mas sempre visionando a
viabilidade dos negécios, que proporcionem ndao somente 0 crescimento, mas o0
desenvolvimento e estabilizacao.

E por falta de informagBes financeiras precisas para o controle e planejamento
financeiro que a maioria das empresas pequenas brasileiras entra em faléncia até o quinto ano
de existéncia. S8o indiscutivelmente necessarias as informac6es do balanco patrimonial, no
qual se contabilizam os dados da gestdo financeira, que devem ser analisados detalhadamente
para a tomada de decisao.

Pelo beneficio que a contabilidade proporciona a gestdo financeira e pelo intimo
relacionamento de interdependéncia que ambas tém é que se confundem, muitas vezes, estas
duas areas, ja que as mesmas se relacionam proximamente e geralmente se sobrepéem.

E preciso esclarecer que a principal funcdo do contador é desenvolver e prover dados
para mensurar 0 desempenho da empresa, avaliando sua situacdo financeira perante o0s
impostos, contabilizando todo seu patrimdnio, elaborando suas demonstracdes, reconhecendo
as receitas no momento em que sao incorridos os gastos(este € o chamado regime de
competéncia), mas o que diferencia as atividades financeiras das contdbeis € que a
administracdo financeira enfatiza o fluxo de caixa, que nada mais € do que a entrada e saida
de dinheiro, que demonstrara realmente a situacdo e capacidade financeira para satisfazer suas
obrigac@es e adquirir novos ativos (bens ou direitos de curto ou longo prazo) a fim de atingir
as metas da empresa.

Os contadores admitem a extrema importancia do fluxo de caixa, assim como o
administrador financeiro utiliza o regime de caixa, mas cada um tem suas especificidades e
maneira de descrever a situacdo da empresa, sem menosprezar a importancia de cada
atividade ja que uma depende da outra no que diz respeito a circulacdo de dados e
informacdes necessarias para o exercicio de cada uma delas.

Area de atuacéo das Finangas

1.1 - Area de atuacdo das financas: A administracdo financeira pode ser dividida em &reas de
atuacdo, que podem ser entendidas como tipos de meios de transacfes ou negocios
financeiros. S&o estas:

. Financas Corporativas
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Abrangem na maioria, relagbes com cooperagOes (sociedades andnimas).As finangas
corporativas abrangem todas as decisGes da empresa que tenham implicac6es financeiras, ndo
importando que area funcional reivindique responsabilidade sobre ela

. Investimentos

Sao recursos depositados de forma temporaria ou permanente em certo negdcio ou atividade
da empresa, em que se deve levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao
investimento em um ativo financeiro, o que leva a formar, determinar ou definir o preco ou
valor agregado de um ativo financeiro, tal como a melhor composicéo para os tipos de ativos
financeiros. Os ativos financeiros sdo classificados no Balango Patrimonial em investimentos
temporarios e em ativo permanente (ou imobilizado), este ultimo, deve ser investido com
sabedoria e estratégia haja vista que o que traz mais resultados € se trabalhar com recursos
circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

. Instituicdes financeiras

Sdo empresas intimamente ligadas as financas, onde analisam os diversos negdécios
disponiveis no mercado de capitais— podendo ser aplicacBes, investimentos ou empréstimos,
entre outros — determinando qual apresentara uma posicdo financeira suficiente a atingir
determinados objetivos financeiros, analisados por meio da avaliacdo dos riscos e beneficios
do empreendimento, certificando-se sua viabilidade.

. Financas Internacionais

Como o proprio nome supde, sdo transacdes diversas podendo envolver cooperativas,
investimentos ou instituicbes, mas que serdo feitas no exterior, sendo preciso um analista
financeiro internacional que conheca e compreenda este ramo de mercado.

Funcdes Bésicas

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para a
obtencdo de lucro. As atividades do porte financeiro tém como base de estudo e analise dados
retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente do fluxo de caixa da empresa ja que
dai, é que se percebe a quantia real de seu disponivel circulante para financiamentos e novas
atividades. As funcdes tipicas do administrador financeiro séo:

. Analise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condi¢do financeira da empresa, por meio de
relatorios financeiros elaborados a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a
capacidade de producdo, tomar decisdes estratégicas com relacdo ao rumo total da empresa,
buscar sempre alavancar suas operagoes, verificar ndo somente as contas de resultado por
competéncia, mas a situacdo do fluxo de caixa desenvolver e implementar medidas e projetos
com vistas ao crescimento e fluxos de caixa adequados para se obter retorno financeiro tal
como oportunidade de aumento dos investimentos para o alcance das metas da empresa.

. Tomada de decisdes de investimento

Consiste na decisdo da aplicacdo dos recursos financeiros em ativos correntes (circulantes) e
ndo correntes (ativo realizavel a longo prazo e permanente), o administrador financeiro estuda
a situacdo na busca de niveis desejaveis de ativos circulantes , também é ele quem determina
quais ativos permanentes devem ser adquiridos e quando os mesmos devem ser substituidos
ou liquidados, busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre os ativos correntes e ndo-
correntes, observa e decide quando investir, como e quanto, se valera a pena adquirir um bem
ou direito, e sempre evita desperdicios e gastos desnecessarios ou de riscos irremediavel, e ate
mesmo a imobilizacdo dos recursos correntes, com altissimos gastos com imdveis e bens que
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trardo pouco retorno positivo e muita depreciagdo no seu valor, que impossibilitam o
funcionamento do fendmeno imprescindivel para a empresa, o ‘capital de giro'.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos mutuamente exclusivos, pode haver
conflito entre o VAL (Valor Atual Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade).

Estes conflitos devem ser resolvidos usando o critério do VAL.

. Tomada de decisfes de financiamentos

Diz respeito a captacdo de recursos diversos para o financiamento dos ativos correntes e ndo
correntes, no que tange a todas as atividades e operacdes da empresa; operacOes estas que
necessitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso necessario para a execucao de
metas ou planos da empresa. Leva-se sempre em conta a combinagdo dos financiamentos a
curto e longo prazo com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomard emprestado mais do que
a empresa € capaz de pagar e de se responsabilizar, seja a curto ou a longo prazo. O
administrador financeiro pesquisa fontes de financiamento confiaveis e viaveis, com énfase
no equilibrio entre juros, beneficios e formas de pagamento. E bem verdade que muitas dessas
decisdes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo ponto, ante ao desespero), mas
independente da situacdo de emergéncia € necessaria uma analise e estudo profundo e
minucioso dos prés e contras, a fim de se ter seguranca e respaldo para decisdes como estas.

Funcéo na empresa

A administracdo financeira de uma empresa pode ser realizada por pessoas ou grupos
de pessoas que podem ser denominadas como: vice-presidente de finangas (conhecido como
Chief Financial Officer — CFO) diretor financeiro, controller e gerente financeiro, sendo
também denominado simplesmente como administrador financeiro. Sendo que,
independentemente da classificacdo, tem-se 0s mesmos objetivos e caracteristicas,
obedecendo aos niveis hierarquicos, portanto, o diretor financeiro coordena a as atividades de
tesouraria e controladoria.

Mas, é necessario deixar bem claro que, cada empresa possui e apresenta um
especifico organograma e divisbes deste setor, dependendo bastante de seu tamanho. Em
empresas pequenas, o funcionamento, controle e analise das financas, sdo feitas somente no
departamento contabil - até mesmo, por questdo de encurtar custos e evitar exageros de
departamentos, pelo fato de seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se dividir um
setor que esta inter-relacionado e, que dependendo do da capacitacdo do responsavel desse
setor, podera muito bem arcar com as duas fun¢des: de tesouraria e controladoria. Porém, a
medida que a empresa cresce, o funcionamento e gerenciamento das finangas evoluem e se
desenvolvem para um departamento separado, conectado diretamente ao diretor-financeiro,
associado a parte contabil da empresa, ja que esta possibilita as informacdes para a analise e
tomada de decis&o.

No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindivel esta divisdo, para nédo
ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste modo, a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da
parte especifica das finangas em espécie, da administragdo do caixa, do planejamento
financeiro, da captacdo de recursos, da tomada de decisdo de desembolso e despesas de
capital, assim como o gerenciamento de crédito e fundo de pensdo. Ja a controladoria (ou
contabilidade) é responsavel com a contabilidade de financas e custos, assim como, do
gerenciamento de impostos - ou seja, cuida do controle contabil do patriménio total da
empresa.

Areas de atuacdo

Como ja foi dito, as finangas estdo presentes em todas as &reas de uma empresa e
auxiliam o seu bom funcionamento. E extremamente importante a administracdo e controle
eficaz da empresa, pois a correta administragcdo do capital - recursos essenciais da organizagédo
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- e as decisdes habeis conduzirdo ao sucesso e evitardo o fracasso. Deste modo, o
administrador financeiro pode atuar em diversas areas especificas, em alguns cargos ou
funcbes como:

. Analista Financeiro

Tem como funcéo principal, preparar os planos financeiros e orcamentarios, ou seja, através
da preparagdo de demonstracdes financeiras e orgcamentos diversos, estabelece os planos
financeiros de curto e longo prazo para chegar as metas, analisando e realizando previsdes
futuras, avaliacdo de desempenho e o trabalho em conjunto com a contabilidade.

. Gerente de Orgamento de Capital

Neste caso, 0 responsavel é incumbido de avaliar, recomendando ou ndo as propostas de
investimentos em ativos, pois ele ja terd feito um tracado futuro, verificando se certos
investimentos ou transagdes trardo resultados positivos ou negativos no aspecto financeiro.

. Gerente de Projetos de Financiamentos

Em empresas de grande porte, conseguem financiamentos para investimentos em ativos. Deste
modo, o Gerente de or¢camento de capital e 0 Gerente de projetos de financiamentos trabalham
juntos, podendo atuar num mesmo setor. Dependendo da empresa, sempre antes de fazer um
grande investimento de capital, como a aquisi¢cdo de um imovel, sera preciso avaliar se 0
custo inicial esta dentro de sua capacidade de pagamento (gerente de orcamento de capital) e
também estabelecer como financia-lo (gerente de projetos de financiamentos), comparando
alternativas como comprar a vista ou a prazo, ou ainda a conveniéncia de realizar um leasing,
dependendo de cada situacéo.

. Gerente de Caixa

Responsével por manter e controlar os saldos diérios do caixa da empresa. Geralmente cuida
das atividades de cobranca e desembolso do caixa e investimentos em curto prazo.

. Analista/gerente de Creédito

Gerencia as politicas de crédito da empresa. Avalia as solicitacdes de crédito, extensao,
monitoramento e cobranca de contas a receber.

. Gerente de Fundos de Pensdo

Em grandes empresas, supervisiona no geral a administragdo de ativos e passivos do fundo de
pensdo dos empregados, economizando e investindo o dinheiro para atender metas de longo
prazo.

Objetivos e compromissos

Todo administrador da area de financas deve levar em conta, os objetivos dos
acionistas e donos da empresa, para dai sim, alcancar seus proprios objetivos. Pois
conduzindo bem o negdcio - cuidando eficazmente da parte financeira - consequentemente
ocasionard o desenvolvimento e prosperidade da empresa, de seus proprietarios, sécios,
colaboradores internos e externos —stakeholders (grupos de pessoas participantes internas ou
externas do negocio da empresa, direta ou indiretamente) -, e, logicamente, de si préprio (no
que tange ao retorno financeiro, mas principalmente a sua realizagdo como profissional e
pessoal). Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a serem alcancadas nesta
area, dependendo da situacdo e necessidade, e de que ponto de vista e posi¢do serdo
escolhidos estes objetivos.

Mas, no geral, a administracdo financeira serve para manusear da melhor forma
possivel 0s recursos financeiros e tem como objetivo otimizar 0 maximo que se puder o valor
agregado dos produtos e servigos da empresa, a fim de se ter uma posi¢do competitiva diante
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de um mercado repleto de concorréncia, proporcionando, deste modo, 0 retorno positivo a
tudo o que foi investido para a realizacdo das atividades da mesma, estabelecendo
crescimento financeiro e satisfacdo aos investidores.

N&o se deixa de mencionar que ndo ha necessidade de se agir sem ética profissional,
ilegalmente ou de ma-fé, pois o ambiente em que se trabalha sobre mentiras e falsas
informagdes ndo é propicio ao sucesso - pois ndo havera verdade, compromisso, motivacao,
respeito e lealdade dos que cercam a empresa. E este € um fator que merece reflexdo, pois de
nada vale se conseguir recursos e capital a partir de mentiras e trabalho “sujo”, sofrimento e
desiluséo dos colaboradores, parceiros e agentes internos ou externos que de uma forma ou de
outra s30 a razdo da existéncia da empresa, e fazem o empreendimento “caminhar”. Faz-se
referéncia desde o funcionario ao diretor, até o cliente; por isso deve-se ter responsabilidade e
compromisso com todos os tipos de atividades, logicamente visionando a lucratividade, mas
jamais decorrentes da dor e prejuizo de outrem, tendo sempre 0 compromisso com a
responsabilidade e integridade do préprio nome da empresa.

E claro que esta tematica traz e trara muita contradicdo e divergéncia de ideias e
concepgoes, ja que muitas das vezes o “bolso fala muito mais alto”, mas ha necessidade de se
refletir sobre esta situacdo e apresentar a pratica da responsabilidade social.

Subdivisdes da administracéo financeira

. Valor e orgamento de capital

. Anélise de retorno e risco financeiro

. Analise da estrutura de capital financeira

. Anaélise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo
. Administragéo de caixa ou caixa financeira

CODIGO DE ETICA DO ADMINISTRADOR

DOS DEVERES
Art. 1° S3o deveres do Profissional de Administracéo:

I - exercer a profissdo com zelo, diligéncia e honestidade, defendendo os direitos, bens e
interesse de clientes, instituicdes e sociedades sem abdicar de sua dignidade, prerrogativas e
independéncia profissional, atuando como empregado, funcionario pablico ou profissional
liberal;

Il - manter sigilo sobre tudo o que souber em funcéo de sua atividade profissional;

I11 - conservar independéncia na orientacdo técnica de servigos e em 0Orgaos que Ihe forem
confiados;
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IV - comunicar ao cliente, sempre com antecedéncia e por escrito, sobre as circunstancias de
interesse para seus negocios, sugerindo, tanto quanto possivel, as melhores solugdes e
apontando alternativas;

V - informar e orientar o cliente a respeito da situacéo real da empresa a que serve;

VI - renunciar, demitir-se ou ser dispensado do posto, cargo ou emprego, se, por qualquer
forma, tomar conhecimento de que o cliente manifestou desconfianca para com o seu
trabalho, hipotese em que devera solicitar substituto;

VII - evitar declarag¢fes publicas sobre os motivos de seu desligamento, desde que do siléncio
ndo lhe resultem prejuizo, desprestigio ou interpretacdo errbnea quanto a sua reputacéo;

VIII - esclarecer o cliente sobre a funcdo social da organizacéo e a necessidade de preservagédo
do meio ambiente;

IX - manifestar, em tempo habil e por escrito, a existéncia de seu impedimento ou
incompatibilidade para o exercicio da profissdo, formulando, em caso de duvida, consulta ao
CRA no qual esteja registrado;

X - aos profissionais envolvidos no processo de formacéo dos Profissionais de Administracéo,
cumpre informar, orientar e esclarecer sobre o0s principios e normas contidas neste Cédigo.

XI - cumprir fiel e integralmente as obrigacfes e compromissos assumidos, relativos ao
exercicio profissional;

XI - manter elevados o prestigio e a dignidade da profissao.
DAS PROIBICOES
Art. 2° E vedado ao Profissional de Administrac3o:

| -anunciar-se com excesso de qualificativos, admitida a indicacdo de titulos, cargos e
especializac0es;

Il - sugerir, solicitar, provocar ou induzir divulgacdo de textos de publicidade que resultem
em propaganda pessoal de seu nome, méritos ou atividades, salvo se em exercicio de qualquer
cargo ou missdo, em nome da classe, da profissdo ou de entidades ou érgéos publicos;

Il - permitir a utilizacdo de seu nome e de seu registro por qualquer instituicdo publica ou
privada onde ndo exerca pessoal ou efetivamente funcao inerente a profissao;

IV - facilitar, por qualquer modo, o exercicio da profissdo a terceiros, ndo habilitados ou
impedidos;

V - assinar trabalhos ou quaisquer documentos executados por terceiros ou elaborados por
leigos alheios a sua orientacdo, supervisao e fiscalizacéo;

Administracio — Introducéo ao Curso Técnico e Etica Profissional



6. ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

VI - organizar ou manter sociedade profissional sob forma desautorizada por lei;

VII - exercer a profissdo quando impedido por decisdo administrativa do Sistema CFA/CRAS
transitada em julgado;

VIII - afastar-se de suas atividades profissionais, mesmo temporariamente, sem razdo
fundamentada e sem notificacao prévia ao cliente ou empregador;

IX - contribuir para a realizacdo de ato contrario a lei ou destinado a frauda-la, ou praticar, no
exercicio da profissdo, ato legalmente definido como crime ou contravencao;

X - estabelecer negociagcédo ou entendimento com a parte adversa de seu cliente, sem sua
autorizacgdo ou conhecimento;

XI - recusar-se a prestacdo de contas, bens, numerarios, que lhes sejam confiados em razéo do
cargo, emprego, fungédo ou profissdo, assim como sonegar, adulterar ou deturpar informacgdes,
em proveito proprio, em prejuizo de clientes, de seu empregador ou da sociedade;

XII - revelar sigilo profissional, somente admitido quando resultar em prejuizo ao cliente ou a
coletividade, ou por determinacéo judicial;

XIII - deixar de cumprir, sem justificativa, as normas emanadas dos Conselhos Federal e
Regionais de Administracdo, bem como atender as suas requisices administrativas,
intimagdes ou notificagdes, no prazo determinado;

XIV - pleitear, para si ou para outrem, emprego, cargo ou funcdo que esteja sendo ocupado
por colega, bem como praticar outros atos de concorréncia desleal;

XV - obstar ou dificultar as agdes fiscalizadoras do Conselho Regional de Administracao;

XVI - usar de artificios ou expedientes enganosos para obtencdo de vantagens indevidas,
ganhos marginais ou conquista de contratos;

XVII - prejudicar, por meio de atos ou omiss@es, declaracdes, acdes ou atitudes, colegas de
profissdo, membros dirigentes ou associados das entidades representativas da categoria.

DOS DIREITOS
Art. 3° Sdo direitos do Profissional de Administracao:

| - exercer a profiss@o independentemente de questdes religiosas, raca, sexo, nacionalidade,
cor, idade, condicéo social ou de qualquer natureza discriminatoria;

Il - apontar falhas nos regulamentos e normas das institui¢cdes, quando as julgar indignas do
exercicio profissional ou prejudiciais ao cliente, devendo, nesse caso, dirigir-se aos 0rgaos
competentes, em particular ao Tribunal Regional de Etica dos Profissionais de Administrac&o
e ao Conselho Regional de Administracao;

Administracio — Introducéo ao Curso Técnico e Etica Profissional



6. ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA

I11 - exigir justa remuneragdo por seu trabalho, a qual corresponderd as responsabilidades
assumidas a seu tempo de servi¢o dedicado, sendo-lhe livre firmar acordos sobre salarios,
velando, no entanto, pelo seu justo valor;

IV - recusar-se a exercer a profissdo em instituicdo publica ou privada onde as condicdes de
trabalho sejam degradantes a sua pessoa, a profissdo e a classe;

V - participar de eventos promovidos pelas entidades de classe, sob suas expensas ou quando
subvencionados os custos referentes ao acontecimento;

VI - a competicdo honesta no mercado de trabalho, a protecdo da propriedade intelectual
sobre sua criagcdo, o exercicio de atividades condizentes com sua capacidade, experiéncia e
especializacéo.
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Hino Nacional

Ouviram do Ipiranga as margens placidas
De um povo heréico o brado retumbante,
E o sol da liberdade, em raios fulgidos,
Brilhou no céu da patria nesse instante.

Se o penhor dessa igualdade
Conseguimos conquistar com braco forte,
Em teu seio, 6 liberdade,

Desafia 0 nosso peito a prépria morte!

O Patria amada,
Idolatrada,
Salve! Salve!

Brasil, um sonho intenso, um raio vivido
De amor e de esperancga a terra desce,
Se em teu formoso céu, risonho e limpido,
A imagem do Cruzeiro resplandece.

Gigante pela propria natureza,
Es belo, és forte, impavido colosso,
E o teu futuro espelha essa grandeza.

Terra adorada,

Entre outras mil,

Es tu, Brasil,

O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada,Brasil!

Deitado eternamente em bergo espléndido,
Ao som do mar e a luz do céu profundo,
Fulguras, 6 Brasil, flordo da América,
lluminado ao sol do Novo Mundo!

Do que a terra, mais garrida,

Teus risonhos, lindos campos tém mais flores;
"Nossos bosques tém mais vida",

"Nossa vida" no teu seio "mais amores."

O Patria amada,
Idolatrada,
Salve! Salve!

Brasil, de amor eterno seja simbolo
O labaro que ostentas estrelado,

E diga o verde-louro dessa flamula

- "Paz no futuro e gléria no passado."

Mas, se ergues da justi¢a a clava forte,
Veras que um filho teu ndo foge a luta,
Nem teme, quem te adora, a prépria morte.

Terra adorada,

Entre outras mil,

Es tu, Brasil,

O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada, Brasil!

Hino do Estado do Ceara

Poesia de Thomaz Lopes

Musica de Alberto Nepomuceno

Terra do sol, do amor, terra da luz!

Soa o clarim que tua gléria conta!

Terra, o teu nome a fama aos céus remonta
Em clardo que seduz!

Nome que brilha espléndido luzeiro

Nos fulvos bragos de ouro do cruzeiro!

Mudem-se em flor as pedras dos caminhos!
Chuvas de prata rolem das estrelas...

E despertando, deslumbrada, ao vé-las
Ressoa a voz dos ninhos...

Ha de florar nas rosas e nos cravos
Rubros o sangue ardente dos escravos.
Seja teu verbo a voz do coragéo,

Verbo de paz e amor do Sul ao Norte!
Ruja teu peito em luta contra a morte,
Acordando a amplidao.

Peito que deu alivio a quem sofria

E foi o sol iluminando o dia!

Tua jangada afoita enfune o pano!

Vento feliz conduza a vela ousadal

Que importa que no seu barco seja um nada
Na vastidao do oceano,

Se a proa vao heréis e marinheiros

E vao no peito coragdes guerreiros?

Se, nés te amamos, em aventuras e magoas!
Porque esse chao que embebe a agua dos rios
Ha de florar em meses, nos estios

E bosques, pelas aguas!

Selvas e rios, serras e florestas

Brotem no solo em rumorosas festas!

Abra-se ao vento o teu pendao natal

Sobre as revoltas aguas dos teus mares!

E desfraldado diga aos céus e aos mares

A vitéria imortal!

Que foi de sangue, em guerras leais e francas,
E foi na paz da cor das héstias brancas!
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