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A ChCOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO

PROBLEMAS NO PROCESSO
DECISORIO

* |Incapacidade de reconhecer o problema;

* Interpretacao diferente;

 Decisao Precipitada;

« Confusao entre problemas e sintomas;

« Enfase apenas na solucao;

« Avaliacao subestimada da implementacao;
* Incapacidade de definir prioridades;

« Falta de Competéncia

 Confusao entre informacao e opiniao

O
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PROCESSO DE PLANEJAMENTO

« Planejamento ¢é a técnica, ou Definigao
processo, que serve para lidar com o

futuro.
* Pode-se diferir dois tipos de atitudes em

relacao ao planejamento: PROATIVAS e
REATIVAS

Definicao
de meios

Definicao
de meios
de
controle
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HIERARQUIA DE OBJETIVOS

* Objetivos sao resultados
finais em direcao aos quais a
atividade é orientada;

 S3o0 os fins que uma pessoa

OU Uma organizacao procura
realizar, por meio de suas

Reduzir
tarifas |

Manter
competi-
tividade

Guerra
de
precos

Liberacao
do
mercado

OBJETIVO
| FORCAS EXTERNAS | |[PRINCIPAL| |

Reduzir Comprar Investir
custos sistemas $

Melhorar
qualidade
de servico

OBJETIVOS DE SEGUNDO NIVEL |

aetividades, operacoes
aplicacao de

recursos,

CADEIA DE OBJETIVOS
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* Um plano e resultado do processo de
planejamento; Permanénci

d

Alcance do
tempo

* Alguns planos s3ao informais ou
implicitos e ndo chegam a ser _
registrados no papel; Abrangénci

Frequénci

* Em sua maioria, os planos
srEeMaligitados, formalizados e

escritos, para:
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

SELEGAODE | |
ESTRATEGIAS
* Plano estratégico
(0) pros:e_sso ’de planejament_o DEFINICAO DE
estratéegico € uma sequencia OBJETIVOS
de analises e decisdes que
segue. ’ K
Anilise do Anélise da Anali
ambiente et interna
estratégica
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PLANEJAMENTO OPERACIONAL

V4

* E processo que consiste em realizar os estratégicos e
administrativoR &fi¥P%lo atividades  recursos. Osslementos que

e : o
estruturam o processo operacional sao:
* Objetivos especificos;

e Atividades necessarias para realizar esses objetivos;
* Recursos que devem ser mobilizados para realizar as atividades

. O
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PROCESSO DE ORGANIZACAO

* O processo de organizar tem como resultado a divisao de um todo em
partes seguindo algum principio de classificacao;

 Um dos principais problemas da administracao das organizacoes é definir
a estrutura organizacional, para isso € necessario levar em conta as ideias
de Responsabilidade, Autoridade e Sistema de Comunicacao;

R




O que é Organograma?

Organograma € uma ilustracao que representa a estrutura formal da empresa, como estao
organizados os setores e como estao definidas as suas hierarquias.

ORGANOGRAMA

ADMINISTRADOR
- - COMPRAS »
|
VENDAS MARKE TING "'NA:‘(;:_‘RO * LOJSTICA +
ESTOQUE
Prds o IO F e s
Sopendsor de Vendas \\‘“'.1“" N ;1‘-;1’.“ Financsinoe Gestio de Anclistn de Analisza de
&‘.clou-.rs: PEariating Pessaas/HEe Estogue Coorgeeas

wrs < baresle:

Coemsnbior ohe Venclas

MERCADO

Fonte: https://administracaoesucesso.com/2011/10/25/organograma-e-fluxograma/
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ORGANOGRAMA

A
>

Assessoria m

Diretoria de
RH

Diretoria de
Producao

Diretoria
Financeira
Linhas de

comunicac¢ao formal

Geréncia A

Hierarquia

Distribuicao do Poder

Vertical

Geréncia C

Horizontal: Divisao do trabalho
Especializacao

_]




% FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO

ORGANOGRAMA

« O organograma € uma maneira de representar a estrutura organizacional de
uma empresa. - Sua funcao € justamente ilustrar e apresentar de forma objetiva
e direta a hierarquia empresarial.

ASSISTENTE DO

PRESIDENTE N PRESIDENTE,
1
[ | !
VICE-PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE VICE-PRESIDENTE
DE FINANGAS DE FASRICAGAOD DE VENDAS
1
Modelo Vertical /
4 . - - -
Classico GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
PESSOAL FABRICA ORCAMENTO

- - -

MESTRE A MESTRE A MESTRE A
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[ Existem alguns documentos relacionados a organizacao que devem ser conhecidos pelo
auxiliar ou assistente administrativo. Eles descrevem as funcdes, os processos, 0s cargos, o
método de trabalho, e todos podem ser encontrados em um documento consolidado que se
conhece como Manual de Processos e (ou) Rotinas Administrativas.

O documento que representa a estrutura diagramada da organizacao, mostrando funcoes e
departamentos de determinadas posicoes, representados geralmente por retangulos e linhas,
€o :

a) fluxograma.

b) diagrama.

c) infografico.

d) organograma.

e) grafico de barras.

e ()
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CENTRALIZACAO E

DESCENTRALIZACAO

DESCENTRALIZAGCAO

CENTRALIZAGCAO

VANTAGENS « Decisdes baseadas

na visao global e
alinhadas aos
objetivos;

» Topo treinado para
tomadas de
decisoes;

» Eliminacao de
esforcos duplicados

 DecisOes mais

rapidas;

Aumento o senso de

responsabilidade e
importancia
Treina sucessores

B =N el = | ¢« O topo nem sempre

vé os fatos;

» Linhas de interface
longas e mais
complexas

Decisodes
diferenciadas;
Maior custo — treino

Lob b b
Organizagdo centralizada Organizagdo descentralizada

(A coloragéio mais escura representa a avtoridade para tomar decisies)
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

 DEPARTAMENTALIZACAO- Aodividira estruturaorganizacional tendo
como base as tarefas atraidas a cada unidade de trabalho

* QOrganizacao Funcional;
e Organizacao Territorial;
e QOrganizacao por produto;
* QOrganizacao pro cliente

. O
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ey ADMINISTRAGAG FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGCAO

UNIDADES DE NEGOCIO

Conforme as organizacdoes crescem e suas atividades se diferenciam, a
necessidade de descentralizar aumenta;

A descentralizacao de atividade e autoridade cia unidades de negocio — no
caso de descentralizacao ao extremo, a unidade de negocio é totalmente
responsavel por seus resultados, dispondo de recursos que lhe
possibilitam total autonomia (surge uma nova empresa/organizacao);

B e
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PROJETOS

Os diversos tipos de estrutura organizacional (funcional, produtos, clientes,
territorial) servem para lidar com atividades continuas, como producao e
fornecimento de bens de servicos, atendimento de clientes, processamento
de matérias e manutencao de instalacoes;

Ja as atividades temporarias (ou finitas), que dificilmente seguem um padrao
de regularidade, sao denominadas projetos.
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Vivemos em uma sociedade composta por organizacoes. Todos os processos e tarefas
ligados a producdao de bens (produtos) ou servicos (atividades especializadas) sao
planejados, coordenados, dirigidos, executados e controlados por elas. Segundo
Chiavenato (2006), na sociedade moderna, as pessoas nascem, crescem, aprendem, vivem,
trabalham, se divertem, sao tratadas e até morrem nas organizacdes. Dai a relevancia dos
conceitos que serao aqui abordados, pois estao diretamente ligados a necessidade cada
vez maior de bons profissionais da area de administracao por parte do mercado e das

organizacoes.

]

[ Controle ] ADMINISTRAGCAO [Omanlz-cao ]

=
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E evidente a ampla relacdo que ha entre as pessoas e as organizacdes. A relevancia do
campo da administracao para a sobrevivéncia e desenvolvimento dessa relacao € notoria.
E é mediante os conhecimentos da administracao que as organizacoes sao conduzidas de
forma planejada e organizada, ou seja, sem esses conhecimentos as organizacdes nao

teriam condicdes de existir e muito menos de alcancar seus objetivos.

3 < ) . - G
Salario e Beneficics ‘

Dedicacao Treinamoentao
Esforgo Oportunidade de
Connecimenta crescimento

e
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NIiVEIS DE DECISAO E ATUACAO EM GESTAO

Alta Direcao
Instituci

Habilidades
Conceituais
(ldéias e
conceitos abstratos)

Niwvel
Intermediario

(Relacionamento
Interpessoal)

Nivel
Operacional

‘ Execucao das Operacoes I

Supervisao

Habilidades
Teéecnicas

(Manuseio de
coisas fisicas)

Fazer e executar I

Fonte: CHIAVENATO, Idalberto. Administracao. Elsevier Brasil, 2007.
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Alta

Administracao

Media

Administracao

Baixa

Administracao

Nivel Planejamento
Estrategico | Estrategico
Nivel Planejamento
Tatico Tatico

Nivel Planejamento
Operacional | Operacional

e
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Pois bem, administracao é o processo de planejamento, de organizacao, de direcao e de
controle dos recursos organizacionais de maneira eficiente e eficaz, a fim de alcancar os
objetivos tracados pela organizacao.

Ou seja, o grande foco desse processo € uma gestao estratégica em busca do
desenvolvimento da organizacao, como também das pessoas que fazem parte desse
processo.

A palavra Administracao vem do latim - ad (direcao, tendéncia para) e minister
(subordinacao ou obediéncia) - e significava, em sua origem, aquele que realiza uma

funcao sob o comando de outro, isto é aquele que presta um servico a outro.

Mas quais sao seus objetivos?

e
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4 Objetivos da administragao

Para analisarmos melhor os objetivos da administracao, tomaremos como
referéncias as explicacoes de um autor estudioso da area:

Peter Drucker afirma que nao existem paises desenvolvidos e
subdesenvolvidos, mas paises que sabem administrar a tecnologia e os
recursos disponiveis e potenciais e paises que ainda nao o sabem. Em outros
termos, existem paises administrados e paises subadministrados. O mesmo
ocorre com organizacoes. Existem organizacoes excelentes e  existem
organizacoes precariamente administradas. Tudo € uma questao de talento
administrativo. (CHIAVENATO, 2007, p.9)
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Cinco Variaveis Basicas
da Teoria Geral de Administ

TAREF
AS

7N @

Fonte: Chiavenato, . Introdugédo a TGA,2020.
Helcimara Souza,T.G.A ,Rio de Janeiro : SESES, 2015
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Traduzindo as seis variaveis basicas para a atualidade.

Tarefas: Exceléncia operacional que se traduz em produtos e servicos de alta qualidade.
Estrutura: Integracao e articulacao interna de recursos e competéncias.

Pessoas: Participacao, envolvimento, engajamento, empowerment.

Tecnologia: Foco no mundo dos negdcios onde se situam clientes, fornecedores e concorrentes.
Ambiente: Foco no mundo dos negdcios onde se situam clientes, fornecedores e concorrentes.

Competitividade: Foco em competéncias e em resultados sustentaveis.

e
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TEORIAS ADMINISTRATIVAS

PRATICA . TEORIA

Administracdo como arte,
praticada nas
organizacoes

Conhecimentos sobre a
arte de administrar




As fases da historia das empresas.,

Erada: Era Industrial Era da
Agricultura i Informacao
Globalizacéo
i Fase |
Moderna !
i Gigantismo !
| Industrial |
Crescimento !
Industrial i
Transicado para i
| a |
i Industrializacdo |
 Fase i
Artesanal
1780 1860 1914 1945 1980 1990
Idalberto Chiavenato | | | | | |
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Antecedentes historicos da administracao

‘\
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| Nobres e
sacerdotes
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.\ Soldados Civilizacao

Camponeses

,Aj‘ it_gjm ﬁ ﬁ 7 LEscravos




