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“Nao basta que vocé seja inteligente, pense mais

e seja criativo. Tudo isso é importante, vocé precisa
disso, mas deve converter tudo em acao. Isso vai fazer
vocé se tornar um profissional bem sucedido.”

(Ram Charan)
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Vocé conhece? Internet Dialogos

0 material didatico do Sistema de Aprendizado ith propde ao aluno uma linguagem objetiva, sim-
ples e interativa. Deseja “conversar” diretamente, dialogar e interagir, garantir o suporte para o es-
tudante percorrer os passos necessarios a sua aprendizagem. Os icones sao disponibilizados como
ferramentas de apoio que direcionam o foco, identificando o tipo de atividade ou material de estudo.
Observe-0s na descricao a seguir:

Curiosidade - Texto para além da aula, explorando um assunto abordado. S3o pitadas de conheci-
mento a mais que o professor pode proporcionar ao aluno.

Importante! - Destaque dado a uma parte do contelido ou a um conceito estudado, que seja con-
siderado muito relevante.

Querendo mais - Indicacao de uma leitura fora do material de estudo. Vem ao final da competéncia,
antes do resumo.

Vocabulario - Texto explicativo, normalmente curto, sobre novos termos que sdo apresentados no
decorrer do estudo.

Vocé conhece? - Foto e biografia de uma personalidade conhecida pelas suas obras relacionadas
ao objeto de estudo.

Atividade - Resumo do conteldo praticado na competéncia em forma de exercicio. Pode ser apre-
sentado ao final ou ao longo do texto.

Midias - Contém material de estudo auxiliar e sugestoes de filmes, entrevistas, artigos, podcast e
outros, podendo ser de diversas midias: video, audio, texto, nuvem.

Internet - Citacao de conteldo exibido na Internet: sites, blogs, redes sociais.

Dialogos - Convite para discussao de assunto pelo chat do ambiente virtual ou redes sociais.
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Apresentacao institucional

O Instituto Tecnoldgico Brasileiro (ith) foi construido a partir do sonho de educadores e
empreendedores reconhecidos no cenario educacional pelas suas contribuicdes no desen-
volvimento econdmico e social dos Estados em que atuaram, em prol de uma educacéao de
qualidade nos niveis basico e superior, nas modalidades presencial e a distancia.

Esta experiéncia volta-se para a educacao profissional, sensivel ao cenario de desen-
volvimento econdmico nacional, que necessita de pessoas devidamente qualificadas para
ocuparem vagas de trabalho e garantirem suporte ao continuo crescimento do setor pro-
dutivo da nacgao.

0 Sistema ith de Aprendizado Profissional privilegia o desenvolvimento do estudante a
partir de competéncias profissionais requeridas pelo mundo do trabalho. Esta direcionado
a vocé, interessado na construcao de uma formacao técnica que lhe proporcione rapida-
mente concorrer aos crescentes postos de trabalho.

No Sistema ith de Aprendizado Profissional o estudante encontra uma linguagem clara
e objetiva, presente no livro didatico, nos slides de aula, no Ambiente Virtual de Aprendiza-
gem e nas videoaulas. Neste material didatico, um verdadeiro didlogo estimula a leitura, o
projeto grafico permite um estudo com leveza e a iconografia utilizada lembra as modernas
comunicacoes das redes sociais, tao acessadas nos dias atuais.

O itb pretende estar com vocé neste novo percurso de qualificagao profissional, con-
tribuindo decisivamente para a ampliacao de sua empregabilidade. Por fim, navegue no
Sistema Itb: um estudo prazeroso, pratico, interativo e eficiente o conduzira a um posicio-
namento profissional diferenciado, permitindo-lhe uma atuacao cidada que contribua para

0 seu desenvolvimento pessoal e do seu pais.
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Palavra do professor autor

0Ola! E muito bom ter vocé conosco! Parabéns pela escolha de uma carreira profissional
tao rica em oportunidades de crescimento, aprendizado e atuacgao.

Inicialmente, proponho uma reflexdo sobre 0 nosso dia a dia: ele é repleto de decisoes,
sempre pautadas por acdes em que analisamos quais sao as suas repercussoes no am-
biente. Essa analise nada mais é do que uma parte da Administragado, uma vez que, nesse
momento, seu cuidado esta nos reflexos de sua decisdo e no impacto que elas causarao
no contexto em que vocé esta inserido.

Administracao envolve planejar, organizar, dirigir e controlar. Praticamos esses prin-
cipios no nosso cotidiano muitas vezes de forma intuitiva, sem nos darmos conta de
que estamos realizando-0s. Sa0 0s casos em que costumamos dizer: “fulano tem o dom
natural para...”. Porém, ressalto: para estar no mercado de trabalho, serdo requeridos
de vocé conhecimentos e técnicas especificas. A falta de conhecimentos técnicos ndo
Ihe favorecera; saber as técnicas administrativas possibilitara a correta aplicagdo de um
determinado modelo ou de um conjunto de agdes necessarias ao desempenho de suas
atividades profissionais.

0 livro de Carreira Técnica em Administracgao ird lhe contextualizar no exercicio profissio-
nal e nas competéncias necessarias para que vocé seja bem-sucedido.

Bons estudos!
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Apresentacao das competéncias

Vamos conhecer as competéncias que iremos desenvolver ao longo deste livro. Na com-
peténcia 1, vocé sera capaz de contextualizar a Carreira Técnica em Administracdo e a sua
importancia no mercado de trabalho. Para isso, percorreremos a Histéria demonstrando
a evolucao da Administracao, desde os tempos mais remotos, passando pela Revolucao
Industrial até a atualidade. Veremos que a amplitude das profissoes ligadas aos campos
da administracao provoca, por vezes, interfaces com outras profissoes, em virtude dessa
generalidade dos métodos e conceitos utilizados na Administracdo demonstrar o como
esta se apropria dos saberes de outras areas do conhecimento.

Na competéncia 2, vocé ira identificar as oportunidades existentes no mercado de tra-
balho para o Técnico em Administracao, obtendo uma visdo das areas de atuacao.

Contamos com a sua dedicacao aos estudos e a realizacao das atividades propostas!
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Competéncia

01

Contextualizar a profissao

técnica em Administracao






Contextualizar a profissao

Vocé ja pensou no seu cotidiano e na quantidade de vezes em que, para a tomada de
uma decisao, € necessario o uso de recursos técnicos de Administracao? Pois é! Sdo inu-
meros 0s momentos em que necessitamos das técnicas de Administracao. Se vocé estiver
bem preparado, com certeza os erros em uma tomada de decisao serdao minimizados, ja
que voceé estara respaldado em recursos técnicos, ndo empiricos, que tornardo a sua deci-

sao a melhor e mais assertiva para a situagao vivenciada.

Nesta competéncia, vocé conhecera e aprendera os caminhos que foram trilhados em
termos de administrar desde os primérdios da civilizacao até os tempos atuais, conhecera
as contribuicoes de outras ciéncias para a Administracao e identificard o c6digo que rege a

profissdo de técnico em Administracdo na Classificagdo Brasileira de Ocupacoes.

Historia da Administracao

0 termo Administragao vem do latim administratione, que significa direcao, geréncia. O
objetivo da Administracao esta no ato de administrar ou gerenciar negdcios, pessoas ou

recursos, com o objetivo de alcangar metas definidas.

Para que possamos atuar em conformidade com esse conceito, devemos estar atentos
aos principios da Administracao. Eles ja foram apresentados no inicio do livro: planejar,
organizar, dirigir e controlar. Vamos agora nos remeter aos primérdios da civilizagao, ini-

ciando pelo tempo das cavernas.

Fonte: Oliveira (2014).

@

Empirico: que se
fundamenta na
observacao e na
experiéncia de
vida.
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Troglodita: relativo
ao individuo dos
trogloditas, povos
da Africa - em es-
pecial os habitan-
tes da Trogloditica
- que habitavam
em cavernas,
falhas em rochas
ou grutas naturais
nas falésias (Adap-
tado de HOUAISS,
20093, s. p.).

Vocé ja deve ter conhecimento que, na Pré-hist6ria, o ser humano vivia da caca e da
pesca. Essa era a sua atividade profissional - se assim podemos dizer - e também seu
meio de sobrevivéncia. Ora, vamos verificar em que estava o principio planejar. 0 homem
daquela época tinha seu grupo familiar e se responsabilizava pelo abastecimento dos ali-
mentos necessarios para a sobrevivéncia desse grupo. O que ele fazia na ocasiao? No
primeiro momento, buscava abrigar-se em campos em que houvesse a possibilidade de
caca, de pesca e de colheita. Ali se estabelecia com seu grupo familiar e saia a procura de
alimento. Neste momento, nosso troglodita estava planejando, pois buscou um local de

facil acesso alimentar.

No segundo momento, vamos perceber o principio organizar, que acontecia logo apos
as instalagoes do grupo. O que acontecia? As mulheres ficavam responsaveis pela colheita
e cuidados domésticos; o chefe buscava os demais membros homens para definirem o
procedimento de caca e pesca. Nesse momento, era estabelecido quem atuaria, quais as
ferramentas necessarias e que grupo iria cacar e pescar. Além disso, eles marcavam o ho-
rario de saida e chegada, que, naguele tempo, era definido pelos movimentos do sol. Assim

fechamos o0 momento da organizacao.

No terceiro momento, vamos verificar o principio dirigir. Ele ja teve inicio no momento
anterior, quando os homens se reuniram e definiram tarefas e tempos para cada um. Mas,
além disso, o direcionamento tem sua continuidade no momento da execugao, pois em
cada grupo é designado alguém para guiar (ou seja, orientar os demais membros), o que

normalmente era realizado pelo mais velho, que detinha a experiéncia necessaria.

No quarto momento, vamos nos deparar com o principio controle. Este principio tam-
bém iniciou na fase anterior, visto que cada membro executa sua tarefa sabendo, empi-
ricamente, quanto precisa trazer de caca e de pesca para alimentar o grupo familiar. No
retorno, todos verificam os resultados do dia e a quantidade de alimentos obtidos. Perceba
que esse € 0 momento exato do controle: com base no volume, o chefe verifica o tempo de
duracao dos alimentos e repassa todos os produtos do dia para as mulheres do grupo, que

tem a missao de cozinha-los e conserva-los.

Vocé observou os quatros principios da Administracdo aplicados desde os primordios

dos tempos? E isso! Em todos 0s nossos atos utilizamos esses principios.



Atividade 01

Pense agora em um dia qualquer de seu passado recente e relate a quanti-

dade de momentos em que voceé utilizou-se dos principios da Administracao.

Entao, encontramos o ato de administrar desde os primérdios da civilizagdo. Vamos
agora dar um salto maior no tempo. Chegamos a China no ano 500 a.C., onde foi implan-
tado a Constituicdo de Chow, com seus oito regulamentos (as regras de Administracao

Publica de Conftcio), que demonstram as tentativas de definir principios de Administracao.

Curiosidade

Constituicao Chow - as oito regras de
Conftcio: 1. o alimento; 2. o mercado;
3. os ritos; 4. o Ministério do Emprego;
5. 0 Ministério da Educacao; 6. a admi-
nistracao da Justica; 7. a recepcao dos
hospedes; e 8. o Exército. Confticio: co-
nhecido como K'ung Ch'iu, K'ung Chung-
-ni ou Confucius, nasceu em meados do
século VI. Segundo pesquisadores, ele
teria nascido em 27 de agosto de 552
a.C. e morreu aos 72 anos em sua terra natal, Tsou, uma cidade pequena
no estado de Lu, hoje Shantung,. A filosofia empregada por ele considerava
a moralidade pessoal e governamental, a justica e a sinceridade, e também
os procedimentos corretos nas relacoes sociais. Esses valores ganharam
relevo na China sobre outras doutrinas. A sua escola filosofica foi baseada
nos seguintes principios: altruismo, cortesia ritual (isto €, bons costumes),

conhecimento ou sabedoria moral, integridade, fidelidade e honradez. Na

sua bibliografia constam trés livros: Dialogos (ou Analectos), Grande Ensi-

namento e Doutrina do Meio (entretanto, esses dois Gltimos sao atribuidos

aos seus discipulos).
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Na Idade Média, vamos perceber essas praticas de Administragao por meio das institui-
¢coes otomanas, pela maneira como os feudos eram administrados. Ja nos anos de 1550
a 1700, na Alemanha e na Australia, encontramos um grupo de professores e adminis-
tradores plblicos (chamados de fiscalistas ou cameralistas) desenvolvendo técnicas de
Administracao Publica. Eles preceituavam que o poder econémico de uma nagao poderia

ser elevado aumentando a riqueza monetéaria e acumulando metais preciosos.

Curiosidade

Instituicao otomana: otomano deriva do nome Osman, ou, em arabe, Uthman.
Osman, ou Otman | (1258-1324), foi um chefe turco que transformou as
tribos ndomades em uma dinastia imperial. Durante os séculos XV e XVI, o

Império Otomano tornou-se um dos estados mais fortes do mundo, englo-

bando boa parte do Oriente Médio, do Leste Europeu e do Norte da Africa.

Além do poderio militar, o que ajudou a garantir essa expansao foi a toleran-
cia dos otomanos com as tradicoes e religides dos povos conquistados. No
século XVII, seu auge, o territério otomano compreendia uma area de 5 000
000 kmZ2. Sua capital era a cidade de Constantinopla, que foi tomada pelo
Império Bizantino em 29 de maio de 1453. O Império Otomano foi a Unica
poténcia mugulmana que desafiou o crescente poderio da Europa Ocidental
entre os séculos XV e XVIII, declinou marcadamente ao longo do século XIX e

terminou por ser dissolvido ap6s a sua derrota na Primeira Guerra Mundial.

Todavia, o grande destaque histérico da Administracao fica a cargo de duas institui-
coes: a Igreja Catdlica Romana e as organizagoes militares. A primeira vem demonstrando
através dos séculos a forga de atracao dos seus objetivos, a influéncia sobre os comporta-
mentos das pessoas e a eficacia de suas técnicas organizacionais e administrativas. Ja a
segunda, mostra a sua evolugao e organizacao saindo das ordens dos cavaleiros medievais
e dos exércitos mercenarios dos séculos XVII e XVIII até os tempos de hoje, com uma hie-
rarquia de poder rigida e adocao de principios e praticas administrativas comuns a todas

as empresas da atualidade.

Seguindo o percurso historico, o maior avango na area da Administragcdo ocorreu por
volta de 1760, na chamada Era da Revolugao Industrial, que ficou caracterizada por duas
importantes invencoes: o carvao como fonte de energia, e a inven¢ao da maquina a vapor

e da locomotiva. Essas descobertas aplicadas ao processo produtivo geraram um enorme



surto de industrializacao na Inglaterra. Logo, outros paises como Franca, Bélgica, Holanda,
Russia, Alemanha e Estados Unidos ingressaram nesse novo modelo de producao indus-
trial. A principal caracteristica dessa revolucao foi a substituicao do trabalho artesanal pelo
assalariado e pelo uso das maquinas. Nesse periodo, o operario era explorado, sendo for-
cado a trabalhar até 15 horas diarias. Além disso, mulheres e criangas também trabalha-

vam para o sustento das familias (devido ao baixo salario pago aos operarios).

Com as maquinas, o processo de producdo sai do manual para o automatizado. Na-
queles em que a atividade era bastante repetitiva, a automacao provoca o afastamento
do trabalhador da técnica de fabricacao, ficando este responsavel apenas por uma tarefa.
Essa fase durou de 1760 a 1860 e ficou conhecida como a “Primeira etapa da Revolucao

Industrial”, que passou por quatro fases distintas, a saber:
* Mecanizacao da indUstria e da agricultura;

* Aplicacao da forca motriz a ind(stria;

* Desenvolvimento do sistema fabril;

 Espetacular aceleramento dos transportes e comunicagoes.
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Fonte: Oliveira (2014).

A segunda etapa da Revolucao Industrial ocorreu no periodo de 1860 a 1914. O em-
prego do aco, a utilizacao da energia elétrica e dos combustiveis derivados do petréleo, a
invencao do motor de combustao interna, a expansao da locomotiva a vapor e o desenvol-

vimento de produtos quimicos foram as principais inovacdes desse periodo.

As invencoes e suas aplicacoes foram mais bem difundidas nessa etapa da revolucao
que anteriormente. Esse periodo observou o desenvolvimento das maquinas operatrizes
na Africa, capazes de fabricar as partes necessarias para o uso em outras maquinas. Tam-

bém surgiu a linha de producao para a fabricagao de produtos de consumo. Esse periodo,
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como o da Primeira Revolucao Industrial, foi marcado pelo desemprego no campo e pela
migracao de trabalhadores rurais empobrecidos para as cidades, em busca de emprego na
inddstria. Também foi notavel a expansao do nimero de trabalhadores de colarinho branco

e 0 crescente envolvimento em sindicatos.

Curiosidade

Colarinho branco e colarinho azul sao termos informais para diferenciar as
funcoes dos trabalhadores no mercado, caracterizados pelas cores usuais

do uniforme de cada grupo. Ao contrario das atividades dos profissionais

de colarinho azul - cujo trabalho requer emprego de mao de obra fisica

- as tarefas dos profissionais de colarinho branco sao de cunho adminis-
trativo, burocratico ou de gerenciamento (ndo manuais e frequentemente

em escritorios).

Caracteristicas da Segunda Revolugao Industrial:

* Substituicao do ferro pelo aco;

* Substituicao do vapor pela eletricidade;

» Desenvolvimento de maquinas automaticas;

* Especializagdo do operario;

 Crescente dominio da industria pela ciéncia;

* Transformacgdes nos transportes e nas comunicacoes;
* Novas formas de organizagao capitalista;

* Expansao da industrializacao.

Porém, é a partir de 1914, fim da segunda fase da Revolucao Industrial, que surgem as
necessidades de solucdes para o crescimento acelerado e desordenado das empresas e,
ainda, de dota-las de uma maior eficiéncia e produtividade (em virtude da concorréncia e
competicao que ja despontavam no mercado). Essas necessidades urgentes do periodo da
Revolugao Industrial provocaram o surgimento da moderna Administracao, com o estudo

dela como ciéncia.



Ciéncia: corpo de conhecimentos sistematizados adquiridos via observacao, iden-
tificacao, pesquisa e explicacdo de determinadas categorias de fendmenos e fa-
tos, e formulados metddica e racionalmente; cada um dos indmeros ramos parti-
culares e especificos do conhecimento, caracterizados por sua natureza empirica,
l6gica e sistematica, baseados em provas, principios, argumentacoes ou demons-

tracoes que garantam ou legitimem a sua validade (HOUAISS, 2009b, s. p.).

Esse advento da Revolucao Industrial fez eclodir um novo movimento, comandado por
Frederick W. Taylor, engenheiro americano, que apresentou os primeiros estudos da Ad-
ministracao Cientifica através de cinco principios: planejar, comandar, organizar, controlar
e coordenar. Esses principios tém como fundamento a divisdo do trabalho, enfatizando
tempos e métodos a fim de assegurar seu objetivo (a maxima producao com o minimo de
custo), seguindo os principios da selecao cientifica do trabalhador, do tempo padrao, do
trabalho em conjunto, da supervisao e da énfase na eficiéncia. Esses principios da Admi-
nistracao Cientifica foram seguidos por uma corrente de pensadores, que ficaram conheci-

dos como os Tayloristas.

Q

Vocé conhece?

Frederick Winslow Taylor: engenheiro mecani-
co. Considerado o “Pai da Administracao Cien-
tifica” pela proposta de utilizacdo de métodos
cientificos cartesianos na administracdo de
empresas, tendo como foco a eficiéncia e efi-
cacia operacional. Ele nasceu na Filadélfia,
Estados Unidos, em 20 de marco de 1856 e

faleceu em 21 de marco de 1915, acometido por uma pneumonia.

Carreira Técnica em Administracao
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Sistema fechado:
ocorre quando

as empresas

nao apresentam
intercdmbio com

0 meio ambien-
te, ou seja, nao
recebem influéncia
externa, e também
nao influenciam o
ambiente externo.
Nessas empre-
sas, o individuo é
considerado como
uma peca da em-
presa, que devera
apenas produzir,
nao interessando
seus sentimen-
tos, importando
apenas as suas
acoes para o lucro
da organizagao.

Nessa época, paralelamente aos estudos de Taylor nos EUA, surge outro pesquisador,
o francés Henri Fayol, que desenvolvia na Europa seus principios, difundidos a partir de
1916. Eles sao semelhantes aos de Taylor e podem ser estudados de forma complementar.
Veja-os a seguir:

1. Divisao do trabalho;

2. Autoridade e responsabilidade;
3. Unidade de comando;

4. Unidade de direcao;

5. Disciplina;

6. Prevaléncia dos interesses gerais;
7. Remuneracao;

8. Centralizacao;

9. Hierarquia;

10. Ordem;

11. Equidade;

12. Estabilidade dos funcionarios;
13. Iniciativa;

14. Espirito de corpo.

Verificamos que, com os principios de Fayol, a Administracdo passa a ter outro funda-
mento, voltado as tarefas de organizacao; diferentemente de Taylor, que privilegiava as ta-
refas de producao e, com isso, prevalecia a obsessao pelo comando. Assim, a empresa era

entendida como um sistema fechado e o0 manejo dos trabalhadores acontecia em torno de

exploracao laboral.

Por volta de 1927, um novo movimento desponta nos Estados Unidos, através do
socidlogo, médico e professor Elton Mayo, que apresenta a sua Teoria das Relagcdes
Humanas. Trata-se de um conjunto de informacdes com énfase nas pessoas, que tiveram

como origem os seguintes aspectos:

¢ A necessidade de humanizar e democratizar a Administracao;

* 0 desenvolvimento das Ciéncias Humanas (Psicologia e Sociologia);

* As ideias da Filosofia Pragmatica de John Dewey e da Psicologia Dindmica de Kurt Lewin; e

 As conclusoes do experimento de Hawthorne.



Vocé conhece?

Georges Elton Mayo: sociélogo, médico e pro-
fessor da Universidade de Queensland. De-
senvolveu estudos relacionados ao trabalho
e a sua humanizacao na area da Psicologia.
Principal coordenador das experiéncias de Ha-
wthorne, que mudaram o pensamento a cerca
do fator humano nas organizacoes. Nasceu na
Adelaide, Australia, em 26 de dezembro de 1880, e faleceu em Polesden

Lacey, Reino Unido, em 7 de setembro de 1949.

Atividade 02

Elton Mayo desenvolveu seus estudos com base nas ideias da Filosofia

Pragmatica e da Psicologia Dinamica e, principalmente, na experiéncia de
Hawthorne. Entdo, pesquise sobres as ideias do filosofo John Dewey, do
psicologo Kurt Lewin e as conclusoes do experimento de Hawthorne. Esta-

remos no férum para socializarmos estes conhecimentos.

A partir de 1950 surgem novos movimentos que buscam tornar a Administra¢cao uma
ciéncia mais humana, que objetiva integrar os interesses individuais aos das empresas e,
consequentemente, obter melhores resultados para a organizacao e maior fidelizacao dos

funcionarios. Vejamos no Quadro 1 um resumo desses movimentos:
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Teoria Estruturalista
(1947)

Teoria de Sistemas
(1951)

Teoria da Contingéncia
(1972)

Learning organization -
Empresas que aprendem
(1990)

Pontos relevantes

Percebe a sociedade como um grupo de organizagoes, em que é exigido do
individuo caracteristicas de personalidade que permitam a participagéo
simultanea em varias organizacgdes, com papéis diferenciados.

A base de estudos é na estrutura interna e na interagdo com outras
organizagdes. O individuo é parte dessas relagdes, o que favorece o
alcance de um conjunto de objetivos e metas. Além disso, ele deve possuir
as seguintes caracteristicas: flexibilidade, tolerancia as frustracoes,
capacidade de adiar recompensas e permanente desejo de realizagao.

Compreende as organizagdes como um sistema aberto em constante
interacao com o meio ambiente. Para os defensores dessa teoria, a
empresa esta inserida em um ambiente no qual os recursos sao utilizados
para desenvolver suas atividades e gerar os resultados esperados. O meio
ambiente é a fonte de retirada de recursos para a producao; as saidas
sao as transformagoes realizadas no processo produtivo, que tem origem
nos recursos extraidos do meio ambiente; os funcionarios fazem parte da
transformacao dos recursos de entrada em produtos ou servigos que sao
destinados aos usuarios ou clientes finais. As saidas também poderao
ser produtos que interferem diretamente no meio ambiente, como: lucros,
poluicdo, informacao, beneficios, prejuizos, progresso, dentre outros.

Fruto de pesquisas cientificas, quatro elementos sdo levados em
consideracdo: a estratégia e a estrutura; a organizagdo; o ambiente;
e a tecnologia. Nessa teoria, acredita-se no imperativo tecnoldgico em
que a tecnologia determina a estrutura da empresa e 0 comportamento
organizacional. Essas pesquisas revelaram que as caracteristicas das
organizacdes sdo varidveis, dependentes e contingentes em relagéo ao
ambiente e a tecnologia.

Os conceitos da Administragao Moderna (criados por Chris Argyris e

popularizados por Peter Senge) consideram as organizagdes como

capazes de aprender, renovar e inovar constantemente. Essas

organizagoes aprendem por meio de cinco conceitos:

1. Raciocinio sistémico - Integracado entre o todo e as partes;

2. Dominio pessoal - Objetivos, energia e paciéncia;

3. Conscientizagcao dos modelos mentais enraizados - Examina-los de
forma meticulosa;

4. Definicao de um objetivo comum - Um sentido de missao;

5. Disciplina do aprendizado em grupo - A unidade fundamental é o
grupo e nao o individuo.

As premissas dessa teoria sao: aprendizado pela experiéncia, cultura

organizacional adequada, estilo de lideranca favoravel ao processo de

aprendizagem, administragao participativa e visao sistémica do negdcio.

Quadro 1 - Movimentos que buscam tornar a Administragdo uma ciéncia mais humana

Fonte: autoria prépria (2014).




Vocé conhece?

Peter Senge: nascido em 1947, é autor de
um dos mais conhecidos livros de Administra-
cao: A quinta disciplina (1990). Formado em
Engenharia pela Stanford University, obteve
mestrado em Modelos de Sistema Sociais e
o Ph.D. em Management pelo Massachusetts

Institute of Technolog, onde atua como profes-

sor. Estudou Filosofia em Stanford. E fundador e diretor do Society for Or-

ganizational Learning.

Ultimos movimentos

Nesses (ltimos movimentos, percebemos que as empresas necessitarao de uma nova
visdo em termos de Administracdo e da forma de alcancar seus resultados. E preciso rea-
prender e, inclusive, tratar o erro como parte do aprendizado organizacional. A globalizacao
tem influenciado significativamente as empresas a reinventarem seus procedimentos e
modos de atuacao. Informagdes chegam a velocidades impressionantes: 0 que antes era
conhecido apenas em uma parte do mundo, hoje é inteiramente aberto a todos que se uti-
lizam da tecnologia para a busca de informacdes de ambito especifico ou mesmo geral. A
tecnologia, por sua vez, hoje é de dominio publico (com excecoes, quando ha exclusividade
de direitos de uso). Assim, as organizacdes tém que se reinventar urgentemente, acompa-
nhar a velocidade das informacoes e das novas tecnologias. Além disso, a conscientizacao
da populacao em relacdo aos seus direitos e deveres fez emergir também a procura por
qualidade e por organizacoes capazes de darem respostas tempestivas aos seus clientes.
Isso tem exigido do administrador solugdes eficientes e eficazes. E essa a grande chamada

dos tempos atuais no qual Peter Drucker tem contribuido significativamente.
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Vocé conhece?

Peter Drucker: nasceu em 19 de novembro de

1909, em Viena, Austria, e faleceu em 11 de

novembro de 2005. E mundialmente conheci-
do como o “Pai da Administracao Moderna”,
movimento do qual fez parte. Escreveu mais
de 30 livros sobre Administracao e é reconhe-
cido como o maior pensador do fendmeno dos
efeitos da globalizacao na economia em geral e nas organizagoes. Foi pre-
sidente honorario da Drucker Foundation e professor de Ciéncias Sociais

da Claremont Graduate Califérnia, EUA.

Segundo Peter Drucker, os pilares da atual Administracao para as empresas sao:

1. O significado da producao é o conhecimento, que é propriedade dos trabalhadores e é

facilmente transportavel;
2. Ha cada vez mais trabalhadores externos, temporarios ou com dedicacao parcial;

3. A concentracao do negocio inteiro dentro da empresa ndo funciona mais, pois o co-
nhecimento necessario para uma atividade é altamente especializado e sai muito caro

contratar todos os funcionarios que tém um desses conhecimentos;
4. O cliente também possui a informacao; e

5. Restam poucas tecnologias Unicas (as indlstrias precisam dominar muitas tecnologias

diferentes, com as quais nem sempre estao familiarizadas).

As ideias defendidas por Drucker fazem parte de uma nova visao empresarial, que pro-
cura integrar melhor producao, trabalhador, cliente, mercado, informacao e globalizagao.

Sao elas:
« A eficiéncia do trabalhador é a peca-chave na gestao da corporacgao;
* A utilizagdo da autogestao em vez da linha de montagem;

¢ Os lideres eficazes tém em comum a capacidade de fazer com que as acdes certas sejam

realizadas;



* As agoes devem partir da pratica para chegar a teoria;

* Nao admitir que o diretor da empresa ganhe mais de 20 vezes o salario mais baixo da

organizagao;

* As pessoas S30 UM recurso e Nao um custo para a empresa.

Atividade 03

Com base nos dois Ultimos movimentos, pesquise sobre as teorias de Pe-
ter Senge e Peter Drucker e suas aplicabilidades nas empresas. Elabore
um resumo de como estao situadas as empresas atuais nesses cenarios.

Socialize sua opinido no forum.

Contribuicoes de outras ciéncias

Nesta competéncia, vocé terd uma visao das profissdes em que a ciéncia da Adminis-
tracao foi buscar conceitos e experiéncias para criar novos resultados a partir de métodos
diferenciados de gestdo. Ird entender também porque essa area se relaciona com outras

profissoes. Vamos la!

A Administracao de hoje é fruto de observacgdes, pesquisas e registros de homens
que estudavam os fatos corriqueiros das empresas e buscavam solucoes diferenciadas
das praticadas em sua época. Para isso, baseavam-se em estudos de Filosofia, Econo-
mia, Psicologia, Sociologia, Antropologia, Matematica, Estatistica e tantos outros. Assim,
inicia-se uma nova fase da Administracao, em que é garantida atencao aos fatos de
uma forma universal dentro da empresa, ou seja, levando em considera¢ao o todo e

nao aspectos isolados.

A Administragao utiliza-se dos conceitos e das teorias de outras Ciéncias Sociais e Exa-
tas. E essa interacdo necessaria ao sucesso da administracao.

Assim, vejamos: a partir da Filosofia, a Administracao absorve as reflexdes sobre acoes,
moral, qualificacao do bem e do mal, dever ser e melhor forma de agjr coletivamente - isto
é, principios relativos a ética. Dessa maneira, constatamos o quanto é valoroso ter cons-
ciéncia da importancia do trabalho na vida dos homens e nas atividades desempenhadas
pelo executivo nas organizacdes. Ademais, a Administragao, como toda ciéncia, é herdeira
da Filosofia. Em Platao, fildsofo da Grécia Antiga (428-348 a.C.), ja percebemos a Adminis-
tracao Cientifica através dos trés principios filoséficos:
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Feeling: original-
mente, significa
sentimento.
Adotado pela area
administrativa,
significa ter visao,
enxergar uma boa
oportunidade.
Sindnimo de tino,
percepgao.

1. Principio de preparo: realizar uma selecao de colaboradores atentando para suas habili-
dades e capacidades de produzir mais e melhor no método escolhido para a producao.
Cada individuo tem um conjunto de capacidades que pode servir para certas atividades

e ndo servir para outras;

2. Principio de controle: vigilancia sobre as acdes para assegurar que a producao se dé de

acordo com o estabelecido. Um bom exemplo dessa utilidade é a nocao de hierarquia;

3. Principio de execucao: distribuir diferentemente as acoes e as responsabilidades para

que o processo esteja de acordo com a disciplina estabelecida.

No campo da Economia, vocé pode perceber que uma crise econdmica em qualquer
nacao podera afetar diretamente as empresas, mesmo que essas estejam localizadas em
outros paises. Isso ocorre devido a globalizagao, que encurtou distancias e trouxe as infor-
macoes em tempo real. Por esta razao, o administrador deve estar atento a economia do
seu pais e do planeta, pois decisdes (dos mais diversos tipos, como aumento na taxa de
juros, mudanca na politica cambial, mudanca na politica agraria e outras decisoes) afetam
diretamente o caixa das empresas, de forma positiva ou negativa. Ou seja, esse caixa se

atualiza de acordo com o0 ambiente externo da empresa.

E em que os principios da Economia sao absorvidos pela Administracao? Pela maneira
de utilizar ou empregar, racionalmente, 0S recursos escassos que encontramos em nossa
sociedade (sejam eles de matéria-prima, mao de obra, financeiros ou outros) e pelo alcan-
ce de lucros e reservas financeiras para empresa. A visdo econdmica da ao administrador
um panorama do cenario global e, com isso, habilita-o a distinguir os investimentos a reali-
zar, onde, quando e quanto. A Economia da ao administrador o feeling para novas tendén-

cias do mercado e anseios dos consumidores.

Na area da Psicologia, a Administracao busca o entendimento do homem com suas
ideias, sentimentos e comportamentos (saber as necessidades dos clientes e funciona-
rios), uma vez que se trata da ciéncia das relacoes humanas e o administrador precisa
conviver, conhecer e saber lidar com diversos comportamentos, pelo fato das empresas
serem formadas por individuos. Neste contexto, o administrador consegue utilizar a Psi-
cologia para compreender as pessoas, 0 que elas sentem e como agem. Com a utilizacao
da Psicologia na organizacao, podemos notar uma melhora na desenvoltura e no desem-
penho dos trabalhadores no ambiente de trabalho, pois 0s mesmos conseguem perceber
a preocupacao dos administradores quanto a qualidade de vida, satisfacao, incentivo e

motivagao dos funcionarios.



Nas relagées com a Sociologia, a Administragao se apoia nos dois métodos basicos des-
sa ciéncia: a observacao e a comparacao. Utilizando esses métodos, a Sociologia atua de
acordo com 0 senso critico, analisando os fatos de forma profunda, ou seja, cientifica. Assim,
ela descarta as analises pelo senso comum, visto essas nao imprimirem nenhuma profun-
didade na apreciag¢ao dos fatos. Isso leva ao encontro com a Administragao, que igualmente
procura analisar os fatos do ambiente empresarial - também um ambiente social - de for-
ma cientifica e com profundidade. Logo, a Sociologia € o estudo das interagées humanas,

do mesmo modo que a Administracao, por outras vias, também estuda essas interacoes.

A sociedade surge com o objetivo de unir pessoas para alcangar metas comuns. ISso
coloca imediatamente a necessidade de se organizar em grupos e em atividades para o cum-
primento desse propdsito. As empresas tornaram-se um espaco importante de convivéncia,
pois passamos mais horas nelas do que em nossas casas. Com isso, verificamos que a Ad-
ministracao busca solucionar os problemas das organiza¢oes de um modo geral. Afinal, tais
problemas envolvem pessoas. Por isso ela busca apoio nos conceitos da Sociologia, porque

ambas as ciéncias tém como estudo central a interacao humana.

Na Antropologia, vamos encontrar o mesmo nivel de relacionamento entre as profissoes
(no que se refere a ler e a entender a realidade), principalmente no que toca as questoes
humanas e de cultura organizacional, utilizando-se das questdes conceituais e metodolo-
gicas dessa ciéncia. Observamos bem esse uso da Antropologia na Administracao quando
atuamos no diagnostico e no prognéstico de cultura organizacional. Esses processos sao
realizados, em regra, via pesquisa de campo, centrando-se na observagao do participante
e orientando-se pelos conceitos antropoldgicos de identidade, mitos, ritos, artefatos, valo-
res, incidentes criticos, identificacao contrastiva, cultura organizacional, clima organizacio-
nal etc. A contribuicao que a Antropologia da refere-se exatamente ao fator humano, pelo

uso dos métodos e conceitos dessa ciéncia, como ja dito acima.

No campo das Ciéncias Exatas, podemos ver a contribuicdo da Matematica e da Esta-
tistica para a Administracao nas solucdes de controle em recursos materiais, financeiros
e até humanos. Isso é contemplado também no planejamento estratégico, em que se tra-
balha o histérico da empresa e a projecao para o futuro, a partir de nimeros e de dados

estatisticos que favorecem o empresario na tomada de decisoes.

Como vimos acima, a Administracado recebe a contribuicao de varias ciéncias. Esta plu-
ralidade de conhecimentos agregados de outras areas fornece a Administracao uma pra-
tica profissional generalista, ampliando seu leque de atuacao e, por vezes, aproximado-a

de outras areas.
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0 técnico em Administracao

0 curso Técnico em Administracdo é de nivel médio. E realizado por instituicdes de
ensino autorizadas pelas secretarias estaduais de educacao. O profissional formado po-
dera atuar nas areas administrativa, financeira, de producao, de recursos humanos, de
marketing e de logistica e outras mais, desenvolvendo atividades de apoio e operacional.
No mercado de trabalho, ele podera atuar em fabricas, hospitais, empresas comerciais

e industriais, estatais, e outras.

Curiosidade

CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacao: é o documento que reconhe-

ce, nomeia e codifica os titulos e descreve as caracteristicas das ocupa-

coes do mercado de trabalho brasileiro. Criado desde 1982, pelo Ministé-
rio do Trabalho e Emprego, teve a sua Ultima atualizacdo em 9 de outubro
de 2002, através da portaria ministerial n°. 397. Todas as empresas for-
mais sao obrigadas por esta portaria a identificar seu trabalhador pelo
codigo da CBO.

De acordo com o Ministério do Trabalho e Emprego, o Técnico em Administracao tra-
balha em qualquer atividade econdmica em que existam atividades administrativas, na
condicao de assalariados com carteira assinada. O trabalho &, predominantemente, pre-

sencial, executado em equipe, com supervisao ocasional.

4 gm
Midias
Acesse 0 Youtube (Disponivel em: <www.youtube.com>.), em seguida, no
campo de pesquisa, escreva “video tempos modernos” e click na lupa. Sera
apresentada uma série de trechos do filme Tempos Modernos (1936), de

Charles Chaplin. Assista a um ou mais trechos e analise a situagao apre-

sentada: um retrato da Administracao Cientifica que sistematizou a produ-

cao, mecanizando as atividades dos operarios.




Resumo

Nesta competéncia, vocé percorreu a histéria da Administracao, percebeu que ela esta
no nosso cotidiano desde os tempos da Pré-histéria. Entrou no contexto da evolucao da Ad-
ministracao, passando por grandes nomes de profissionais de diversas areas que contribu-
iram significativamente para torna-la uma ciéncia. Entendeu o porqué do conflito dela com
as outras ciéncias e os principios destas outras ciéncias sobre os quais a administracao se

apropria, trazendo-lhe uma complementaridade e dando-lhe um carater mais generalista.

Autoavaliacao

1. Quem é considerado o Pai da Administracao Moderna?
a) Peter Senge;

b) Peter Drucker;

¢) Henri Fayol;

d) Frederick Taylor;
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e) Nenhuma das respostas acima.
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2. Qual o objetivo da Administracao?

a) Administrar pessoas e recursos;

b) Organizar processos e definir rotinas;

c¢) Planejar as acoes de uma empresa;

d) Administrar negocios, pessoas ou recursos com o objetivo de alcancar metas definidas;

e) Nenhuma das respostas acima.

3. Raciocinio sistémico, dominio pessoal, conscientizacdao dos modelos mentais enraiza-
dos, definicao de um objetivo comum e disciplina do aprendizado em grupo. Esses sao

conceitos definidos para Administracao por qual autor?
a) Frederick Taylor;
b) Henri Fayol;

c) Peter Senge;
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d) Peter Drucker;

e) Nenhuma das respostas acima.

4. Assinale a alternativa que expressa corretamente os principios da Administracao em sua

ordem légica de execugao.

a) Planejar, organizar, controlar e dirigir;
b) Dirigir, controlar, planejar e organizar;
¢) Planejar, organizar, dirigir e controlar;
d) Planejar, controlar, dirigir e organizar;

e) Controlar, dirigir, planejar e organizar.

5. A profissao de técnico em Administracao, no mercado de trabalho brasileiro, esta devi-
damente registrada e identificada na CBO pelo codigo 3513. Marque como deve ser o0 seu

registro:

a)E obrigatério o seu registro pelas empresas;

b) E facultativo o seu registro pelas empresas;

¢) E livre o seu registro pelas empresas;

d) Nao é obrigatéria a informacao ao Ministério do Trabalho e Emprego;

e) E facultativa a informacao ao Ministério da Previdéncia.
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Identificar as possibilidades

de atuacao no mercado de trabalho






Identificar as possibilidades

Chegou 0 momento de identificar as oportunidades para o Técnico em Administragao
no mercado de trabalho. Onde e como essas chances poderao se transformar em traba-
Iho efetivo? Como ja visto na competéncia. anterior, essa profissdo é bastante genera-
lista, 0 que nos garante uma grande vantagem competitiva. Que tal se ater a isso neste

momento? Entdo, vamos la!

Oportunidades de trabalho

As oportunidades de trabalho para o Técnico de Administracdo apresentam-se dentro
das pequenas, médias e grandes empresas. Todas as organizacoes, sem excecao, ne-
cessitam de profissionais que zelem pelas suas rotinas administrativas. Vamos conhecer

agora as atividades que o Técnico em Administracao esta qualificado para executar:
1. Controlar as rotinas administrativas;

2. Realizar atividades de Recursos Humanos;

w

. Realizar atividades da rotina do Departamento de Pessoal;

4. Executar a cotacao de mercadorias;

o

. Realizar o processo de compras corporativas;

(9]

. Controlar as rotinas de estoque;

~

Realizar atividades da rotina da area financeira;

00

. Realizar atividades da rotina da area fiscal;

O

. Desenvolver atividades no setor de vendas;

10. Emitir notas fiscais;

11. Assessorar a contabilidade;

12. Acompanhar e controlar a produc¢ao;

13. Desenvolver mapas de producdo e controles estatisticos;
14. Elaborar correspondéncias internas e externas;

15. Atuar no contas a pagar e a receber; entre outras.
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Visao sistémica:
consiste na habili-
dade de possuir o

conhecimento do

todo.

Nas Ultimas quatro décadas, o Brasil tem formado poucos Técnicos em Administracao
e, por outro lado, uma multiddo de bacharéis. As empresas necessitam muito mais de
Técnicos em Administracdo do que bacharéis, devido a grande demanda de atividades
técnico-operacionais existentes nas empresas. E nesse contexto que surge a figura do
Técnico em Administracao, profissional formado para atuar no segmento operacional, che-
fiando setores, conduzindo processos administrativos na base da piramide organizacio-
nal. O mercado necessita urgentemente de técnicos que consigam dar respostas rapidas
e consistentes as necessidades mais comuns das empresas, razao pela qual os emprega-
dores tém dado preferéncia a contratacao de quem sabe fazer, ou, melhor dizendo: “sabe

literalmente por a mao na massa’.

No caso especifico do Técnico de Administracao, a pluralidade de contelidos e a homo-
geneidade das competéncias requeridas deste profissional em todas as regioes e localida-
des do pais solidificam a sua formagao e ampliam a oportunidade de empregabilidade. O
aumento da eficiéncia dos processos administrativos nas organizacdes torna clara a neces-
sidade da formacao desta mao de obra técnica na area de administracao para suprir, em
quantidade e qualidade, a demanda do mercado de trabalho que diariamente oferta vagas

na cadeia produtiva das empresas.

Além da formacao académica, o Técnico em Administracao precisa ter habilidades e

atitudes cotidianamente que reforcarao sua postura profissional:

~

Habilidades do técnico em Administragao

¢ Habilidades técnicas: saber utilizar principios, técnicas e ferramentas administrativas;

¢ Habilidades humanas: saber lidar com pessoas, comunicando-se eficientemente;

* Habilidades conceituais: ter visao sistémica.

Agora que conhecemos as habilidades que o técnico deve desenvolver, vamos as ati-
tudes! Afinal, de nada vale ter a habilidade e ndo aplica-la no seu dia a dia de trabalho,
buscando sempre a melhoria continua das rotinas da empresa e assegurando o bom

desempenho profissional. Vamos 18?



Importante

Com base nos dois Ultimos movimentos, pesquise sobre as teorias de Pe-
ter Senge e Peter Drucker e suas aplicabilidades nas empresas. Elabore
um resumo de como estao situadas as empresas atuais nesses cenarios.

Socialize sua opiniao no forum.

Algumas atitudes sao importantes para um profissional ser bem sucedido. Ele deve ser
proativo, ousado, criativo; comportar-se como um bom exemplo, cumprir promessas, ser
cooperativo (ADMINISTRADORES, 2013, s. p.).

Vejamos agora algumas oportunidades no mercado de trabalho.

Em escritérios, o Técnico em Administracao podera desenvolver atividades relacionadas
a Departamento de Pessoal; aos Recursos Humanos; procedimentos contabeis; procedi-
mentos de financgas; logisticas; atendimento a fornecedores; emissao de notas fiscais; e

outras.

Em empresas de Logistica, ele podera ser o responsavel pelo transporte, acompanhando
toda a logjstica de roteiro dos carros na saida de mercadorias; responsavel pelo estoque, efetu-
ando o registro e 0 acompanhamento das entradas e saidas de mercadorias; responsavel pelo
processamento de pedidos, efetuando a distribuicao dos produtos vendidos, buscando otimizar

0 menor tempo entre o pedido e a entrega; efetuar todos os controles de clientes e notas fiscais.

Na funcao de estoquista, fica a cargo do Técnico de Administracao controlar a entrada e
saida de mercadorias; determinar a média de saida por tipo de produto; emitir relatorios de
compra por estoque minimo; emitir relatério de produtos fora da validade; expurgar produ-
tos fora da validade; manter a organizacao dos produtos de forma a facilitar a fiscalizacao;

manter o sistema de estoque devidamente atualizado.

Na area financeira, o Técnico de Administracdo podera desenvolver atividades voltadas
ao setor de contas a pagar e a receber; tesouraria; fluxo de caixa; acompanhamento e
analise de indicadores econdmicos e financeiros; acompanhar a concessao de créditos a

clientes; elaborar relatérios gerenciais; supervisao do estoque; manutencao e atualizacao

@

Proativo: é aquele
funcionario que
nao faz o estrita-
mente designado
dentro de sua
funcao. Ele toma
iniciativas, se
interessa, veste a
camisa da empre-
sa, torce por ela e
a ajuda a crescer.
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do sistema de gestao financeira.

Na area de vendas, atividades de acompanhamento da producao individual e coletiva;
distribuicao de metas de acordo com regiao e potencial de negécios; desenvolvimento de
campanhas de vendas; e elaboragoes de estatisticas de vendas podem ser realizadas pelo

Técnico de Administragao.

Na éarea fiscal, ha a oportunidade de trabalhar com controles fiscais a partir do conhe-
cimento das obrigacoes da legislacao; apoiar na apuracao de impostos; efetuar emissao
de notas fiscais de prestacao de servicos, entrada e saida; auxiliar na impressao dos livros

fiscais e na entrega da declaracao anual simples.

Atividade 01

Cite trés atividades que o técnico de Administracao podera desenvolver
dentro de uma empresa e responda: por que este profissional tem mais

oportunidades de emprego? Compartilhe suas reflexdes em nosso féorum!

Sao indmeras as oportunidades de trabalho para o técnico em Administracdo. O impor-
tante é vocé estar preparado. Em nosso curso ith, vocé seréa capacitado em mais de 30
competéncias, dentre os seguintes temas: Administracao de Materiais, Compras, Controle
Patrimonial, Departamento de Pessoal, Direito Trabalhista, Escrita Fiscal e Tributos, Etica
e Cidadania, Gestao da Qualidade, Gestao de Marketing, Gestao de Recursos Humanos,
Gestao Financeira, Informatica Basica e Mobilidade, Logistica, Marketing Pessoal, Mate-
matica Financeira, Rotinas Bancarias, Rotinas Contabeis, Rotinas Juridicas nas empresas,

dentre outras.

Ressaltamos ainda que o ith emite certificacbes intermediarias a partir da qualificacao
do aluno em determinados conjuntos de competéncias desenvolvidas em nossa aulas. Sao

elas:



Qualificacao profissional CBO

Assistente administrativo 4110-10
Assistente de Marketing e vendas 3541-25
Assistente de Recursos Humanos 4110-05
Auxiliar de Departamento de Pessoal 4110-05
Assistente financeiro 4131-10
Assistente de compras 4110-05
Assistente de Logistica 3421-25
\_ Auxiliar de almoxarifado 4141-05

Fonte: autoria prépria (2014).

Com toda essa base tecnoldgica vocé estara preparado para o mercado de trabalho.
Hoje, esse mercado oferece inlmeras vagas e salarios que variam de 2 até 10 salarios

minimos, de acordo com a regiao e o tipo de funcao exercida.

E isso ail Prepare-se e siga em frente, sua carreira depende de vocé. Nés estamos aqui

para fazé-lo chegar ao seu objetivo mais rapido. Sucesso!
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Acesse 0 Guia RH (Disponivel em: <http://www.guiarh.com.br>.). Na faixa da

=
=

esquerda, click no campo “salarios”: vocé encontrara uma secao atualizada
dos salarios praticados. Embora a referéncia seja Sao Paulo (capital), isso
te dara um norte das praticas salariais. Dessa forma, vocé podera ter uma

ideia de como esta o salario em sua regiao. Além disso, navegando pelo site,

vocé também encontrara conteldos e artigos de interesse a profissao.

Resumo

Nesta competéncia, vocé pode constatar que o técnico em Administracao tem varias
oportunidades no mercado de trabalho, exatamente pela pluralidade de conhecimentos
que recebe ao longo de sua formacgao. Tanto as grandes como as pequenas empresas
necessitam de pessoas que fazem acontecer, ou seja, literalmente poem a mao na massa!
Esse é o caminho do técnico em Administracao, apoiando e auxiliando a gestao em todas
as suas atividades, supervisionando unidades menores mais enxutas, formando e prepa-

rando equipes de qualidade para o exercicio do dia a dia das empresas.
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Autoavaliacao

1. Ser capaz de utilizar principios, técnicas e ferramentas administrativas, saber decidir e

solucionar problemas sao habilidades:
a) Conceituais;

b) Humanas;

c¢) Técnicas;

d) Académicas.

2. Saber lidar com pessoas, comunicando-se eficientemente, negociando, conduzindo mu-

dancas, obtendo cooperacao e solucionando conflitos sao habilidades:
a) Conceituais;

b) Humanas;

c¢) Técnicas;

d) Académicas.

3. 0 técnico em Administragcao tem como campo de trabalho as seguintes areas:
a) Logistica;

b) Financas;

¢) Vendas;

d) Todas as respostas estao corretas.

4. " , ousado, criativo, . Ele cumpre promessas, sabe utilizar

seus principios, é e bom lider, ajudando os funcionarios para que possam

crescer junto com a empresa.” Conforme o trecho citado, complete os espacos com as

atitudes que o técnico em Administracao deve desenvolver:
a) Rapido - €ficiente - inflexivel;

b) Proativo - bom exemplo - cooperativo;

¢) Inteligente - introspectivo - dinamico;

d) Bom exemplo - proativo - introspectivo.



5. “O Técnico em Administracdo podera desempenhar atividades de controle das rotinas
administrativas, Recursos Humanos, Departamento de Pessoal, cotacao de mercadorias,
processo de compras corporativas, controle das rotinas de estoque; podera também de-
senvolver tarefas inerentes a area financeira, area fiscal, setor de vendas; estara apto ain-
da a emitir notas fiscais, assessorar a contabilidade, acompanhar e controlar a produc¢ao,
desenvolver mapas de produgao e controles estatisticos, elaborar correspondéncias inter-

nas e externas, atuar no contas a pagar e a receber, entre outras.” Essa afirmacao esta
a) Certa;

b) Errada.
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onheca o autor

Pernambucano, nascido em Recife. Pessoa simples, de habitos comuns, gosta de fazer
novas amizades e contribuir para o desenvolvimento das pessoas. Graduado em Ciéncias
Econdmicas pela Faculdade de Ciéncias Humanas ESUDA, mestre em Planejamento e Ges-
tdo Organizacional pela Universidade de Pernambuco/Faculdade de Ciéncias da Administra-
cao de Pernambuco em convénio com a Universidade Autdnoma de Madri, Espanha. Possui
MBA em Educacao Executiva no Programa de Gestao Avancada da AMANA-KEY e especiali-
zacao em Consultoria, ministrada pela VALENCA & ASSOCIADOS.

0 primeiro momento de sua carreira foi dedicado ao desenvolvimento e especializacao
na area financeira de banco, atuando por 32 anos em diversas fungoes, desde gerente a di-
retor de area. No segundo momento, dedicou-se a educacao, atuando como coordenador e
professor de curso técnico em educacao a distancia na area de Administracdo. Apaixonado
por Recursos Humanos, atuou na area por mais de 10 anos, na gestao das areas de bene-
ficios, remuneracao, salide ocupacional, seguranca do trabalho, treinamento e desenvolvi-
mento. Entende que todo resultado organizacional é fruto de uma boa politica de Recursos
Humanos e préticas consistentes, favorecidas pelos gestores competentes que atuam nas
diversas areas da empresa. Atualmente, trabalha como consultor empresarial, desenvolven-
do solugoes que auxiliam os clientes nas questoes de desembaracos financeiros, pesquisa
de mercado, reestruturacao das areas tanto administrativa quanto financeira, implantacao

de métodos novos de trabalho, treinamento e desenvolvimento de pessoas e equipes.
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