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INTRODUCAO

Q\‘ ’
1.1 ENTENDENDO A ADMINISTRACAO (‘%

E o0 ato de administrar ou gerenciar negdcios, pessoas ou recursos, com o objetivo de alcancar metas
definidas. E uma palavra com origem no latim “administratione”, que significa “dire¢do, geréncia”.

Sendo assim, na administracao se faz necessario o Administrador, que é o profissional que presta
servicos na area administrativa de uma empresa, o0 administrador em suas atividades rotineiras toma
decisbes para o controle da gestdo financeira, administracdo, organizacional, geréncia de informacdes,
revisdo de documentos entre outras atividades. Portanto, se faz necessario que este profissional seja capaz
de exercer suas atividades de forma clara e plena.

Veja na figura de forma simplificada as fungdes da administragéo.

\
PLANEJAR
Objetivos e
estratégias
] CONTROLAR ORGANIZAR
Monitoracao do O que e como
Q desempenho fazer; Quem fara

DIRIGIR
Liderar e motivar
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1.2 Principios basicos da administracdo )
) Para administrar, deve-se tomar decisOes, sendo de suma importancia entender os PRINCIPIOS
BASICOS DA ADMINISTRACAO, onde temos os seguintes fatores a serem estudados.

PLANEJAR o\

E o ato ou efeito de planejar algo, criar um plano para otimizar e alcancar um determinado objetivo.
O planejamento consiste em uma importante tarefa de gestdo e administracdo, que esté relacionada com a
preparacgao, organizacdo e estruturacdo de um determinado objetivo.

\O N
ORGANIZAR ,\\

E pér em ordem, arrumar, ou seja, dispor para funcionar de forma correta. Portanto, na administrac&o
é fundamental que as informacfes estejam ordenadas de forma a assegurar sua correta utilizacdo. As
informacfes sdo de suma importancia para os administradores, pois através destas, que sdo tomadas as
decisdes. *

WV
DIRIGIR Q/\

E estar no controle da administracio de uma empresa. Assim, dirigir significa, definir qual o caminho
gue a empresa deve seguir. Através da lideranca, o administrador conduz sua equipe, com o objetivo de
alcancar suas metas.

N®
CONTROLAR (‘@

E o poder de fiscalizar e administrar determinada situacdo (empresa). Ter o controle da situacdo é
dominar ou ter o poder sobre 0 que esta acontecendo, na administracdo é fundamental ter o controle dos

processos, atividades e informagcdes. ’\\\)

INFORMACAO _

E um conjunto organizado de dados, que constitui uma mensagem sobre um determinado fenémeno
ou evento. Na administracao, as informacfes servem como instrumento para o gestor tomar as decisfes.
Sendo assim, a coleta destes dados deve ocorrer de forma clara e livre de possiveis erros.

COLETA DE DADOS A\\

E o ato de pesquisar, juntar documentos e provas, procurar informacées sobre um determinado tema
ou conjunto de temas correlacionados e agrupa-las de forma a facilitar uma posterior analise. Portanto, a
coleta de dados € um passo importante na administragdo, pois, estas informacdes tendem a influenciar a
tomada de decisédo do admwgtrador (gestor).

1.3 0 PAPEL DO 4 TRADOR

As funcbes do Administrador foram, num primeiro momento, delimitadas como: planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar. No entanto, por ser essa classificacdo bastante difundida, € comum
encontrégq\diversos livros e até mesmo em jornais de forma condensada em quatro categorias, séo elas:
1.4 FATORES IMPORTANTES A SEREM CONSIDERADOS
CONHECIMENTO
¢ \Palavra que vem do latim cognoscere, "ato de conhecer". E o ato ou efeito de conhecer. Como por

Qesemplo: conhecimento das leis; conhecimento de um fato; conhecimento de um documento entre outros.

No conhecimento temos dois elementos basicos: o sujeito e o objeto. O sujeito € o individuo capaz
de adquirir conhecimento ou o individuo que possui a capacidade de conhecer. Por sua vez, o objeto € o que
se pode conhecer. Na atualidade, os mercados de trabalho operam em uma escala de enorme complexidade,
e isto exige uma nova postura, uma visdo sempre atualizada e a busca constante de novos conhecimentos
e competéncia.
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Portanto, é fundamental estudar para adquirir conhecimentos que auxiliardo no desenvolvimento do
individuo, ou seja, € necessario saber para fazer. Neste sentido, o conhecimento proporciona uma ampliagéo
dos saberes da pessoa.

Podemos verificar, que hoje o profissional que busca solucfes inovadoras e eficientes para a sua
empresa (organizagao), tem uma tendéncia maior em se destacar. Assim, o profissional que possui uma,
visdo ampla da sua empresa e da sua atividade através de um conhecimento global, torna-se um
multiespecialista, sendo que este profissional consegue definir estimativas mais claras do objetivo a ser
atingido, das etapas do trabalho e de toda a inter-relagdo com os demais processos da empresa.\\)

Entdo, para se tornar um profissional desejado pelas empresas, é fundamental aprofundar seus
conhecimentos. K

INOVACAO

A palavra é derivada do termo latino innovatio, e se refere a uma ideia, metodo ou objeto que
€ criado e que pouco se parece com padr@es anteriores. Hoje, a palavra inovacao € usada no contexto das
empresas, onde as mesmas procuram cada vez mais profissionais criativos, ({ue estdo sempre a frente,
buscando novas alternativas para atingir os objetivos.

Inovagéo pode ser diferenciada em tipos: '&‘
\0

» Inovacao do produto (tecnologia): introdu¢cdo no mercado de novos produtos ou servicos. Inclui
alteracbes significativas nas suas especificacdes técnicas, componentes, materiais, software
incorporado, interface com o utilizador ou outras caracteristicas funcionais;

» Inovacdo do processo: implementacdo de novos processos de produgdo ou servicos. Inclui
alteracdes significativas de técnicas, equipamentos ou software;

» Inovacao organizacional: implementacdo de novos métodos organizacionais na préatica do negécio,
organizacao do trabalho e/ou relagbes externas;

» Inovacao de marketing: implementacdo de novos métodos de divulgacdo, envolvendo melhorias
significativas no design do produto ou emb‘alagem, preco, distribuicdo e promog¢éo dos mesmos.

1.5 O QUE E PROCESSO? &
Um processo é qualquer sequenua de atividade relacionadas para realizar um trabalho, ou seja, um
processo pode ser..

»
Simples: ' [ Complexo:
->Fazer uma cépia —>Produzir uma copiadora
—>Comprar uma filmadora —>Projetar um sistema de seguranca

—->Checar o saldo bancario —>Verificar as contas de um municipio

QQ\\ LN - EN-El—
S >

’\ Elementos de um processo:

» Cada processo recebe entradas;
» Estas entradas séo transformadas por um processo;
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» Este processo possui componentes como: trabalho humano, método, tecnologia, matéria prima e

gerenciamento;

» Com esta transformacéo, o processo gera um produto e/ou servico, que € a saida;
» Estas saidas podem levar a um novo processo ou um produto/servico (conforme os requisitos do

cliente).

a 0

' @ Entradas
Lo —

=7
Matérias primas,

servigos, informacdes,
requisitos, etc.

Sendo assim, em administracdo de empresas, processo € a sequéncia de atividades realizadas na

Processo
Pessoas utilizando recursos (materiais,
matéria prima, informagdes, maquinas
e equipamentos, etc.) realizam um
conjunto de atividades com o propésito
de transformar as entradas em saidas
atendendo os requisitos dos clientes.,

Saidas

Produtos e
servicos

<. Vo

geracao de resultados para o cliente, desde o inicio do pedido até a entrega do produto. E a sincronia entre
insumos, atividades, infraestrutura e referéncias necessarias para adicionar valor para o ser humano.
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