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1 ADMINISTRAGCAO GERAL

1.1 Definicdo e visdo geral da Administracdo

Administracdo é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do latim
“administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, administrar”. Na
mesma linha, “a palavra administragao deriva da expressao latina “administratio” e significa a acao de governar, de dirigir, de supervisionar,
de gerir os negdcios préprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de S3o Paulo (2014)*:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técnica, ha-
bilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo dos assuntos
administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis. A seguir é apresentado
a defini¢do das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do administrador segundo Katz.

—  habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagdo de tarefas
especificas por meio da experiéncia profissional;

—  habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes
e motivag¢oOes e desenvolver uma liderancga eficaz;

— habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa
faga abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢des de supervisdo
a posicdo de alta diregdo.

ATGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de pensar,
de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colocadas
em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugGes e resolver assuntos ou
problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis: o conhecimento,
a perspectiva e a atitude.
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Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a
respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fun¢do da mudanca e da inovagdo que ocorrem com inten-
sidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender,
a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o
conhecimento na analise das situaces e na solucdo dos problemas e na conducdo do negdcio. E a perspectiva que da autonomia e
independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

1. Introdugd@o a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus S&o Carlos.
Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar as
coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e a convic¢do de melhorar continuamente, o espirito empreendedor, o
inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, direcdo superior

b) pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento, implanta¢do, coordenacdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administracdo, como administracdo e selecdo de pessoal, organizacdo e métodos, orcamentos, administracdo de material, administra¢do
financeira, administragdo mercadoldgica, administracdo de produgado, relages industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢Ges estratégicas nas organizagdes e desenvolver papéis essenciais a sustentabilida-
de e crescimento dos negdcios.

Sabar Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer acontecer

* Kmow -how » Aplicar conhecimanto + Avaliar a situagiio + Atitude empreendedora
+ Apreander & aprender + Visdo global e sistémica + Obter dados e informacio + Imovagho

+ Aprander continua ments + Trabalho em equipe + Ter aspirito critico + Agente de mudanca

« Ampliar conhecimsnto » Lideranga + Julgar os fatos » Assumir riscos

+ Tranamitir conh scimanto * Motivagio + Ponderar com squilibrio » Foco am resultados

+ Compartihar conhecimento + Comunicagho + Definir prioridades » Auto-realizacio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador divi-
didos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organiza¢do a respeito
do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fun¢des de planejar,
organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cerimomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representag3o organizag3o. acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo Lideran Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comunica
admunstrador 53 com os subordinados.
interage) Lisacs Mantém redes de conmmicacio dentro e fora da orgamzacio, usa
£aga0 malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoracs Manda e recebe informacio. lé revistas e relatorios. mantém
(Como 0 50 contatos pessoais.
adrministrador Disseminacio Enwia mformagio para os membros de outras organizagdes, envia
intercambia e processa g memorandos e relatéros, telefonemas e contatos.
as informagdes - Transmute informagdes para pessoas de fora, através de conversas,
) Porta-voz relatorios e memorandos.
P - Inicia projetos, identifica novas 1déias, assume mnscos, delega
D‘Egloﬁon:l Empreendimento responsabilidades de 1déias para outros.
inin ' ) - Resoluci . Toma agdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
inf s ﬁon;l:'l;z;: gdo de condlitos subordinados, adapta o grupo a cnises e a mudancas.
deu;'sées) Alocacio de rect Decide a quem atribuir recursos. Programm, or¢a e estabelece
0cag 505 | prioridades.
Negociach Representa os interesses da orgamzagio em negociagdes com
goctagdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)
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O papel do gerente

De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve
desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo apon-
tadas como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar
suas fungdes e sustentar sua posi¢do:

Classificagdo de Administradores

Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa
na organizagdo (de primeira linha, intermediarios e altos administra-
dores) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo
responsaveis (os chamados administradores funcionais e gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais
baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndao
sdo responsdveis por outros supervisores e gerenciam apenas
trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo
responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também
gerenciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: Sdo comumente chamados de CEO
(Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o
cargo maximo nas organizagdes, sao responsdveis por seu direcio-
namento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: Sdo os Administradores responsa-
veis por uma drea funcional, e pela equipe que compde essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgao, Gerente
Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organizagoes, o
Administrador Geral é responsavel pelas diversas areas funcionais
da empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungdes.

Papéis dos Administradores

Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os
papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpessoais,
Papéis Informacionais e Papéis Decisérios. Esses papéis sdo desen-
volvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

Sdo os papéis que os Administradores executam relativos ao
relacionamento com as pessoas e construgdo conjunto dos resulta-
dos. Sdo divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagdo.

Simbolo representa a fungdo de estar presente em locais e
momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, compa-
recer a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa
a organizagdo, portanto ele é um simbolo desta organizagdo, e ela
sera conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo,
pois ele é responsavel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligacdo é o papel que o Administrador representa
ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento de
sua empresa e de outros. Ele faz o intercambio entre pessoas que
irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negdcios existentes.

Papéis Informacionais

As organizag¢des, o mercado, as pessoas vivem em torno da um
fluxo intenso e continuo de informagdes, para um bom desenvolvi-
mento, as empresas e os Administradores precisam saber receber,
tratar e repassar essas informacgdes. Nesse cenario sdo destacados
trés papéis: Coletor; Disseminador; e Porta-voz.

2. Obtido em http://www.administradores.com.br/artigos/marketing/adminis-
trador-habilidades-e-caracteristicas/13089/
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O Coletor busca as informacdes dentro e fora das organizagoes,
procura se informar o maximo possivel nas mais variadas fontes
de informagdo. O papel do coletor é possuir o maior volume de
informagdes relativas a organizagao.

Disseminador é o papel que o Administrador representa ao
comunicar as informagdes a equipe para manté-la atualizada e em
sintonia com a empresa.

O Administrador deve ser um Porta-voz quando se faz neces-
sario comunicar informagbes para pessoas que se localizam fora
da organizagdao. O Administrador deve possuir a sensibilidade para
discernir entre o que pode ou ndo ser comunicado as informagdes
empresariais.

Papéis Decisorios

Com toda a informacdo disponivel, cabe aos Administradores
estudarem-na e tomar decisOes baseadas nelas. As decisdes sdo de
responsabilidade total dos Administradores, por isso é necessario
cautela e preparo para toma-las. Quatro sdo os papéis decisorios,
Empreendedor, Solucionador de Problemas, Alocador de Recursos
e Negociador.

Empreendedor é o papel que o Administrador assume ao
tentar melhorar seus negécios propondo maneiras inovadores ou
novos projetos que alavanquem a organizagao.

O Administrador é um solucionador de problemas, pois se
encontra em um ambiente instavel e suscetivel a um variado leque
de problemas. Ele deve atuar identificando esses problemas e
apresentando solugdes, portanto um Solucionador de Problemas.

Alocador de recursos, porque o dirigente estd inserido em um
cenario de necessidades ilimitadas para recursos limitados, assim
sendo ele deve encontrar o equilibrio para alocar a quantidade cor-
reta de recursos e sua utilizagdo. Todo Administrador deve ser um
bom negociador, pois estara praticando esse papel constantemente
em suas atividades. Ele deve negociar tanto com o ambiente inter-
no como com o ambiente externo sempre objetivando os melhores
resultados para sua empresa e para a sociedade.

Habilidades

Para ocupar posigdes nas empresas, executar seus papéis e
buscar as melhores maneiras de Administrar, o Administrador deve
desenvolver e fazer uso de varias habilidades. Robert L. Katz (apud
STONER, 1999) classificou-as em trés grandes habilidades: Técnicas,
Humanas e Conceituais. Todo administrador precisa das trés habi-
lidades.

Percebe-se que para desenvolver bem seu trabalho, o Adminis-
trador precisar dominar as trés habilidades e dosa-las conforme sua
posi¢cdo na organizagao.

Habilidades Técnicas sdo as habilidades ligadas a execug¢do do
trabalho, e ao dominio do conhecimento especifico para executar
seu trabalho operacional.

Segundo Chiavenato (2000, p. 3) habilidade técnica “[...]Jconsis-
te em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos
necessarios para o desempenho de tarefas especificas, por meio da
experiéncia e educagdo. E muito importante para o nivel operacio-
nal”.

Logo as habilidades técnicas sdo mais importantes para os
gerentes de primeira linha e para os trabalhadores operacionais.

Habilidades Humanas sdo as habilidades necessarias para
um bom relacionamento. Administradores com boas habilidades
humanas se desenvolvem bem em equipes e atuam de maneira
eficiente e eficaz como lideres. Segundo Chiavenato (2000, p. 3)
habilidade humana “[...]consiste na capacidade e facilidade para
trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivagdes e liderar grupos de pessoas”.
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Habilidades humanas sdo imprescindiveis para o bom exercicio da lideranga organizacional

Habilidades Conceituais sdo as habilidades necessarias ao proprietdrio, presidente, CEO de uma empresa. Sdo essas habilidades que
mantém a visdo da organiza¢do como um todo, influenciando diretamente no direcionamento e na Administracdo da empresa.

Segundo Chiavenato (2000, p. 3):

“Habilidade conceitual: Consiste na capacidade de compreender a complexidade da organizagdo com um todo e o ajustamento do
comportamento de suas partes. Essa habilidade permite que a pessoa se comporte de acordo com os objetivos da organizacgdo total e ndo
apenas de acordo com os objetivos e as necessidades de seu departamento ou grupo imediato.”

As habilidades conceituais sdo imprescindiveis aos Administradores de Topo.

Caracteristicas

Algumas caracteristicas sdo consideradas fundamentais ao Perfil de um bom Administrador moderno.

Segundo pesquisa realizada em empresas:

“[...] as organizagbes desejam profissionais de Administragdo com as seguintes caracteristicas: Capacidade de identificar prioridades;
Capacidade de operacionalizar ideias; Capacidade de delegar fungdes; Habilidade para identificar oportunidades; Capacidade de comu-
nicacdo, redacdo e criatividade; Capacidade de trabalho em equipe; Capacidade de lideranga; Disposi¢cdo para correr riscos e responsa-
bilidade; Facilidade de relacionamento interpessoal; Dominio de métodos e técnicas de trabalho; Capacidade de adaptar-se a normas e
procedimentos; Capacidade de estabelecer e consolidar relagdes; Capacidade de subordinar-se e obedecer a autoridade. MEIRELES (2003,
p.34)”

Sdo caracteristicas desafiadoras, ndo é facil desenvolvé-las, sustenta-las é ainda mais complicado. Essa é exatamente a missdo do
Administrador, vencer todos seus desafios e mostrar sua capacidade de se manter e crescer nos mais diferentes cenarios. Somente assim
o Administrador sera considerado capaz de Administrar (GUEDES, 2006).

Nivels Administrativos: Niveis Administrativos:

Institucional
(Alta Direclo)

Intermediério
(Geréncia)

Figura — As habilidades administrativas, segundo Chiavenato

Segundo Patrick J. Montana e Bruce H. Charnov (2010, pp.9-10), “competéncia administrativa é a habilidade que contribui para um
alto desempenho no cargo gerencial”. Estes autores destacam as recomendagdes da American Assembly of Collegiate Schools of Business
(AACSB) para o desenvolvimento de habilidades pessoais que levem ao sucesso gerencial:

eLideranga — habilidade para influenciar outros na execugdo de tarefas;

e Auto-objetividade — habilidade da pessoa de se avaliar de modo realista;

ePensamento analitico — habilidade para interpretar e explicar padrées nas informagdes;

eComportamento flexivel — habilidade para modificar o comportamento pessoal para atingir um objetivo;

eComunicagao oral — habilidade para se expressar claramente em apresentagdes orais;

eComunicagdo escrita — habilidade para expressar com clareza as préprias ideias ao escrever;

eImpacto pessoal — habilidade para passar uma boa impressao e infundir confianga;

eResisténcia ao estresse — habilidade para desempenhar sob condi¢Ges estressantes; e

Tolerdncia a incerteza — habilidade para desempenhar em situa¢gdes ambiguas.

Teorias e escolas da Administracdo

Teoria Classica

A Teoria Classica, segundo Chiavenato (2003) esta fundamentada na escola que foi denominada de Administragdo Cientifica, surgida
no inicio do século XX e influenciada pelas consequéncias da Revolugdo Industrial do século anterior, que trouxe o crescimento acelerado
e desorganizado das empresas e a necessidade de aumentar a produgdo de bens, reduzindo a imprevisdao, melhorando a eficiéncia e
aumentando a competitividade.
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Inicia-se, nesse periodo, a produgdo em massa, com o dominio
dos monopdlios, principalmente nos Estados Unidos, e, com uma
cadeia de sucessivos acontecimentos, aumentou-se o niumero de
assalariados nas industrias. Tornou-se urgente evitar o desperdicio
de materiais (insumos) e programar a economia de mdo-de-obra
(CARVALHO, 2008).

Neste contexto surge a divisdo do trabalho, sdo fixados os
padrdes de produgdo, descritos os cargos, determinadas as fun-
¢Oes, estudados os métodos e normas de trabalho, criando assim,
condi¢bes econdmicas e técnicas para o surgimento do taylorismo
e fordismo nos Estados Unidos e do fayolismo na Europa (CHIAVE-
NATO, 2003). A abordagem da escola da Administragdo Cientifica
tem sua énfase, de acordo com Lacombe (2003, p. 37), “na divisdo
do trabalho em tarefas elementares e praticamente indivisiveis e na
especializagdo das pessoas na execugdo dessas tarefas, visando a
obter ganhos de produtividade”.

A Escola da Teoria Classica enfatiza a estrutura organizacional.
De acordo com Chiavenato (2003), recebeu esse nome devido ao
periodo anterior a mesma ter sido bastante empirico e, a tentativa
de aplicagdo de métodos da ciéncia aos problemas administrativos
com a finalidade de aumentar a eficiéncia industrial.

Conforme Carvalho (2008),

Essas duas Escolas sdo correntes classicas do pensamento ad-
ministrativo, que apesar de terem énfases diferentes, completam-se
com propriedade, pois enquanto a Teoria Classica criou principios
para o comando e a alta dire¢do, a Administracdo Cientifica tem seus
principios voltados para o chao da fabrica. Sdo, portanto, principios
de uma mesma teoria, com postulados organizacionais que diferem
entre si, mas possuem a coeréncia tipica para compor uma Unica
teoria, que se tornou a base da Administragdo Contemporanea.

A abordagem das organiza¢Ges nesta teoria é prescritiva e
normativa, portanto formal, com o que se tem a fazer por parte
do empregado, determinado pela geréncia ou supervisdao, porque
a maior preocupacdo de seus idealizadores eram com as técnicas,
métodos e rotinas para execugdo de tarefas, para a racionalizagdo
do trabalho do operario, por meio do Estudo de Tempos e Movi-
mentos (originou-se da busca para definir o valor dos saldrios).

Segundo Chiavenato, (2003 p.622) o conceito de organizagdo
na Teoria Classica é de “estrutura formal, como conjunto de érgdos,
cargos e tarefas”, com o estabelecimento de padrdes de execugdo e
treinamento de operarios. Entre os mais destacados representantes
encontra-se Frederick Winslow Taylor, fundador da Administragdo
Cientifica. Nascido na Filadélfia — EUA, em 1895 Taylor apresentou
um trabalho que seria a base da Administragado Cientifica, denomi-
nado A Pierce-rate sistem, um sistema de pagamento por pega, em
gue propunha um estudo de quanto tempo levaria para um homem
fazer o seu melhor trabalho, completando sua tarefa, e trabalhando
o suficiente, assegurando uma remuneragdo razodvel.

De acordo com Maximiano (2007), Taylor chamou posterior-
mente esse trabalho de estudo sistematico e cientifico do tempo
— dividir cada tarefa nos seus elementos basicos, com a colabora-
¢do dos trabalhadores, cronometra-las e registra-las. O processo
compreendia ainda a sele¢do de trabalhadores e o pagamento de
incentivos, permitindo o controle de todos os aspectos da produgdo
e a sua padroniza¢do. Em 1903, publicou “Shop Management” —
Administracdo de operagbes fabris, na qual a padronizagdo das
ferramentas e equipamentos, sequenciamento e programacgdo de
operagdes e Estudo dos Movimentos, eram a temdtica central.

Dentre os principios que Taylor defendeu e destacou, encon-
tram-se:

eSelecdo cientifica do trabalhador — tarefas mais comparaveis
com sua aptiddo e apds muito treino.

ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

eTempo-padrdo — trabalhador deve atingir, no minimo, a pro-
ducdo padrao exigida pela empresa.

ePlano de incentivo salarial — remuneragdo proporcional ao
numero de pegas produzidas.

eTrabalho em conjunto — interesses dos funcionarios (altos
saldrios) e da administracdo da fabrica (baixo custo de produgdo)
podem ser conciliados.

eGerentes planejam, operarios executam — planejamento de
responsabilidade da geréncia.

eDivisdo do trabalho — tarefas divididas no maior numero
possivel de subtarefas.

eSupervisdo — deve ser funcional, especializada por areas.

Enfase na eficiéncia — uma Unica maneira certa de executar
uma tarefa (tempos e movimentos), (FERREIRA et al, 2002, p.16).

Segundo Maximiano (2007), os estudos de Taylor influenciaram
outros autores e pesquisadores, defensores e seguidores de suas
ideias, dentre eles destacam-se:

a) Henry Ford — foi um dos responsaveis pelo avanco empre-
sarial das organizagGes, lancou alguns principios que agilizaram a
producdo, diminuindo custos e tempo de fabricacdo, que foram:
Integracdo vertical e horizontal (integracdo da matéria-prima ao
produto final e rede de distribuigdo); padronizagdo da linha de
montagem e do equipamento utilizado; economicidade-redugao
dos estoques e agiliza¢do da producdo.

b) Frank e Lilian Gilbreth — autores do estudo dos movimentos
e da fadiga; uso da psicologia aplicada a administragdo.

¢) Henry Gantt — autor do grafico Gantt, no qual descreveu um
método grafico de acompanhamento de produgdo.

d) Henri Fayol — foi outro grande pensador e autor, e um dos
fundadores da Teoria Classica, de (1841-1925), engenheiro francés,
nascido em Constantinopla, e radicado em Paris — Francga, formado
em engenharia de minas, foi contratado para trabalhar na empresa
mineradora e metalurgica francesa Comambault. Passou toda a sua
vida nesta corporagdo, aposentando-se como Diretor Geral, aos 77
anos.

Em 1916, Fayol publicou o livro “Administracdo Geral e
industrial” (Administration Industrialle et Générale) divulgando
suas ideias, que estavam voltadas, ao contrério de Taylor (chdo da
fabrica), para a alta administragdo da empresa exigindo de quem
a comandasse conhecimentos gerenciais. Segundo Chiavenato
(2003), Fayol apresenta neste livro seis fun¢des basicas que consi-
dera essenciais a toda empresa:

eTécnicas — produgdo de bens ou servigos da empresa;

eComerciais — compra, venda e troca de bens;

eFinanceiras — procura e gerenciamento de capitais;

eSegurancga — protec¢do e preservagao de bens;

eContabeis — inventarios, registros, balangos, custos e estatis-
ticas;

Administrativas — coordenam e comandam as outras cinco,
constituindo-se na mais importante.

A Administracdo como as demais ciéncias, deve se basear em
leis ou principios. Fayol (1975) apud Ferreira et al (2002), definiu os
“Principios Gerais da administracdo” em:

1. Divisdo do trabalho — especializa¢do das tarefas e das pesso-
as para aumento da eficiéncia.

2. Autoridade e Responsabilidade — autoridade é direito de
dar ordens e o poder de esperar obediéncia e responsabilidade é a
contrapartida, devendo haver equilibrio.

3. Disciplina — estabelecimento das normas de conduta e de
trabalho (obediéncia, comportamento e respeito).
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