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APRESENTACAO

O presente trabalho tem por espinha dorsal, o principio de que as empresas sio
feitas por pessoas e para pessoas.

Sendo assim, sofrem alteracoes ao longo de sua existéncia.

7

Assim como o corpo humano se desenvolve, é constituido de partes, todas
importantes e intrinsecamente ligadas. Todas merecedoras de atengio e cuidados.

Nessas organizagdes ou empresas, assim como no corpo humano, determinadas
partes podem se desenvolver mais, ou simplesmente se sujeitar a determinadas
doengas, graves ou nio.

Indubitavelmente podemos dizer que no DNA de qualquer organizagio, estd o
ser humano, pega central e de vital importincia.

Pretendemos, ao longo desta obra, promover uma “dissecagio” de uma empresa.
Mostrar de quantas e em quais partes se divide uma empresa.

Conforme os males que acometem uma empresa, o remédio poderd ser diferente,
mas, alguns ingredientes sempre se fardo presentes: informacdo de qualidade, pessoas
obstinadas, persistentes, integras, atualizadas, e a tudo isso some um ingrediente
muito importante, a valorizagio do ser humano.

Ao final da obra, apresentamos um assunto, ainda que de forma resumida, a
entropia € o processo entrépico nas empresas, para que finalmente, possamos
concluir que é possivel gerar entropia negativa, que é possivel transformar um
empreendimento, uma empresa, em um fator de geragio de riquezas, onde todos
ganham.

Estrutura do Livro:

O presente livro se divide em dez capitulos que pretendem transportar o leitor
para dentro de uma empresa, no caso, uma industria, sem nenhum desmerecimento
ou esquecimento das empresas comerciais e das prestadoras de servigos.

O primeiro capitulo apresenta o que é uma empresa, mostrando que enquanto
organizagio, estd sujeita ao processo entrépico, assunto que serd debatido ao longo
da obra. A natureza da administragio de empresas, qual o seu papel, seus objetivos,
como comegou ¢ evoluiu, o ambiente das empresas, como age a informagio e como
deve ser tratada. O capitulo ¢ encerrado com a abordagem da legislagao empresarial.

O segundo capitulo apresenta a profissdo do administrador, suas habilidades,
controles desenvolvidos, administracio patrimonial, de contratos, como tomar
decisoes, as reunides de trabalhos com uso da EPASIA, organizacio de sua agenda e
arquivos.
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O terceiro capitulo apresenta fortemente a necessidade de planejamento,
como planejar, seus principios, como elaborar um Orcamento Empresarial, o
empreendedorismo e o plano de negécios.

O quarto capitulo versa sobre a Administra¢io da Produ¢io e Administragao de
Materiais, conceitos que podem facilmente serem utilizados mesmo em empresas que
nio sio manufatureiras, o que ¢ PCP, horas produtivas para medir produtividade,
compras produtivas e improdutivas, controles de estoques, as vantagens da correta
integracao das dreas de Producao, Vendas e Financas pelos estoques; gestao de custos,
tipos de custos e os métodos de custeio.

O quinto capitulo aborda a Administragio das Financas, um resumo sobre
Contabilidade, o que é Economia, como elaborar um bom Fluxo de Caixa, controle
didrio de caixa, o que ¢ Tesouraria, Contas a Receber, Contas a Pagar, o setor de
Planejamento Financeiro, e os indices financeiros.

O sexto capitulo aborda a Administragio dos Recursos Humanos, gestio de
pessoas, quais as caracteristicas de um cargo, gestao de cargos e saldrios, manual de
funcoes, o Organograma e seus modelos, beneficios e obrigagdes do empregador
perante o trabalhador, hordrio fixo e hordrio flexivel, vantagens das motivagoes,
remuneragio varidvel, e incentivo ao trabalho em equipe.

O sétimo capitulo evidencia as vantagens da Administragio Tributdria, os
elementos fundamentais, fato gerador, sujeito ativo e sujeito passivo, base de célculo,
o que sio aliquota e adicional, a quem compete tributar, as obrigagoes tributdrias
em uma tabela permanente, o SIMPLES Nacional, empresas exportadoras, empresas
rurais, empresas industriais, as vantagens do Planejamento Tributdrio, como ¢é o
Faturamento e a nota fiscal fatura, introdugio ao SPED e a ECD.

O oitavo capitulo, de forma sucinta apresenta o Marketing e suas ferramentas, os
Controles Comerciais e relatérios, o Marketing Pessoal.

O nono capitulo aborda o Departamento de Pessoal, fundador do RH; apura o
valor dos saldrios a serem pagos, os encargos sociais a serem recolhidos; e as principais
rotinas trabalhistas.

O décimo capitulo aborda o Processo Entrépico nas Empresas, assim como
ocorre na natureza, as empresas também estao sujeitas & desorganizagio e morte.
Somente a geragdo da entropia negativa pode dispor a longevidade aos diversos tipos
de empreendimentos.



CAPITULO

ORGANIZACAO DAS EMPRESAS

O QUE E UMA EMPRESA

A NATUREZA DA ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

O PAPEL DA ADMINISTRAGCAO

OBJETIVOS DE UMA EMPRESA
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ORGANIZACAO
DAS EMPRESAS

CAPITULO

Na apresentagdo dessa obra, evidenciei que as empresas sdo feitas por pessoas e
para pessoas.

As pessoas apresentam uma enorme variedade de perfil e aspecto fisico. Dai a
enorme diversidade apresentada nas empresas. Duas empresas com mesmo capital
social, mesmo numero de funciondrios e até o mesmo objeto de exploragio,
apresentario caracteristicas diferentes. A que se deve isso? Obvio, nio?

O ser humano ¢ tao variado, tao dnico, e algumas vezes tao igual.
Assim sdo as empresas, cada uma se organiza de uma forma.

Ao mesmo tempo em que concorrem para uma padronizagio, conseguem manter
caracteristicas inicas.

Veremos ao longo deste capitulo, como ¢ definida uma empresa, sua natureza,
seu papel, seus objetivos. Veremos também o que ¢ adhocracia e qual a sua utilidade.

Vamos entender o que é cultura organizacional, conhecendo a Teoria do
Desenvolvimento Organizacional.

E ainda, apurar a extrema importincia do ambiente organizacional e do trato da
informacio.

Finalizaremos este capitulo, abordando a legislacio empresarial ou Direito
Comercial.

1.1. O QUE E uMA EMPRESA

Ao consultar na Internet o termo “empresa” vocé encontrard virias respostas,
porém, me agrada mais, a descricio que uma empresa é um conjunto de bens,
humanos e materiais, que ocupam um espago fisico, com um ou mais objetivos de

gerar riquezas ou melhorar o bem-estar social de um determinado publico-alvo.

Discorrendo: Uma empresa, independentemente de seu tamanho, capital social,
quantidade de funciondrios e objeto de exploragio comercial, se estabelece a partir
do momento que uma ou mais pessoas resolvem de forma organizada, formal ou
informalmente, explorar uma atividade com fins lucrativos ou nio.

Uma empresa pode ser definida como um organismo vivo, nasce, cresce, se
modifica, apresenta personalidade, e pode morrer.
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Alids, devemos aqui nos lembrar da entropia, lei da natureza em que toda forma
de organiza¢do caminha para a desorganizacio e morte, como sendo a maior causa
de morte entre as empresas. Pela perda de energia e/ou desordem que é naturalmente
imposta a toda forma de organizacio, a maioria das empresas sucumbem antes de
atingirem trés anos de existéncia.

Vamos, até o final deste livro, abordar diversas vezes a entropia, pois o que mais
se deseja aqui, é a busca da geragao da entropia negativa.

1.1.1. PEssoa Fisica E PEssoA Juripica

As pessoas naturais (pessoas fisicas) que individualmente exploram uma atividade,
buscando aumentar ou gerar riquezas, dio origem as empresas de firma individual.

Quando uma pessoa natural se junta a outra ou outras, com o mesmo objetivo
mencionado, tém-se, entdo, a pessoa juridica coletiva.

Pessoa fisica ¢ todo cidaddo enquanto individuo.

Pessoa juridica é a personalidade criada para a exploracio de uma atividade.

1.2. A NATUREZA DA ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

A administra¢do ¢ uma ciéncia fundamentada em um conjunto de normas e
funcoes elaboradas para disciplinar a gera¢io de riquezas, préprias da empresa e de
seus mentores. A administragio tem como objetivo alcangar um resultado eficaz que
permita reinvestimentos constantes e retorno financeiro aceitdvel como remuneragao
do capital investido, de forma sustentdvel e com responsabilidade social, visto que
deve apresentar um balanco social positivo. Administrar abrange a criagao de planos,
projetos, laudos, pareceres, abitragens e relatérios, onde é obrigatéria a aplicagao
de conhecimentos inerentes as técnicas de Administragio e do gerenciamento de
geragdo de riquezas e satisfagio tanto dos investidores, quanto dos colaboradores.

A natureza da administragio de empresas, é conduzir de forma organizada e
planejada a empresa na busca de aumento da capacidade de geragio de riquezas ou a
maximizagao eficaz do objeto social da empresa.

1.3. O PAPEL DA ADMINISTRACAO

A necessidade de vislumbrar “a organizacio como uma unidade social complexa
na qual interagem grupos sociais”, de forma a que tais organizagoes, além de fomentar
os diversos grupos sociais com bens e servigos, possam de forma organizada permitir
os avangos tecnoldgicos que tanto necessitam, facilitando sua existéncia, ofertando
conforto e seguranca, sempre buscando a perpetualidade.
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O papel da administragio passa a ser entdo, o de permitir o melhor caminho para
o aumento da capacidade de geragio de riquezas da empresa (por conseguinte de seus
proprietdrios), mas também permitir que seus colaboradores alcancem o maior grau
de satisfagdo profissional, com um saldrio compativel com suas aspiragdes pessoais,
com certa autonomia e maior interagdo com os planos da empresa, tudo isso para
que o publico-alvo do objetivo social da empresa (o cliente) tenha a maior satisfacio
possivel a um custo acessivel.

1.4. OBjJETIVOS DE UMA EMPRESA

Devemos entender que os objetivos da administragio de empresas, é o de
buscar ferramentas que permitam maximizar os lucros dos proprietarios, a satisfacio
profissional de seus colaboradores, o bem-estar social, responsabilidade com o meio
ambiente e a mdxima satisfacdo dos clientes naquilo que a empresa explora como
atividade. Devemos enfatizar que o principal objetivo de uma empresa deve ser a
busca constante e incessante da satisfacao dos seus clientes e/ou daqueles que dela
necessitem. Alcancando este objetivo primaz, advird o sucesso, a gerago de riquezas
de seus proprietdrios, a realiza¢do profissional com a devida remuneracio de seus
colaboradores, de forma firme e constante, nio apenas superfluamente ou como

“bolhas”.

1.5. HistORICO E FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

Existe consenso, quando se diz: “E preciso conhecer o passado, para entender o
presente e preparar o futuro”.

A Administragio de empresas, assim como a raga humana, de tempos em
tempos, d4 saltos na evolu¢io, acompanhando a complexidade dos mercados, e das
necessidades pessoais humanas.

1.5.1. TEORIAS DA ADMINISTRACAO

O modelo de administragio desenvolvido pelo engenheiro Frederick Winslow
Taylor (1856-1915) é chamado de Taylorismo ou Administragio cientifica.
Frederick é conhecido como o pai da administragio cientifica. Esse modelo tem
por principal caracteristica a énfase nas tarefas, objetivando aumentar a eficiéncia da
empresa, aumentando a eficiéncia ao nivel operacional.
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1.5.1.1. TeoriA CLASSICA DA ADMINISTRACAO

Foi idealizada por Henri Fayol e tem como principais caracteristicas a énfase na
estrutura organizacional, pela visio do homem econdmico e a constante busca da
eficiéncia.

Essa teoria teve muitas criticas devido a manipulagio dos trabalhadores por
meio dos incentivos materiais e salariais e pela excessiva unidade de comando e
responsabilidade, entre outras.

Assim como Frederick Winslow Taylor nos Estados Unidos, Henri Fayol defendia
principios semelhantes na Europa, baseado em sua grande experiéncia na alta
administra¢dao. Enquanto que os métodos de Taylor eram estudados pelos executivos
europeus, a obra de Fayol somente foi conhecida quando foi publicada nos Estados
Unidos. Esse atraso na difusao das ideias de Fayol fez com que contribuintes do
pensamento administrativo desconhecessem seus principios.

O conjunto de teorias administrativas, chamado de Teoria das Relagoes
Humanas ou Escola das Relagoes Humanas, ganhou for¢a com a Grande Depressao
criada na quebra da bolsa de valores de Nova lorque, em 1929.

Significativos avangos foram obtidos a partir de tais teorias, pois elas criaram
novas perspectivas para a administragio, porque buscavam conhecer as atividades
e sentimentos dos trabalhadores e estudar a formagio de grupos. Até entdo, o
trabalhador era tratado, pela Teoria Classica, de forma muito mecanica, como um
autdmato incansdvel e sem sentimentos. Com os novos estudos, o foco mudou e, do
homo economicus o trabalhador passou a ser visto como homos social.

A partir de entdo o pensamento da classe laborativa e a participagio dos
funciondrios na tomada de decisoes passou a ser valorizado. Além disso, informagoes
acerca da empresa na qual eles trabalhavam passaram a ser disponibilizada e eles
tiveram maior destaque dentro das organizagoes e da propria sociedade.

Na década de 50 surgiu um conjunto de teorias chamado de Teoria neocldssica
da administragdo, que propde uma retomada das abordagens cldssica e cientifica da
administragdo. Tal teoria tem como principal referéncia Peter Drucker, mas também
inclui um grupo amplo de autores como Willian Newman, Ernest Dale, Ralph
Davis, Louis Allen e George Terry.

Veja a seguir principais conceitos abordados por essa teoria:

» Enfase na pritica da administragio.

» Reafirmagio relativa das proposigoes cléssicas.
» Enfase nos principios gerais de gestio.

» Enfase nos objetivos e resultados.

Esta nomenclatura ¢ utilizada apenas no Brasil. Foi popularizada no livro texto
de Chiavenato, que ¢ utilizado no ensino da administragio de empresas no pais.
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Fora do Brasil, essa escola de pensamento ¢ associada a abordagem tedrica proposta
por Drucker. As teorias depois de Drucker sao chamadas de “modernas” por ser
ele reconhecido como “pai da administragio moderna” (“modern management”
em inglés), embora o termo “administragio moderna” seja mais abrangente que a
proposta de Chiavenato.

Em meados da década de 50 surgiu a Teoria Estruturalista como um
desdobramento dos autores voltados para a Teoria da Burocracia que tentaram
conciliar as teses propostas pela Teoria Cldssica e pela Teoria das Relagoes Humanas. Os
autores estruturalistas procuram inter-relacionar as organizagdes com o seu ambiente
externo, que ¢ a sociedade onde estdo inseridos, caracterizada pela interdependéncia
entre as organizagoes. Tem por tese central a crenga de que as empresas alimentam e
se alimentam mutuamente, uma as outras.

A Teoria Estruturalista inicia os estudos dos ambientes dentro do conceito de
que a organizagdo é um sistema aberto e em constante interagio com o seu meio
ambiente. Até agora, a teoria administrativa se restringia aos estudos dos aspectos
internos da organizagio dentro de uma concepgio de sistema fechado, sem muitas
implicagoes.

Quando se inclui o ambiente na estrutura sistémica, deve-se observar o papel
do gestor na sobrevivéncia do sistema. Em um sistema fechado, no qual o ambiente
pode ser um componente (ambiente interno), o gestor pode causar constantes
reorganizagoes do sistema, perpetuando desperdicios. No sistema aberto, com o
ambiente como o entorno do sistema (ambiente externo), a agio do gestor pode
simplesmente destruir o sistema.

1.5.1.2. CurturA ORGANIZACIONAL OU TEORIA DO DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL (D.O.)

Desenvolvimento Organizacional (D.O.) é um termo da Teoria Comportamental
a caminho da abordagem sistémica. Essa teoria representa a fusao de duas tendéncias
no estudo das organizagdes: a estrutura de um lado e o comportamento humano nas
organizagdes de outro, integrados através de um tratamento sistémico.

Os modelos de D.O. consideram quatro varidveis, sdo elas:

» As diversas varidveis do meio ambiente, focalizando aspectos como a turbuléncia
ambiental, a explosio do conhecimento, da tecnologia e das comunicagées e o
impacto dessas mudancas sobre as instituicoes e valores sociais.

» Como resposta, a organizagio, abordando o impacto sofrido em decorréncia
da turbuléncia ambiental e as caracteristicas necessirias de dinamismo e
flexibilidade organizacional para sobreviver nesse ambiente sensivel e instdvel.

» O ser humano por meio do grupo social, considerando aspectos de lideranca,

comunicagio, relagoes interpessoais, conflitos.
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» O ser humano enquanto individuo, ressaltando as motivagoes, atitudes e

necessidades.

Os autores salientam essas varidveis bdsicas com o intuito de poderem explorar
sua interdependéncia, diagnosticar a situagdo e intervir em varidveis estruturais e
comportamentais, para que uma mudanga permita a concretizagio tanto dos
objetivos organizacionais quanto individuais. Portanto, a énfase é dada na gestao de
pessoas e de processos.

A Teoria da contingéncia ou Teoria contingencial enfatiza que nao hd nada de
absoluto nas organizagoes ou na teoria administrativa. Tudo ¢é relativo. Tudo depende.
Para os problemas, surgem as respostas, que podem criar novos problemas.

A abordagem contigencial afirma existir uma relagio funcional entre as
condi¢des do ambiente e as técnicas administrativas apropriadas para o alcance eficaz
dos objetivos da organizagdo. As varidveis ambientais sdo varidveis independentes,
enquanto que as técnicas administrativas sao varidveis dependentes dentro de uma
relacdo funcional. Na realidade, nao existe uma causalidade direta entre essas varidveis
independentes e dependentes, pois o ambiente nao causa a ocorréncia de técnicas
administrativas, sendo estas, apenas uma resposta. Em vez de uma relacio de causa
e efeito entre as varidveis do ambiente (independentes) e as varidveis administrativas
(dependentes), existe uma relagio funcional entre elas. Essa relagao funcional ¢ do
tipo “se-entdo” e pode levar a um alcance eficaz dos objetivos da organizacio.

A relacio funcional entre as varidveis independentes e dependentes nao
necessita que haja uma relagio de causa-e-efeito, pois a administragio ¢é ativa
e nio passivamente dependente na pritica da administragio contingencial. O
reconhecimento, diagnéstico e adaptacio 2 situagio sao importantes, porém, eles
nao sio suficientes. As relacoes funcionais entre as condigoes ambientais e as praticas
administrativas devem ser constantemente identificadas e especificadas, conforme
ditam as necessidades.

E na Teoria da Contingéncia que acontece um deslocamento da visio,
passando a ser de dentro para fora da organizacio: ¢ a énfase dada para o ambiente
e suas demandas ambientais sobre a dinimica organizacional. Para a abordagem
contingencial, sio as caracteristicas ambientais que condicionam as caracteristicas
organizacionais, logo, nio hd uma tnica melhor maneira de se organizar. Tudo
depende das caracteristicas ambientais importantes para a organizagio. Essa visao
relativista da teoria da contingéncia mostra que as caracteristicas da organizagio nio
dependem dela prépria, mas sim, das circunstincias ambientais e da tecnologia por
ela empregada. Ela se baseia em outras teorias para explicar tais fenémenos.

Os contingencialistas diminuiram muito a responsabilidade de evolucio
e desenvolvimento da empresa, colocando uma maior responsabilidade nas
caracteristicas ambientais, dizendo que elas condicionam as caracteristicas
organizacionais, quando na realidade, mesmo com situagoes adversas e ambientes
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nao tao agraddveis para se trabalhar, ainda assim ¢é possivel realizar um bom trabalho.
Nio ficando condicionado apenas ao fator ambiente, é preciso que se olhe para o
potencial evolutivo dos funciondrios e sua capacidade de adaptacio e flexibilidade. A
mio de obra especializada surge como uma necessidade.

1.5.1.3. ADHOCRACIA

Adhocracia é um termo criado por Warren Bennis, utilizado na Teoria das
Organizagoes. E um sistema tempordrio varidvel e adaptativo, organizado em torno
de problemas a serem resolvidos por um grupo de pessoas com habilidade e profissoes
diversas e complementares. Tornou-se uma opgao a tradicional Departamentalizacio.

O termo teve origem nas “for¢as-tarefas” militares para enfrentar situagoes de
forma rdpida e eficiente.

De acordo com seus criadores no futuro a sociedade serd extremamente dinAmica
e mutdvel , que as organizagdes que quiserem sobreviver terdo que ser inovadoras,
tempordrias, organicas e anti-burocrdticas, visto que a burocracia torna mais lenta a
tomada de decisio.

Outras referéncias definem o termo como a organizagio baseada em projetos,
uma alternativa para a antiga Organizagio Departamental (baseada na divisao
racional do trabalho) e para a intermedidria Organizagio Matricial (que juntaria
elementos da Departamentalizagio com a Geréncia de Projetos).

A eficiéncia na determinacio de projetos, estabelece a eficdcia da solugio dos
problemas imediatos ou iminentes.

Os grupos e equipes sdo cooperativos, resolvem problemas e desempenham
o trabalho. Os membros das equipes ou grupos, costumeiramente, apresentam
caracteristicas comuns. As posi¢oes e as tarefas nio sio permanentes ¢ as formas
organizacionais sao livres

Algumas empresas, especialmente as de marketing e publicidade, trabalham sob
o sistema de projetos, o que se baseia no sistema da adhocracia.

Equipes sio formadas com o intuito de resolver com solugdes praticas,
determinadas e especificas tarefas a elas apresentadas.

Nio podemos nos esquecer dos servigos de Consultoria, bem como, dos servicos
de Auditoria Externa, onde a existéncia de equipes especializadas se faz necessdria
ante aos desafios oferecidos, ou no simples atendimento de tarefas/clientes.

1.6. AMBIENTE OQRGANIZACIONAL

Ambiente organizacional, ou como gosto de chamar: “Caldeirao da evolugio
empresarial”.
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Mais e mais empresas estdo descobrindo as vantagens em manter um ambiente
sauddvel, em todos os sentidos. Nao ¢ uma tarefa ficil, ndo hd garantias de sucesso,
mas ¢ um caminho que fatalmente todas as empresas deverdo seguir.

Nesse caldeirdo da evolugio empresarial sio temperados lideres, colaboradores
tomam o lugar dos funciondrios, como seletos ingredientes, o conhecimento ¢
espargido em abundancia, as disputas internas dio lugar ao companheirismo, o
saldrio passa a se chamar beneficios e participacio nos resultados, o local de trabalho
se torna um terreno da agricultura, onde o solo bem preparado propicia bons frutos,
mesmo em culturas frgeis. Quanto mais cedo todos entenderem isso, mais cedo as
empresas se tornardo competitivas, possuidoras de um valor patrimonial crescente,
firme e constante.
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O ambiente organizacional deve ser propicio ao debate, as discussoes, ao
desenvolvimento pessoal e profissional. Deve-se manter estimulos positivos aos
diversos departamentos da empresa, precisa procurar integré-los, alimentando a
sinergia interna, para que dessa forma, essa sinergia se expanda e transborde para fora
da empresa, alcangando positivamente seus clientes e fornecedores.

Nio ¢é possivel imaginar uma empresa que busque manter um ambiente
organizacional sauddvel, sem normas claras, sem um bom controle interno, sem
investimentos nos recursos humanos e materiais, sem o devido trato e respeito a ética
e aos bons costumes, sem a preocupacio com o meio ambiente, e tampouco, sem a
preocupacio com o social.

A cria¢io de um eficiente canal de comunicagio, tanto interno quanto externo,
precisa ser desenvolvido e aprimorado dentro de qualquer empresa. A correta aferigio
da eficiéncia desse canal de comunicagio serd dado pelo crescimento sustentado de
qualquer organizagio.

Por muito tempo acreditou-se que apenas as grandes empresas, além de nascerem
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grandes, poderiam continuar grandes. Ledo engano

Temos presenciado microempresas se tornarem grandes empresas, e também,
grandes empresas desaparecerem da noite para o dia.

Entao, qual 0 segredo para crescer e se manter crescente?



