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AULA 4
A ADMINISTRAÇÃO E AS SUAS FUNÇÕES

Vimos no texto passado sobre a importância do estudo da administração, ainda mais ampliado no contexto atual de globalização e de mudanças muito rápidas. Imagine a situação de um administrador fraco numa grande empresa hoje em dia! Alguém que, por exemplo, não perceba que com a saída de Fidel Castro da presidência de Cuba, uma grande oportunidade de negócios começa a surgir num país totalmente sucateado. Necessitamos estar ligados em todos os movimentos dessa “aldeia global”.

Antes de prosseguirmos nosso bate-papo do semestre, é necessário conceituarmos administração. E eu utilizo aqui uma definição que acho a mais pertinente:
ADMINISTRAÇÃO É A CIÊNCIA DO PROCESSO DE TRABALHO COM RECURSOS A FIM DE CUMPRIR METAS ORGANIZACIONAS, DE MANEIRA EFICIENTE E EFICAZ.

Bem filosófico, não? Mas é exatamente o que nós como administradores objetivamos com o nosso trabalho. Ou teríamos que objetivar, coisa que nem sempre acontece. Para o nosso melhor entendimento, vamos destrinchar essa definição e estudá-la por pedaços. A partir desse momento vamos fixar conceitos que vão nos seguir durante os 4 anos do curso, quiçá durante nossa vida profissional. Portanto, atenção na leitura!
Indo no sentido inverso ao da frase, começaremos com a última parte da sentença:

ADMINISTRAÇÃO É A CIÊNCIA DO PROCESSO DE TRABALHO COM RECURSOS A FIM DE CUMPRIR METAS ORGANIZACIONAS, DE MANEIRA EFICIENTE E EFICAZ.

Essa é uma dupla famosa dentro do mundo organizacional. Eficiência e Eficácia. Pela minha experiência, sei que se eu chegasse em sala de aula e perguntasse pela diferença entre esses dois termos, o mínimo de colegas levantariam as mãos para responderem esta dúvida. E o fato é que pouca gente consegue diferenciar uma coisa da outra. Isto é muito bom, pois elas nunca deveriam estar separadas. E o mau administrador não trabalha com as duas ao mesmo tempo. Bem, vamos então à definição destes termos.
Eficácia Organizacional é o grau no qual a organização alcança uma meta declarada. Isso significa que a organização tem sucesso em alcançar o que ela tenta fazer. Também podemos colocar aqui a capacidade da organização de criar um produto ou serviço que o cliente valorize.
Eficiência Organizacional é, focando as metas da empresa, trabalhar com o mínimo de desperdício de recursos da empresa.

Complicou mais do que ajudou? Calma, pois é muito mais simples do que você imagina. Pense que, para o alcance dos objetivos gerais da empresa, trabalhar com eficácia é o fim e eficiência são os meios. Ser eficaz é alcançar o objetivo. Ser eficiente é trabalhar bem. Uma analogia que todo brasileiro entende bem é o do futebol.  Um time de futebol eficaz é aquele que consegue o objetivo do jogo, no caso o gol. Um time de futebol eficiente é aquele que joga bonito, marca bem, e tem aplicação e garra em campo.
Perceberam que as duas definições parecem se completar? O complicado é que nem todas às vezes ser eficiente nos faz ser eficaz. Voltando ao futebol, um exemplo é o da seleção brasileira que disputou a copa do mundo de 1982. Tinha os melhores jogadores (Zico, Falcão, Sócrates, Júnior, Éder, Cerezo etc...), jogava por música, enchia os olhos, marcava muito bem, até hoje é lembrada como um dos melhores times de todos os tempos. Um símbolo de eficiência. Porém não conseguiu vencer a copa. Foi desclassificada pela Itália, seleção de jogo feio, porém eficiente. Conseguiu chegar ao objetivo, com um jogo de muito chutão pra frente... Coisas do futebol.
Quando transferimos o pensamento para a administração de empresas percebemos que alguns gerentes fracassam em ambos os critérios ou mantêm o foco apenas em um em detrimento do outro. Uns pensam apenas na eficiência, controlando os custos, os materiais, tentando fazer com que toda a empresa tenha o trabalho fluindo bem. Outros pensam apenas na eficácia, exigindo que as metas sejam cumpridas sem pensar no bem-estar de ninguém. Os melhores gerentes mantêm o foco nessas duas abordagens.
Por último, apresento a vocês um termo muito utilizado para demonstrar a utilização da boa gerência de eficiência e eficácia na empresa. É o que chamamos de DESEMPENHO. Bom desempenho = empresa eficiente e eficaz.
ADMINISTRAÇÃO É A CIÊNCIA DO PROCESSO DE TRABALHO COM RECURSOS A FIM DE CUMPRIR METAS ORGANIZACIONAS, DE MANEIRA EFICIENTE E EFICAZ.

Depois de entendermos o que significa eficiência e eficácia, temos agora os recursos. Inclusive na definição de eficiência temos a expressão “com o mínimo de desperdício de recursos da empresa”. O pensamento brasileiro tende a fazer com que, ao ouvirmos falar de recursos, pensemos logo em dinheiro. Aprendemos que ao dizer “estou sem recursos” é a mesma coisa de dizer “estou sem grana”. Este pensamento não está de todo errado. Está apenas incompleto. Os recursos não se limitam apenas em dinheiro, mas em outros termos também!
Vocês vão ouvir muito falar de recursos na disciplina de Teoria Geral da Administração. Existe até outra expressão dada, os “inputs”. Os recursos são tudo aquilo que é utilizado para a produção dos bens ou serviços pela organização e, conseqüentemente, para o alcance das metas e objetivos. Em suma, a empresa transforma os recursos em produtos!
Mas quais são estes recursos? Vamos ver cada um deles:

· RECURSOS FINANCEIROS: Como já lemos, este sempre é o primeiro que vem a nossa cabeça. É exatamente tudo aquilo que a empresa dispõe de dinheiro, quer seja próprio ou emprestado, para que consiga financiar sua produção;

· RECURSOS HUMANOS: São as pessoas da empresa. Operários, executivos, assessores, ou seja, todos os funcionários envolvidos no dia-a-dia da empresa;

· MATÉRIA-PRIMA: É o elemento que a empresa adquire em formato bruto e transforma no seu produto final. É fácil de perceber em empresas industriais, mas as matérias-primas também existem em setores como o de serviço. Uma empresa que presta consultoria pega dados do mercado e transforma em relatórios. Uma empresa de treinamento tem como matéria-prima as pessoas despreparadas que necessitam do treinamento, por exemplo;

· RECURSOS INFORMACIONAIS: Envolve os dados que a empresa gera com suas atividades cotidianas. Uns estão facilmente disponíveis, como alguns tipos de números e relatórios contábeis, por exemplo. Outros são confidenciais, como o conhecimento técnico e as informações de produtos. O departamento de TI (Tecnologia da Informação) fica inteiramente responsável pela manutenção e proteção destes recursos;
· RECURSOS FÍSICOS E TECNOLÓGICOS: Aí está o que chamamos de infra-estrutura. A parte tangível da empresa. Os imóveis, máquinas, computadores, arquivos físicos, material de escritório. Tudo o que é possível “tocar”.

A boa administração dos recursos afeta positivamente o desempenho da empresa. Agora que você já sabe de todos eles, podemos partir para a última fase da definição de administração.
ADMINISTRAÇÃO É A CIÊNCIA DO PROCESSO DE TRABALHO COM RECURSOS A FIM DE CUMPRIR METAS ORGANIZACIONAS, DE MANEIRA EFICIENTE E EFICAZ.

Depois de tratarmos do desempenho da empresa e dos recursos que sustentam este desempenho, surge a pergunta. O que fazer? O contexto dos negócios e as especificidades de fazer negócios estão mudando, mas ainda existem princípios que não mudam com o tempo, e que ainda hoje formam ótimos gerentes e ótimas empresas. Embora novas idéias e abordagens sejam necessárias hoje, mais do que nunca, muito daquilo que já se aprendeu sobre práticas de administração bem sucedidas permanece relevante, útil e adaptável, com as novas idéias, ao ambiente de negócios do século XXI. Uma delas é o processo da administração.
Fazendo uma analogia: as práticas de engenharia civil se desenvolvem continuamente, novos materiais e técnicas aparecem, melhorando os mecanismos utilizados. Porém, as leis da física continuam constantes. Não adianta os engenheiros inventarem novos processos se eles vão contra as leis da física. O resultado será um sonoro prédio ou estrutura no chão.

No mundo corporativo de hoje, os ótimos executivos não só se adaptam às mudanças das condições, mas também aplicam – fanática, rigorosa, consistente e disciplinadamente – os princípios fundamentais da administração. Estes princípios formam o que chamamos de Processo Administrativo ou Funções da Administração. Essas funções vão acompanhar vocês nos próximos semestres, principalmente nas disciplinas de Teoria Geral da Administração I, II e III. Elas permanecem tão relevantes quanto no passado e ainda proporcionam os fundamentos necessários para novos empreendimentos, bem como para empresas já estabelecidas. Vamos conhecer as 4 (quatro) funções que fazem parte do processo da administração:
· PLANEJAMENTO – Produzindo Valor Estratégico
O planejamento define onde a organização quer estar no futuro e como chegar lá, através de definição de metas de desempenho e uso dos recursos necessários para alcançá-las. Ela é a função básica da administração e permeia tudo o que o administrador faz. É pensar sempre no futuro, sem esquecer do presente. A falta de planejamento ou um planejamento medíocre podem ferir o desempenho da organização.
Entre os papéis do planejador estão:

1. Planejador Estratégico: Administradores de alto nível desenvolvem planos de longo prazo e prioridades e ajudam a desenvolver as políticas da empresa;
2. Planejador Operacional: Se relaciona com o dia-a-dia da empresa ou departamento. Formula orçamentos. Desenvolve programas de trabalho para a unidade que ele supervisiona.
· ORGANIZAÇÃO – Construindo uma organização dinâmica
Organizar significa conjugar e coordenar os recursos da empresa rumo ao alcance dos objetivos. Isto envolve a atribuição de tarefas, agrupamento de grupos de tarefas em departamentos e a alocação de recursos para estes departamentos. Inclui também atrair pessoas para a organização, especificar responsabilidades e criar condições para que pessoas e coisas juntas alcancem sucesso.
Entre os papéis da função de organização estão:

1. Organizador: Aponta tarefas, clarifica atribuições, estabelece e explica políticas, além de coordenar o fluxo de trabalho;
2. Ligação: Cultivar relacionamentos com clientes e fornecedores, mantendo rede pessoal de contatos;
3. Alocando Pessoas: Recruta e treina pessoas, avalia a performance de funcionários, compensa ou demite;
4. Alocando Recursos: Autoriza o uso de recursos físicos, autoriza o dispêndio de recursos financeiros, interrompe o uso de equipamentos desnecessários, desapropriados ou ineficazes;
5. Delegador de Tarefas: Designa tarefas e projetos aos subordinados, explica prioridades e padrões de desempenho e assegura a eficiência do projeto.
· LIDERANÇA – Mobilizando pessoas
Liderar é estimular e influenciar pessoas a serem grandes realizadoras. Hoje em dia talvez seja a função da administração mais focada em produção de material de auto-ajuda. Significa criar uma cultura compartilhada e criar valores, comunicar as metas e infundir nos funcionários o desejo de desempenhar um nível alto de trabalho. A liderança acontece não só nas altas gerências, mas também em cada departamento e setor da empresa e é um ponto fundamental de diferenciação entre gestores de alta capacidade e os medíocres.
Entre os papéis do líder estão:

1. Figura de Proa: Engajar-se em atividades cerimoniais ou representação;
2. Porta-Voz: Manter sempre os grupos de trabalho sob sua supervisão informados dos acontecimentos da empresa;
3. Negociador: Tentar fazer acordos para conseguir recursos necessários;
4. Treinador: Um administrador eficaz gasta tempo treinando os subordinados;

5. Formador de Equipe: Reconhecer o desempenho dos subordinados, manter encontros da equipe em ambiente de descontração;
6. Membro da Equipe: Deve ser um exemplo a ser seguido, em cooperação e doação para o trabalho;
7. Solucionador: Resolver problemas;
8. Empreendedor: Sugerir idéias inovadoras ou incrementar os negócios;
9. Servidor: Pensar sempre no bem-estar dos seus subordinados.

· CONTROLE – Monitorando, liderando e mudando
As outras funções sozinhas não garantem o sucesso. A função do controle é essencial pois é ela que corresponde na monitoração das atividades dos funcionários, para manter a organização no trilho em direção às suas metas, fazendo as mudanças e correções necessárias ao longo do caminho. Hoje em dia, a Tecnologia da Informação é a maior aliada do administrador no controle organizacional.
Entre os papéis dessa função estão:

1. Monitor: Desenvolve sistemas de medição de performance, usa relatórios para medir produtividade e custo e mantém supervisão no uso do equipamento e instalações;
2. Manipulador de Distúrbios: Ajuda a resolver queixas dentro da unidade, resolve reclamações de clientes e soluciona problemas de fluxo de trabalho.

Como administrador, o seu dia normal de trabalho não será perfeitamente dividido nas quatro funções. Você faz diversas coisas mais ou menos simultaneamente. Seus dias são ocupados e fracionados, e você lida com interrupções, reuniões e ainda precisa apagar alguns “incêndios”. Há muitas coisas que você gostaria de fazer, mas que parecem não ter fim. Essas atividades englobam as funções do Processo Administrativo.
Alguns gerentes são particularmente interessados, dedicados ou capacitados em uma ou duas das quatro funções, não nas demais. Você, porém, deve dedicar a devida atenção e os devidos recursos à todas elas! Talvez você se torne um excelente planejador e controlador, entretanto, se organizar seus funcionários de forma inadequada ou não conseguir liderá-los e inspirá-los para que tenham alta produção, você não estará concretizando seu potencial como administrador. Da mesma forma, não adianta ser aquele tipo de gerente que adora organizar e liderar, mas que não consegue efetivamente compreender os direcionamentos ou como determinar se está no caminho certo. Os bons administradores não negligenciam nenhuma das quatro funções. Conhecendo-as, você pode periodicamente se perguntar se está dedicando a devida atenção à todas!
E lembre-se... isto também vale para a sua vida pessoal! Coloque os aspectos das quatro funções da administração na sua vida e tenha você também um ótimo desempenho!

AULA 04 COM ATIVIDADE 04

Olá turma, sei que a vida de vocês nesse momento do curso está um pouco conturbada com várias provas e trabalhos... Então, o trabalho está bem fácil:

- Faça um comentário do texto abordando o que você entendeu das 04 Funções do processo de administração. (Entre ½ e 1 página). Lembre-se: Trabalho impresso ou via e-mail.

Abraços,

Prof. Edilei Rodrigues de Lames
