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O CONTROLE ADMINISTRATIVO

CONCEITO DE CONTROLE

Controle é a funcdao administrativa que consiste em medir e corrigir
o desempenho dos subordinados para assegurar que os objetivos da
Empresa sejam atendidos. A tarefa do controle é verificar se tudo
esta sendo feito de conformidade com o que foi planejado e
organizado, de acordo com as ordens dadas, para identificar erros
ou desvios, a fim de corrigi-los e evitar sua repeticao.

O Controle é a quarta funcdo administrativa, vindo depois do
Planejamento, da Organizacao e da Direcao. Geralmente, é colocado
como a funcdo administrativa que se desenvolve apds a execucao
dos trabalhos. Na realidade, o Controle acompanha todas as etapas
do processo administrativo, o Planejamento, a Organizacao e a
Direcao. Simultaneamente o Administrador planeja, organiza ou
dirige, mas sempre utilizando oControle. Com o Controle, a
Administrador completa seu Trabalho.

OBJETIVO E IMPORTANCIA

O Controle tem dois objetivos:

+ CORRECAO DAS FALHAS OU ERROS - detecta falhas ou erros,
seja no Planejamento, na Organizacao ou na Direcao e apontar as
medidas corretivas.

«+ PREVENGCAO DE NOVAS FALHAS OU ERROS - Ao corrigir

falhas ou erros, o Controle aponta os meios de evita-los no
futuro.
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FASES DO CONTROLE

@i@/@

LEGENDA

1 - ESTABELECIMENTOS DE PADROES - Desempenho desejado.
Podem ser expressos em tempo, dinheiro, unidades fisicas etc.

2 - OBSERVACAO DO DESEMPENHO - Deve-se conhecer algo a
respeito desse desempenho no passado.

3- COMPARACAO DO DESEMPENHO ATUAL COM O
DESEJADO - Nao busca apenas localizar as variacoes, erros ou
desvios, mas também permitir a predicdo de outros resultados
futuros.

A comparacao é feita através de graficos, relatdrios, indices, etc.

4 - ACAO CORRETIVA - E a esséncia do Controle. Permite corrigir
efetivamente os erros ou desvios ocorridos.

As fases do Controle é ciclica, isto &, ndo esgota com a simples
correcao dos erros ou desvios ocorridos.
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PRINCIPIOS BASICOS DE CONTROLE
O Controle deve obedecer aos seguintes Principios Basicos:

a) PRINCIPIO DO OBIJETIVO - O Controle deve contribuir para o
alcance dos obijetivos através da indicacdo dos erros ou falhas em
tempo habil para permitir acao corretiva oportuna. Todas as funcoes
administrativas visam o alcance dos objetivos empresariais. Porém,
o Controle deve Proporcionar as devidas correcbes para que nao
haja desvios em relacao aos objetivos.

b) PRINCIPIO DA DEFINICAO DOS PADROES - O Controle
deve basear-se em padroes bem definidos. Geralmente, os padroes
sao definidos no Planejamento, ou seja, antes da execucao dos
trabalhos e devem claramente servir de critério para o futuro
desempenho.

c) PRINCIPIO DA EXCECAO - Este principio foi formulado por
Taylor que achava que a atencao do Administrador nao deve se
espalhar demais sobre as coisas que andam bem. O Administrador
precisa estar atento para as coisa que andam mal, ou seja, para as
excecoes. Diz este principio que o controle deve se concentrar sobre
as situacoes excepcionais, isto €, sobre os desvios mais importantes
e nao sobre as situacdes normais.

d) PRINCIPIO DA ACAO - O Controle somente se justifica quando
proporciona agao corretiva sobre desvios ou falhas apontados.
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AREAS DE CONTROLE

A rigor, todas as dreas e assuntos da empresa devem estar sob
controle. Quando falamos que algo esta sob controle, queremos
dizer que esta sob acompanhamento ou monitoracao.

As principais areas de controle na Empresa sao as seguintes:

a) AREA INSTITUCIONAL - Refere-se ao Controle da Empresa
como um todo, como, por exemplo, o desempenho global da
Empresa através de relatérios e balancos contabeis, o controle de
lucros e perdas, o controle do retorno sobre o investimento etc.

b) AREA DE FINANCAS - Refere-se & Administracdo dos Recursos
Financeiros da Empresa, como o Controle Orcamentario, a
Contabilidade de Custos, o Controle dos Investimentos etc.

c) AREA DE PRODUGAO - Refere-se a Administracdo dos Recursos
Materiais da Empresa, como o Planejamento e o Controle da
Producao, o Controle de Materiais, o Controle de Estoques, o
Controle de Qualidade etc.

d) AREA MERCADOLOGICA - Refere-se a Administracdo dos
Recursos Mercadoldgicos ou Comerciais da Empresa, como o
Controle das Vendas, o Controle de Estoques de Produtos Acabados,
o Controle das Entregas a Clientes, o Controle de Promocao e
Propaganda (Publicidade) etc.

e) AREA DE PESSOAL - Refere-se & Administracdo dos Recursos
Humanos da Empresa, como o Controle de Ponto e de Freqiiéncia, o
Controle das Férias do Pessoal, o Controle de Entradas e Saidas de
Pessoal etc.
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CONCEITO DE SISTEMA E SUBSISTEMAS

Sistemas pode ser definidko como um conjunto de elementos
interdependentes que interagem com objetivos comuns formando
um todo e, onde cada um dos elementos componentes comporta-
se, por sua vez, como um sistema cujo resultado maior € do que o
resultado que as unidades poderiam ter se funcionassem
independentemente. Qualquer conjunto de partes unidas entre si
pode ser considerado um sistema, desde que as relacdes entre as
partes e o comportamento do todo seja o foco de atencao.

E facil supor que os sistemas apresentem uma tendéncia natural ao
desgaste. Essa tendéncia acaba sendo denominada “entropia”. A
medida que a entropia aumenta, os sistemas se decompdoem e
existe uma tendéncia para que esse estado ocorra em funcdo do
tempo. Por outro lado, a medida que aumenta a informacao, diminui
a entropia, pois a informacao é a base da configuracao e da ordem.
Se, por falta de comunicacdo ou por ignorancia, os padroes de
autoridade, as funcdes, a hierarquia de uma organizacao formal
passam a ser gradativamente abandonados, a entropia aumenta e a
organizacao vai se reduzindo as formas gradativamente mais
simples e rudimentares de individuos e de grupos. Dai o conceito de
“negentropia”, ou seja, a informacao como meio ou instrumento
de ordenacao do sistema.

Por outro lado, existe um equilibrio dindmico entre as partes do
sistema, denominado, “homeostase”. Os sistemas tém uma
tendéncia a se adaptarem a fim de alcancarem um equilibrio interno
face as mudancas externas do meio ambiente.

Quanto a sua natureza os sistemas podem ser: FECHADOS e
ABERTOS.

SISTEMAS FECHADOS : possuem como caracteristica basica nao
apresentarem intercambio com o meio ambiente, assim nao
influenciam nem sao influenciados por ele. Naturalmente, a rigor
nao existem sistemas totalmente fechados, na concepcao exata da
palavra. Os autores, via de regra, tém atribuido essa denominacao
aos sistemas cujo comportamento € totalmente deterministico e
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programado ou, por outro lado, aos sistemas que sao totalmente
estruturados, onde os elementos e relacdes combinam-se de uma
maneira peculiar e rigida produzindo uma saida invariavel. Sao os
chamados sistemas mecanicos.

A EMPRESA COMO UM SISTEMA ABERTO

Apresentado o quadro de referéncia e o Modelo de Gestao da
empresa, recorremos a Visao sistémica para integrarmos seus
diversos componentes.

Sistema é um conjunto de partes interagentes e
interdependentes que, em conjunto, formam um todo unitario com
determinado objetivo e efetuam determinada funcao.

A empresa € um sistema composto de recursos econdmicos,
financeiros, humanos, materiais e tecnoldgicos que interagem com a
sociedade através das varaveis exdgenas (politica, economia,
tecnologia, concorréncia etc.).

Conforme Djalma Reboucas de Oliveira**, os elementos dos
sistemas sao os seguintes:

=0s OBJETIVOS, que se referem tanto aos objetivos dos usuarios
do sistema quanto aos do préprio sistema. O objetivo é a prdpria
razao de existéncia do sistema, ou seja, € a finalidade para a qual
o sistema foi criado;

—As ENTRADAS do sistema, cuja funcao caracteriza as forcas que
fornecem ao sistema o material, a energia e a informacao para a
operacao ou processo; este gerara determinadas saidas do
sistema que devem estar em sintonia com o0s objetivos
anteriormente estabelecidos;

—0 PROCESSO DE TRANSFORMACAO do sistema, que é
definido como funcao que possibilita a transformacao de um
insumo (entrada) em um produto, servico ou resultado (saida).
Este processador € a maneira pela qual elementos componentes
interagem no sentido de produzir as saidas desejadas;
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—As SAIDAS DO SISTEMA, que correspondem aos resultados do
processo de transformacdo. As saidas podem ser definidas como
as finalidades para as quais se uniram objetivos, atributos e
relacdes do sistema;

—0s CONTROLES E AVALIACOES do sistema, para verificar se as
saidas estdo coerentes com o0s objetivos estabelecidos. Para
realizar o controle e a avaliacgdo de maneira adequada, é
necessaria uma medida do desempenho do sistema, chamada
padrao;

—RETROALIMENTACAO ou REALIMENTACAO ou FEEDBACK
do sistema, que € um processo de comunicacao que reage a cada
entrada e serve como um instrumento de regulacao a medida que
as divergéncias sao verificadas, visando diminuir as discrepancias
(controle).

E a comparacao entre o que havia sido planejado e o que
efetivamente foi executado. Para a realizacao deste tipo de
controle é necessaria a existéncia de um padrao, com o qual
serao comparados os resultados, ou saidas. O padrao por sua vez,
é resultante de uma acao prévia de planejamento que estabelece
as condicOes esperadas das saidas.

Quando o resultado obtido for diferente do padrao, cumpre-se as

acoes seguintes:

19 - examinar as causas das distorcoes;

20 - enviar as informagoes ao centro de decisoes;
309 - introduzir correcbes necessarias.

SUBSISTEMAS

Todo sistema é formado por partes menores denominadas
“subsistemas”. Saber se fala de sistema ou subsistema depende do
ponto de enfoque da pessoa que analisa. O sistema tem sempre um
grau de autonomia maior que o subsistema e menor que o0
supersistema. A quantidade total de subsistemas esta diretamente
relacionado a complexidade inerente ao sistema total, assim
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definido aquele que representa todos os elementos e relacoes
necessarias para realizar-se um objetivo.
Volta-se a primeira definicao, fecha-se o ciclo, tem-se um sistema

IDEIAS CENTRAIS

A organizacdo é um sistema aberto, possuindo todas as
caracteristicas inerentes a um sistema: ENTRADAS ( matéria-
prima, mao-de-obra, recursos financeiros, legislacao, etc.);
PROCESSAMENTO ( onde sao alocados todas as entradas para a
execucao de um produto); SAIDAS ( como o préprio produto alvo do
processamento que é colocado no mercado, mao-de-obra treinada,
tecnologia, etc.) e REALIMENTACAO ( como niveis de aceitacdo do
produto, procura de mao-de-obra pelos concorrentes).

A empresa em contato com o meio ambiente, procura atingir um
objetivo sendo formado por subsistemas que estao diretamente
relacionados as fungdes organizacionais, podendo serem
categorizados em : principais, complementares e de apoio.

a) PRINCIPAIS - PRODUCAO, INDUSTRIAL, MARKETING e
VENDAS

b) COMPLEMENTARES - RECURSOS HUMANOS, FINANCAS e
CONTABILIDADE.

c) APOIO - AUDITORIA e PROCESSAMENTO DE DADOS.

ADMINISTRACAQO DE PRODUCAO

As OrganizacOes existem para produzir alguma coisa. Ela é o
objetivo fundamental de toda e qualquer Organizacao. Nao existe
Organizacao que nada produza.

Toda Producao depende da existéncia conjunta de 3 (trés) Fatores
de Producao :

TEORIA DA ADMINISTRACAO
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1- NATUREZA - Fornece insumos necessarios a producao como
matéria-prima, materiais, energia etc.

2- CAPITAL - Fornece dinheiro necessario para adquirir os insumos
e pagar o pessoal.

3- TRABALHO - E o fator constituido pela mdo-de-obra que
processa e transforma insumos através de operagdes manuais ou de
maquinas e ferramentas, em produtos acabados ou servicos
prestados.

A EMPRESA constitui o sistema que aglutina e coordena todos os
fatores de Produgao envolvidos. Isto significa que a Empresa tem
um efeito multiplicador, capaz de proporcionar um ganho adicional,
que é o lucro.

Modernamente esses fatores de Producao costumam ser
denominados  Recursos  Materiais, Financeiros,  Humanos,
Mercadoldgicos e Administrativos.

%, RECURSOS MATERIAIS - S3o os Recursos Fisicos, como por
exemplo: Prédios, edificios, fabricas, instalacdes, magquinas,
equipamentos, matéria-prima, ferramentas etc.

% RECURSOS FINANCEIROS - S3o Recursos em espécie,
exemplo: Dinheiro, créditos, financiamentos (préprios ou de
terceiros).

', RECURSOS HUMANOS - Toda forma de atividade humana. Ex.:
Mao-de-obra.

%, RECURSOS MERCADOLOGICOS - Atendimento ao Cliente e
consumidores da Empresa. Ex.: Marketing, Promocao,
Propaganda, Vendas etc.

% RECURSOS ADMINISTRATIVOS - Esquema Administrativo e

Gerencial desde a Diretoria até a Geréncia das atividades
empresariais.
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Cada um desses Recursos € administrado por uma especialidade da
Administracao.

RECURSOS RECURSOS RECURSOS RECURSOS RECURSOS
MATERI FINANCEI HUMANOS MERCADO ADMINIS
AIS ROS LOGICOS TRATIVOS
ADM ADM ADM ADM ADM
DE FINAN PESSOAL MERCA GERAL
PRODU CEIRA DOLOGI
CAO CA
PRODUCAO PESSOALL, MARKETING EMPRESA

SISTEMAS DE PRODUCAQ

Maneira pela qual a Empresa organiza seus 6rgaos e realiza suas
operacoes de Producao, adotando uma interdependéncia ldgica
entre todas as etapas do processo produtivo, desde o momento em
que os materiais saem do almoxarifado até chegarem ao depdsito

como produtos acabado.

EMPRESA

ENTRADAS - .
DEPOSITO SAIDAS

p | ALMOXARL 1y, DE I
FADODE | PRODUCAO | PRODUTOS

FORNECEDOREY MATERIAIS ACABADOS

CLIENTES

A M B T E N T E
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TIPOS DE SISTEMA DE PRODUCAQ

PRODUCAO SOB ENCOMENDA - Baseia-se na encomenda ou no
pedido de um ou mais produtos/servicos. E o sistema mais utilizado
para a producao de navios, geradores, motores de grande porte,
avioes, locomotivas, construcao civil e industrial, confeccoes sob
medida etc.

PRODUCAO EM LOTES - Utilizado por Empresas que produzem
quantidade limitada de um tipo de produto/servico de cada vez.(lote
de producao).

PRODUCAO CONTINUA - Utilizado por empresas que produzem

um determinado produto por um longo periodo de tempo e sem
modificagoes.

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS

Qualquer que seja o sistema de producao utilizado pela Empresa, o
Processo Produtivo* é sempre uma transformacao de matéria-prima
e materiais em produtos acabados ou servicos prestados.

TIPOS DE EMPRESAS

Existem dois tipos de Empresas capazes de produzir um produto; as
Empresas Primarias, Empresas Secundarias.

EMPRESAS PRIMARIAS - Ou Extrativas, obtém o produto através
da acdo direta sobre a natureza. Ex.: Industria da Pesca,
Agricultura, Mineracao, Extracao de Petrdleo etc.

O Produto oferecido pela Empresa Primaria € quase sempre a
matéria-prima inicial das Empresas Secundarias.

Outros Produtos sao oferecidos diretamente ao mercado como
pescado, produtos agricolas, hortifrutigranjeiros, carnes etc.
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EMPRESAS SECUNDARIAS - Ou Empresas de Transformacao,
pelo fato de partirem de uma matéria-prima adquirida de terceiros
para processa-las e transforma-las em Produtos Acabados. Sao
também chamadas de Industrias porque para produzir precisam de
uma Industria, Fabrica, Oficina ou algo similar. E o caso das
Industrias de Eletrodoméstico, de Carros e Auto-pegas, de Mdveis e
Utensilios Domésticos, de Maquinas e Implementos Industriais e
Agricolas, etc.

Temos também as EMPRESAS TERCIARIAS, ou Prestadoras de
Servicos, devido ao fato de sempre estarem na Ultima etapa do
Processo Produtivo e quase sempre depende dos insumos provindos
de outras Empresas que o fornecem. Ex.: Propaganda, Advocacia,
Consultoria, Comércio, Hospitais, Bancos, Escolas, Clubes,
Transportes, Seguranca etc.

ESTOQUES - Constitui todo o sortimento de materiais que a
Empresa possui e utiliza no Processo de Producao de seus
Produtos/Servicos.

CONTROLE DE ESTOQUE - Dimensiona e controla os Estoques
para tentar manté-los em niveis adequados ou entdo reduzi-los sem
afetar o Processo Produtivo e sem aumentar os custos financeiros.

COMPRAS - Envolve todo o Processo de localizagao de
fornecedores e fontes de suprimento, aquisicao de materiais através
de negociacoes de precos e condicoes de pagamento, bem como o
acompanhamento do Processo junto ao fornecedor escolhido e o
recebimento do material para controlar e garantir o fornecimento
dentro das especificacdes solicitadas.

PESQUISA E SELECAO DE FORNECEDORES

A selecao do Fornecedor consiste em comparar as diversas
propostas ou cotacoes de venda dos varios Fornecedores e escolher
qual a que melhor atende as conveniéncias da Empresa .
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ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS

ALMOXARIFADO - Se incumbe de armazenar os materiais iniciais
como as matérias-primas e outros materiais adquiridos de
terceiros. E 0 6rgao que guarda e estoca os materiais da Empresa,
predominantemente as matérias-primas.

DEPOSITO - E o 6rgdo que guarda e armazena os produtos
acabados da Empresa, apds seu processamento pelas secoes
produtivas da Empresa e sua liberacdo pelo 6rgdo de controle de
qualidade.

ARRANJO FISICO (LAY-OUT) - Disposicio fisica dos
equipamentos, pessoas e materiais, da maneira mais adequada ao
processo produtivo. Significa a colocacao racional dos diversos
elementos combinados para proporcionar a producao de
produtos/servicos.

Quando se fala em arranjo fisico, se pressupde o Planejamento do
espaco fisico a ser ocupado e utilizado.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

RECRUTAMENTO DE PESSOAL

E um conjunto de procedimentos que visa a atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
Organizacgao.

Divide-se em Recrutamento Interno e Recrutamento Externo.

RECRUTAMENTO INTERNO - Consiste no aproveitamento de

mao-de-obra existente na Empresa para efeito de transferéncia ou
promocao.
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VANTAGENS:

% Mais econdmico;

% Mais rapido;

%, Apresenta maior indice de validade e seguranca;

% Fonte poderosa de motivacao para os Empregados;

& Aproveita os investimentos da Empresa em Treinamento de
Pessoal;

% Desenvolve um sadio espirito de competicao entre o pessoal.

RECRUTAMENTO EXTERNO - Consiste no aproveitamento de
mao-de-obra estranha a Empresa.

VANTAGENS:

Traz “Sangue novo” e experiéncias novas para a Organizacao;
Renova e enriquece os Recursos Humanos da Organizacao;
Aproveita os investimentos em preparacao e desenvolvimento de
pessoal efetuados por outras Empresas ou pelos préprios
Candidatos.

TURNOVER - Rotatividade de Pessoal. E a flutuacdo de Pessoal que
ingressa e que sai da Organizacao.

SELECAO DE PESSOAL - E a escolha do Homem certo para o
Cargo certo.

TREINAMENTO DE PESSOAL - O treinamento significa o preparo
da pessoa para o Cargo. E inconcebivel a um Lider, cobrar
resultados de sua equipe, sem antes dar-lhes instrucdes e
Treinamento.

AVALIACAO DE DESEMPENHO - Deve detectar as
potencialidades para promocdes e acesso a novas carreiras e as
necessidades de Treinamento para cada Cargo.

ADMINISTRACAO DE MARKETING
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MARKETING - E a satisfacao das Necessidades e Desejos do
individuo. (Criar Necessidades).

VENDA - E 0 ato pessoal de Troca de uma Bem ou Servico Tangivel
ou Intangivel por Dinheiro.

O Marketing trabalha basicamente com os 4 P’s:

% P RODUTO
%P REGO _
%, P ROMOGAO
%P ONTO

PRODUTO - Abordagem de todos agregados do Produto, tais
como:

a) Embalagem;

b) Qualidade;

c) Tipos de Produtos

d) Segmentacao, etc.

PRECO - Qual o preco justo e competitivo no mercado? Quais as
Estratégias de Preco que poderemos adotar?

PROMOCAO - Lida com Promocdes e Propaganda. Modos de
divulgacao e Estratégias de comunicacao para alcancar o Cliente.

PONTO - Distribuicdo do Produto desde sua fabricacdo até o
momento em que chega na mao do consumidor final. Importancia
do Ponto na Estratégia de Marketing. O Merchandising ( acles de
propaganda e divulgacdao no local da venda), importancia e
conceituagao.
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SISTEMA DE MARKETING

NECESSIDADES

_— T,

MERCADO DESEJOS
/‘ CONCEITOS L
_ CENTRAIS
TRANSACOES DO DEMANDA
\ MARKETING /
TROCA | PRODUTOS

Consiste nas atividades coletivas de Marketing de milhares de
Organizacoes com fins lucrativos e nao-lucrativos.

O Sistema de Marketing afeta todos - compradores, vendedores e
muitos grupos com caracteristicas comuns. Porém os objetivos
desses grupos sao conflitantes.

Ex.: Os compradores querem Produtos de boa qualidade com precos
razoaveis.

A ADMINISTRACAO HOJE

A tarefa administrativa no préximo milénio serd incerta e
desafiadora, pois devera ser atingida por um grande numero de
varidveis e de mudancas e transformacbes carregadas de
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ambiglidades e de incertezas. O administrador defrontar-se-a com
problemas multifacetados e cada vez mais diferentes e mais
complexos do que os anteriores, e sua atencao sera disputada por
eventos e por grupos situados dentro e fora da empresa que lhe
proporcionardao informagoes contraditdrias que complicardao seu
diagndstico perceptivo e sua visdo dos problemas a resolver ou das
situacOes a enfrentar: sdo as exigéncias da sociedade, dos clientes,
dos fornecedores, das agéncias regulamentadoras, sao os desafios
dos concorrentes, as expectativas da alta administracao, dos
subordinados, dos acionistas etc. Porém, todas essas exigéncias,
desafios e expectativas, sofrem profundas mudancas que
ultrapassam a capacidade que a administrador tem para poder
acompanha-las de perto e compreende-las adequadamente. Essas
mudancas tendem a aumentar, em face da inclusao de outras
variaveis, a medida que o processo se desenvolve, criando uma
turbuléncia que perturba e complica a tarefa administrativa de
planejar, organizar, dirigir e controlar uma empresa eficiente e
eficaz. Dai a necessidade de fungdes administrativas volateis e
transitérias para que a administrador possa enfrentar essa
turbuléncia: enquanto todos os individuos rotinizam grande parte de
seu comportamento para simplificar o processo da vida didria,
existem numerosas mudancas no ambiente que ficam
completamente fora dos limites normais do comportamento
condicionado. E o futuro parece complicar essa realidade. IniUmeros
fatores causarao profundos impactos sobre as empresas.

Os paises mais avancados estdo gradativa e categoricamente
caminhando de uma sociedade industrial para uma sociedade de
informacgdo. A era industrial com seu progresso esta vivendo o seu
estagio final. A mudanca é sutil e definitiva . A sociedade pods-
industrial que esta surgindo nao é uma sociedade de servicos como
se imaginava, mas uma sociedade de informacao, na qual a
informacdo passa a ser recurso estratégico, tomando o lugar do
capital.

As inovagdes nas comunicacdes, na computacao, na explosao dos
computadores domeésticos e microprocessadores, na
descentralizacao, estao fazendo com que esta mudanca seja
irreversivel. Seus reflexos ja sao bastante visiveis no Brasil.
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Essa sociedade de informacdo farda com que paises do Terceiro
Mundo desempenhem um papel eminentemente industrial como
suporte para 0s paises mais avancados. Assim, industrias
americanas estdo se deslocando para Formosa, Singapura, México,
Brasil etc.

Estas sdo as grandes transformacdes - Tendéncias - pelas quais a
sociedade moderna estd passando. Todas estas transformacgoes
provocam profundo impacto na vida das empresas, ja que as
proprias empresas constituem parte integrante e inseparavel das
sociedades. O sucesso das empresas dependera de sua capacidade
de ler a realidade externa, rastrear mudancas e transformacoes,
identificar oportunidades ao seu redor para responder pronta e
adequadamente a elas de um lado, e identificar ameacas e
dificuldades para neutraliza-las ou amortecé-las, de outro lado. A
medida que a conjuntura econdmica se retrai ou se expande, que se
alteram as necessidades dos clientes ou consumidores, que se
alteram os habitos e tendéncias do publico, as empresas precisarao
modificar sua linha de acao, renovar-se, ajustar-se, transformar-se e
adaptar-se rapidamente. Surgirao cada vez mais novos e diferentes
problemas enquanto os antigos permanecerao com antigas ou
novas solucoes. No fundo, os problemas apenas mudarao de figura,
de natureza ou de roupagem, mas a mudanca sera sempre a
constante.

" A Unica coisa que nao mudara sera a mudanca’. (Heraclito - 400
A.C.)

O PROCESSO DE GERENCIA

“Gerenciar significa obter resultados através da equipe, portanto a
funcao da Geréncia é tornar o grupo produtivo.

Os Gerentes sao em geral habilidosos executores, “carregam a
secao nos ombros”, desenvolvendo a mistica de insubstituiveis.
Limitam a sua competéncia, o progresso da equipe e da empresa.
Esta, no entanto, sé crescera pela acdo dinamica e inovadora das
geréncias”(Francisco G. Mattos).
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Os métodos de gestdo de ontem sao incompativeis com as atuais
tendéncias do comportamento administrativo, pois as pessoas no
trabalho, cada vez mais, demonstram tendéncias para:

a) AUTODIRECAO : menos acao diretiva e mais participacao na
determinacao dos objetivos;

b) AUTOCONTROLE : maior liberdade em assumir os riscos da
tarefa sem interferéncias constantes.

c) CRIATIVIDADE: maior oportunidade em contribuir com suas
idéias;

d) DELEGACAO: liberdade de decisio com a informacdo bdsica
disponivel;

e) PARTICIPACAO E CO-RESPONSABILIDADE: ouvir e serem
ouvidos; serem engajados no planejamento e na execugao;

f) RESULTADOS : sentir que estao realizando; ver os produtos do
seu trabalho.

A acao eficaz da geréncia participativa e inovadora apoia-se assim,
nos seguintes pressupostos:

1- A acao gerencial caracteriza-se pelo exercicio da decisdao e pela
obtencao de resultados através da equipe.

2- Para conseguir esses propc'gsitos 0 gerente exerce as funcoes de
PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO e CONTROLE.

3- As funcdes de PLANEJAR, ORGANIZAR e CONTROLAR, embasam
a funcao de DIRIGIR através da qual, o gerente exercita a decisao e
obtém resultados.

4- Tanto para decidir, quanto para obter a cooperacao da
equipe(resultados através do grupo), o gerente precisa saber lidar
pessoas, de modo a torna-las produtivas.

5- Através da Lideranca, o gerente espera propiciar a equipe,

motivacdo e competéncia, de modo que haja coesdao grupal e
iniciativa individual.
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6- A motivacdo, a competéncia, a coesao grupal e a iniciativa
individual dependem da acdao do gerente que é em grande parte
condicionada pela Cultura da Organizacao (sua filosofia, crencas,
valores, politicas, estilos de geréncia, procedimentos).

7- Finalmente, para exercer eficazmente sua acao, o gerente lanca
mao de dois instrumentos fundamentais que contribuem para dar
expressao cultural a organizagao:

a) as Reunides(as técnicas de dinamica de grupo) que favorecem
diretamente a coesao grupal;

b) a Delegacao de Autoridade que desenvolve a iniciativa e a
criatividade.

8- Reunides e Delegacao de Autoridade s3ao, em Ultima analise, os
instrumentos de educacao continua no trabalho, principal meio da
geréncia tornar-se inovadora e participativa, contribuindo para a
adequacao organizacional e a valorizacao humana.

HABILIDADES DO GERENTE

1- HABILIDADE COGNITIVA - conhecimentos especializados,
técnicas, normas, procedimentos expressos na capacitagao
profissional;

2- HABILIDADE HUMANA - condicdes para o perfeito
relacionamento interpessoal e intergrupal.

3- HABILIDADE ORGANIZACIONAL - compreensao da empresa
como realidade global, seus aspectos macroestruturais, filosofia,
missao, clima organizacional, ou seja, trabalhar com a cultura da
empresa.

4- HABILIDADE ESTRATEGICA - condicOes para fazer funcionar

a organizacao como um todo sistémico, dentro de uma perspectiva
de longo, médio e curto prazo, de maneira a combinar as trés
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habilidades anteriores considerando-se a realidade do negdcio, as
exigéncias da conjuntura e as projecoes para o futuro.

“Gerentes sao aqueles que transformam oportunidades em
resultados”.

CONCEITO DE PROCESSO

PROCESSO ¢ um conjunto de causas que provoca um ou mais
efeitos.

Uma empresa € um processo e dentro dela existem varios
processos, nao sO processos de manufatura como também
processos de servico.

Por exemplo: considere uma fabrica de latas. Ela € um processo que
tem uma série de causas que provoca o efeito principal, a lata. As
causas sao os equipamentos de medicao, as maquinas, as matérias-
primas, a luminosidade do local, a mao-de-obra treinada, o método
de fabricacao, etc.

Por outro lado, o processo “fabrica de latas” é divisivel em outros
processos menores, que compoem o fluxo de fabricacao de lata,
como por exemplo: processo de compra, processo de recebimento
de matérias-primas, processo de corte de chapa, processo de solda
etc. Mesmo esses processos menores podem ainda ser subdivididos
em outros processos, de forma a facilitar o gerenciamento.
Enquanto houver causas e efeitos havera processos. Este conceito
de divisibilidade de um processo permite controlar sistematicamente
cada um deles separadamente, podendo desta maneira conduzir a
um controle mais eficaz sobre o processo todo. Controlando-se os
processos menores € possivel localizar mais facilmente o problema e
agir mais prontamente sobre sua causa. Infere-se que o controle de
processos é uma pratica que se inicia com o Presidente da empresa,
POiS 0 processo maior, a empresa, € de sua responsabilidade.

O processo é controlado através dos seus efeitos.
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CONTROLE DO PROCESSO

Cada processo pode ter um ou mais resultados (efeitos, fins). Para
que se possa gerenciar de fato cada processo é necessario medir
(avaliar) os seus efeitos.

Os itens de controle de um processo sao indices numeéricos
estabelecidos sobre os efeitos de cada processo para medir 0 seu
resultado.

O item de controle é um dos pilares de um bom gerenciamento. Se
nao existe itens de controle, ndo existe geréncia.

DEZ PRINCIPIOS BASICOS DE UMA EMPRESA

1- TOTAL SATISFAGAO DOS CLIENTES

Os clientes sao a razao de existir de uma empresa. Buscar sempre
atender plemanentemente suas necessidades e até supera-las. Para tanto, deve

se usar instrumentos sistematicos para avaliar o grau de satisfacdo do cliente.
2- GERENCIA PARTICIPATIVA

Nas empresas deve-se trabalhar em clima de cooperagao e de incentivos
a participacao. Os problemas sao discutidos em equipe e as decisdes tomadas
em conjunto. As chefias atuardo como apoiadoras e facilitadoras de suas

equipes.
3- DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nas empresas as pessoas devem ser consideradas como seu maior
patrimonio. Deve-se Ter programas de incentivos, motivacdao e treinamento,
esses devem ser amplamente utilizados, com isto as pessoas irao sentir orgulho

da empresa e satisfacao de trabalharem nela.

4- CONSTANCIA DE PROPOSITOS
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Principios e diretrizes da empresa deverdo ser definidos e atualizados
com base em processo permanente de planejamento estratégico.
Nestes casos todos os funcionarios irao compartilhar desta visao e orientarao

suas agoes em direcdo aos rumos tracados pela empresa.
5- APERFEICOAMENTO CONTINUO

Aperfeicoar sempre nos processos, produtos e servicos, acompanhando
as mudancas das necessidades e dos valores dos clientes. O objetivo sempre é

superar as expectativas do cliente.
6- GERENCIA DE PROCESSOS

A empresa é vista como um processo onde cada um deve buscar atender
as necessidade daqueles que recebem servigos e produtos, formando assim
varias cadeias de clientes e fornecedores, a partir dos clientes externos.

Utilizamos métodos e instrumentos para gerenciar cada processo.
7- DELEGACAO

A empresa tudo tem que ser agil e flexivel. O poder de decisao é sempre
delegado para o responsavel pela acdo. Para assumir com competéncia essa
responsabilidade, os funcionarios deverdo ser informados sobre os principios
que orientam sua atuacao.

8- DISSEMINACAO E INFORMACOES

Os planos da empresa, 0s negocios, a missao, os objetivos devem ser

amplamente divulgados e conhecidos por todos, deve-se fazer com que 0s
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funcionarios participem da sua formulacao e se sentirem comprometidos com

eles.

9- GARANTIA DA QUALIDADE

Todos o0s processos devem ser padronizados, formulados e
documentados. Em conseqiiéncia disso funcionarios e clientes terdao confianga

guanto a qualidade dos produtos e servicos.

10- NAO - ACEITACAO DE ERROS

Na empresa ninguém deve-se conformar com erros. Todos devem saber

claramente o que é certo e adotar medidas para evitar erros e retrabalhos.
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