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			Esta obra é dedicada a todos que buscam – ininterruptamente – seu aprimoramento, crescimento, atualização profissional e pessoal, por entender que o sucesso se encontra nos caminhos da meritocracia. Para todos aqueles que fazem da adversidade uma oportunidade ímpar de transformação para cima e para o alto.


			Dedicamos a todos aqueles que acreditam no desenvolvimento econômico, financeiro e social de uma região, por meio do crescimento e fortalecimento das micro e pequenas empresas do Brasil.
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			O obstáculo no nosso caminho. Em tempos bem antigos, um rei colocou uma pedra enorme no meio de uma estrada. Então, ele se escondeu e ficou observando para ver se alguém tiraria a imensa rocha do caminho.


			Alguns mercadores e homens muito ricos do reino passaram por ali e simplesmente deram a volta pela pedra. Alguns até esbravejaram contra o rei dizendo que ele não mantinha as estradas limpas, mas, nenhum deles tentou sequer mover a pedra dali.


			De repente, passa um camponês com uma boa carga de vegetais. Ao se aproximar da imensa rocha, ele pôs de lado a sua carga e tentou remover a rocha dali. Após muita força e suor, ele finalmente conseguiu mover a pedra para o lado da estrada. Ele, então, voltou a pegar a sua carga de vegetais, mas notou que havia uma bolsa no local onde estava a pedra. A bolsa continha muitas moedas de ouro e uma nota escrita pelo rei que dizia que o ouro era para a pessoa que tivesse removido a pedra do caminho.


			O camponês aprendeu o que muitos de nós nunca entendeu: Todo obstáculo contém uma oportunidade para melhorarmos nossa condição. (Odent 2016)


		


     


  




		

			INTRODUÇÃO


    		 


			Este livro trata sobre os principais fundamentos do campo da Administração e tem como proposta discutir sobre os principais postulados basilares das Ciências Administrativas aplicados à gestão das organizações contemporâneas, sejam elas micro, pequena ou média empresa.


			Ao longo deste livro, o leitor irá adquirir informações sobre processos, tecnologias e práticas que assegurem um maior entendimento sobre o funcionamento de uma organização (com fins lucrativos ou não) e seu relacionamento com o meio em que atua.


			Não obstante, aqui será possível encontrar os elementos suficientes para a formação do entendimento de como a Administração tem contribuído para o progresso das organizações. Evidentemente, este livro não possui a intenção de esgotar cada assunto abordado, pois, seria utópico em razão da complexidade que permeia o campo em questão. Mas, ao final de cada capítulo, será possível encontrar a bibliografia utilizada para formação desse conteúdo, podendo fazer o aprofundamento dos conhecimentos nos livros e artigos ali relacionados.


			Portanto, na medida em que é realizada a leitura deste livro, procure aprofundar-se também nas leituras da bibliografia indicada, buscando se inserir em cada capítulo com a vontade efetiva de aprender. E logo, será possível perceber o quão é interessante e desafiante o campo da Administração!


    		 


			Os autores











			Capítulo 1


			NATUREZA E DESAFIOS DA ADMINISTRAÇÃO


			1. Apresentação


			Neste capítulo, você vai conhecer o significado de Administração e Organização, bem como a maneira como ambas se relacionam para obtenção de resultados. Também conhecerá por que é importante para a organização a prática da eficiência e eficácia para alcançar a produtividade empresarial.


			2. Objetivos


			• Definir o significado de Administração e Organização;


			• Identificar de que forma a Administração auxilia a Organização na produção de bens e serviços;


			• Reconhecer a importância da eficiência e eficácia para a sobrevivência da Organização;


			• Aplicar os conceitos de produtividade para o crescimento contínuo da organização.


			3. Organização


			Talvez, um dos grandes desafios do gestor moderno seja entender as forças componentes de uma organização e como elas se relacionam, de tal maneira que seja possível alcançar um caminho seguro, repleto de êxito em termos organizacionais e empresariais. Mas, nem sempre que se relacionam, essas forças produzem resultados positivos. É preciso que esses relacionamentos se verifiquem em tempo e nas dosagens adequadas, a fim de que se reproduzam os efeitos desejados. Nascendo daí, outro desafio ao gestor: retirar de cada componente da organização o necessário ao alcance de seus objetivos organizacionais. Que componentes ou forças são essas que se relacionam? Para conhecê-las, então, vamos começar a entender por que uma empresa surge no mercado.


			O surgimento de uma organização empresarial no mercado, normalmente, está associado ao atendimento de uma necessidade por um produto ou serviço. Ou, como afirma Roberts (2005, p. 15), as empresas são instituições criadas para atender às necessidades das pessoas. Logo, a produção de bens ou serviços com qualidade impõe à organização, a observância – no mínimo – dos princípios elementares da administração no tocante a: planejamento, organização, direção (ou execução), liderança e controle, assim como os princípios da qualidade inseridos em seu próprio conceito. Portanto, não há nada que se faça tão bem na instituição que não possa ser melhorado. O exame e a verificação contínua do processo de trabalho, da tecnologia usada, dos procedimentos operacionais, deverá se constituir numa conduta normal, buscando sempre a eficiência e eficácia nos resultados.


			Se a organização existe para atendimento de uma necessidade, e se essa necessidade pode ser um produto específico ou um serviço, evidentemente, não é qualquer produto ou serviço que atenderá à demanda existente. Isso porque, nos tempos atuais, tais consumidores apresentam um nível de exigência elevado para o consumo. Impondo-se a essa organização moderna que ela deverá apresentar, no mercado, produtos ou serviços com qualidade. Senão, não logrará êxito em seu negócio.


			O gráfico da Figura 1 a seguir tenta relacionar as forças componentes desse processo. Ao longo de nossas aulas, você vai perceber que estaremos nos reportando a essa imagem ou a alguns de seus elementos, pois ela apresenta a interação dos componentes de uma organização e as forças que ela necessita para produzir o seu efeito.
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			Figura 1. Relação de componentes que interagem na produção de bens ou serviços com qualidade


			Fonte: Elaborada pelos autores.


    		 


			Evidentemente, os objetivos da organização não se resumem na produção de bens e/ou serviços com qualidade. Existem autores que afirmam categoricamente que seu objetivo é o lucro. Mas, sua função social dentro do mercado onde atua tem uma importância significativa, particularmente no tocante à geração de emprego e renda.


			Muito embora não haja pesquisas que possam comprovar de forma técnica ou científica, é aceitável que uma organização não logrará êxito no mercado onde atua se não se preocupar com sua função social, assim como se não tiver preocupações ligadas à sobrevivência, crescimento sustentado, lucratividade, produtividade, qualidade nos produtos ou serviços, redução de custos, participação no mercado, novos mercados, novos clientes, competitividade e sua imagem no mercado. A ausência desses desafios impregnará uma situação de comodidade, não permitindo uma evolução contínua em seus processos.


			4. A organização e suas facetas


			Também podemos entender a palavra organização com o sentido de arrumação, preparação para cumprimento de um objetivo, como no processo administrativo. Organizar é o processo de dispor qualquer coleção de recursos em uma estrutura que facilite a realização de objetivos. Numa empresa, especificamente, pode-se dizer que organizar consiste em:


			• determinar as atividades específicas necessárias ao alcance dos objetivos;


			• agrupar as atividades em uma estrutura lógica;


			• designar atividades às específicas posições hierárquicas e às pessoas.


			Ou seja, é a construção de seu organograma. O organograma nada mais é que a representação gráfica da estrutura organizacional de uma empresa (Figura 2), empreendimento ou um esforço qualquer que possui um objetivo e vai mobilizar recursos para sua consecução.
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			Figura 2. Exemplo de organograma


			Fonte: Elaborada pelos autores.


    		 


			Então, organização como processo administrativo é a função que determina quem vai fazer o quê e quais as responsabilidades de cada um, além de, evidentemente, distribuir os recursos disponíveis.


			Um dos principais problemas da administração é exatamente definir a estrutura organizacional, que define a autoridade e as responsabilidades das pessoas, como indivíduo, e como integrante de grupo. O sistema de comunicação de uma estrutura organizacional fornece a interligação das unidades de trabalho e possibilita sua ação coordenada.


			A estrutura organizacional é representada por um modelo chamado de Organograma, conforme vimos na Figura 2. O organograma é o desenho representativo da organização. Ele é composto de retângulos (que representam os cargos ou órgãos) que são ligados entre si por linhas (que representam as relações de comunicação, a interdependência entre as unidades de trabalho). Quando são horizontais, as linhas representam relações laterais de comunicação. Quando são verticais, as linhas representam relações de autoridade (o gerente que tem mais autoridade está no topo da estrutura, logo, o que tem menos autoridade, se encontra na base da estrutura). O que não está ligado por linha nenhuma, não tem relação entre si. Pelo menos, uma relação direta de funcionamento.


			Atividade


			1. Pense em uma organização que você conheça bem. Identifique nesta organização qual é o seu principal produto. Descreva a forma como essa organização “vende” o seu produto. Identifique, também, o que há de positivo e negativo em sua forma de operacionalização. Por fim, faça uma sugestão de melhorias a serem implantadas nessa organização.


			5. Administração


			Quando você questiona “como vai a administração de fulano à frente dos negócios?”, na realidade o que você está querendo saber é se o resultado de sua ação está sendo positiva para aquele negócio propriamente dito ou se o negócio está sendo conduzido de forma eficiente e eficaz.


			No novo Dicionário Aurélio, 1ª edição, temos que a palavra administração é originada do latim, administratione, podendo ser entendida como ação de administrar, gestão de negócios públicos ou particulares, governo, regência, conjunto de princípios, normas e funções que têm por fim ordenar fatores de produção e controlar a sua produtividade e eficiência, para se obter determinado resultado. Também, pode ser entendida como prática desses princípios, normas e funções; função de administrador; gestão, gerência; pessoal que administra; direção. Mas, para fins da realidade organizacional e empresarial, entenderemos a administração como um processo composto de cinco etapas: planejamento, organização, direção (ou execução), liderança e controle.


			Chiavenato (2003, p. 2) afirma que a administração nada mais é do que a condução racional das atividades de uma organização, seja ela lucrativa ou não lucrativa. Também podendo ser entendida como a condução de pessoas a resultados, a administração empresta ou cede seus postulados, princípios ou conjunto de conhecimentos à organização para uma melhor combinação de seus recursos (humanos, materiais, financeiros, tecnológicos etc.) e consequente obtenção de uma produção qualitativa de bens ou serviços.


			Segundo Henri Fayol (1841-1925), um dos precursores da administração científica, administrar é prever, organizar, coordenar, comandar e controlar. Dessa forma, seus princípios mostram que a administração contribui na solução dos problemas de produtividade da organização, fornecendo os meios necessários para uma gestão por processo eficaz.


			Contudo, para Maximiano (2006, p. 8), administração é uma palavra que exprime uma ideia clássica e elementar, a saber: tomar decisões que promovam o uso adequado de recursos para realizar objetivos. Ou, ainda, do mesmo autor, a administração é um processo de tomar decisões e realizar ações que compreende cinco processos principais interligados: planejamento, organização, liderança (e outros processos da gestão de pessoas), execução e controle.
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