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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

I ROTINAS ADMINISTRATIVAS

As rotinas administrativas sdo um conjunto estru-
turado e continuo de atividades que visam garantir a
organizagdo, a eficiéncia e a padronizacdo dos proces-
sos em um setor especifico da organizacdo. O setor é
responsavel por gerenciar materiais e produtos essen-
ciais para o funcionamento da instituicdo, além de
integrar-se a diversos departamentos, como compras,
financeiro, manutencéo e producéao.

O dominio dessas rotinas permite ao profissional
atuar com precisdo e seguranca, evitando prejuizos,
desperdicios e inconformidades que poderiam com-
prometer ndo apenas o desempenho do setor, mas
também os resultados da organizacdo como um todo.

As rotinas administrativas determinam a padroni-
zacdo das atividades realizadas diariamente, semanal-
mente ou em periodos especificos. Essa padronizacdo
busca garantir que os processos sejam executados da
mesma forma, independentemente da pessoa respon-
savel, evitando varia¢des que possam gerar erros, per-
das ou retrabalho.

No ambiente do almoxarifado, as rotinas englo-
bam desde o recebimento de materiais, passando
pelo armazenamento adequado, controle de estoques,
atendimento as requisicdes internas, até a organiza-
¢do do espaco fisico e a gestdo documental.

Uma das principais atividades dentro das roti-
nas administrativas do almoxarifado é o controle de
documentos. O setor lida diariamente com um grande
volume de informacdes, como notas fiscais, ordens de
compra, requisi¢cdes de materiais, comprovantes de
entrega e relatorios de movimentacao.

Com a crescente informatizacao das organizacdes,
a utilizacdo de sistemas de gestdo integrada (ERP)
tornou-se uma ferramenta essencial, permitindo que
os lancamentos sejam feitos em tempo real e que as
informacoes estejam disponiveis de forma rapida e
precisa para todos os setores envolvidos. Essa digi-
talizacdo contribui ndo apenas para a agilidade, mas
também para a seguranca das informacdes, reduzin-
do riscos de extravio e erros humanos.

A gestdo de estoques também se apresenta como
um ponto importante, que envolve atividades de
acompanhamento, avaliacdo e controle de materiais.

O almoxarife deve monitorar constantemente as
entradas e saidas de produtos, mantendo o equilibrio
entre a demanda e a disponibilidade. Para isso, sdo
utilizados métodos de controle, como o PEPS (Primei-
ro que Entra, Primeiro que Sai) e o UEPS (Ultimo que
Entra, Primeiro que Sai), que organizam a ordem de
utilizacdo dos itens, especialmente os pereciveis ou
com prazos de validade determinados.

Inventarios periddicos sdo indispensaveis para
confrontar o saldo fisico com o saldo registrado nos
sistemas, corrigindo possiveis divergéncias e assegu-
rando a acuracidade das informacdes. Esse acompa-
nhamento permite identificar materiais com baixo
giro, prevenir perdas por vencimento ou obsolescén-
cia e planejar reposicdes de forma eficiente, evitando
tanto o excesso quanto a falta de produtos essenciais.

As rotinas administrativas do almoxarifado
incluem a organizacéo e a manutencdo do espaco fisi-
co. Um ambiente limpo, seguro e bem estruturado é
essencial para garantir a integridade dos materiais e
a eficiéncia operacional. Isso inclui a adogdo de pra-
ticas de enderecamento, na qual cada item tem um
local especifico identificado por c6digos ou etiquetas,
facilitando sua localizacdo e movimentacdo. Também
envolve o cumprimento de normas de seguranca,
como as relacionadas ao armazenamento de produtos
quimicos, inflaméaveis ou pesados, que exigem cuida-
dos especificos para evitar acidentes.

A organizacdo fisica do almoxarifado impacta
diretamente na produtividade do setor, reduzindo o
tempo gasto na procura por itens e prevenindo erros
no atendimento as demandas internas.

O almoxarifado funciona como um elo entre diver-
sos departamentos da organizacdo, e qualquer falha
na comunicacdo pode comprometer o fluxo de traba-
lho. E necessario manter um canal de comunicacio
eficiente com o setor de compras, garantindo que as
reposi¢des sejam realizadas no tempo adequado, e
com o setor financeiro, para o controle de custos e
pagamentos.

Com os setores de producdo e manutencdo, o
contato deve ser constante para que as demandas
sejam atendidas de forma 4gil e precisa. Recomen-
da-se o uso de formulédrios padronizados, sistemas
de requisicdes eletronicas e reunifes periddicas de
alinhamento, garantindo que todas as solicitagdes e
autorizagoes estejam devidamente registradas e pos-
sam ser rastreadas.

A gestdo do tempo e das prioridades também inte-
gra o conjunto de nocdes de rotinas administrativas
essenciais ao almoxarifado.

Um setor que lida com multiplas demandas simul-
tneas precisa adotar ferramentas de planejamento,
como agendas, cronogramas e checklists, que auxi-
liem na organizacdo das atividades e no cumprimen-
to de prazos. Saber priorizar tarefas urgentes, sem
comprometer as rotinas regulares, ¢ uma habilidade
indispensavel para o profissional que atua nessa area.

Essa organizacdo reflete diretamente na eficién-
cia do setor, garantindo que os processos fluam sem
interrupcdes e que a instituicdo conte sempre com 0s
recursos necessarios para o seu funcionamento.

O almoxarifado deve operar dentro de parame-
tros legais, obedecendo as regulamentacées fiscais,
sanitarias, ambientais e de seguranca do trabalho.
Isso inclui cuidados como a emissdo e conferéncia
de documentos fiscais, 0 armazenamento correto de
produtos perigosos, a destinacdo adequada de resi-
duos e a adocdo de praticas de sustentabilidade. O ndo
cumprimento dessas exigéncias pode acarretar pena-
lidades severas, além de comprometer a imagem da
organizagao.
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| FUNGOES ADMINISTRATIVAS

As funcOes universais do administrador hoje sdo conhecidas como PODC — planejar, organizar, dirigir e con-
trolar. Antigamente, entretanto, foram definidas cinco funcées: prever/planejar, organizar, comandar, coordenar
e controlar.

A funcéo de prever estd associada a visualizacdo de cendrios futuros e ao planejamento de estratégias; ao
exercer a funcdo de organizar, o administrador deve determinar os recursos materiais e humanos necessarios
para o funcionamento da empresa. Ja a funcéo de comandar diz respeito ao direcionamento das pessoas, ou seja,
o gestor deve dirigir e orientar o trabalho de seus subordinados.

Coordenar as atividades, por sua vez, significa gerenciar eventuais conflitos, bem como trabalhar para que a
execucdo de todas as atividades ocorra em harmonia. Por ultimo, a funcéo de controlar ocorre a partir da men-
suracdo dos resultados obtidos e da intervencdo por meio de acdo corretiva no caso de os resultados nédo sairem
conforme planejado.

As func¢des administrativas, também chamadas de processo administrativo, sdo inter-relacionadas e cada uma
delas é apresentada com mais detalhes a seguir.

| PLANEJAMENTO

Ouvimos e dizemos a palavra “planejamento” com frequéncia em nosso cotidiano e, muitas vezes, tomamos
decisdes sobre essa esquematizacdo sem atentarmos ou refletirmos sobre o seu real significado para a ciéncia da
administragao.

Afinal, qual é o conceito de “planejamento”? Segundo Maximiano (2011, p. 325),

Planejamento consiste em definir planos. Em esséncia, um plano contém objetivos e as formas de realizd-los. Plane-
jar é um processo; os resultados sdo os planos.

O processo de planejamento é o ponto inicial das fun¢6es administrativas e tem como objetivo administrar as
relacOes atuais com o futuro. As decisdes de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro, ou
as acgdes que ainda serdo colocadas em pratica.

Podemos, assim, entender que o planejamento estabelece os objetivos, define as metas e decide os métodos de
trabalho adequados para o alcance dos objetivos.

Exemplificando: é quando vocé toma a decisdo de iniciar uma empresa e elabora o planejamento financeiro,
decide quando comegar e quais servigos serdo disponibilizados; elabora os planos de operacionalizacdo, define o
mercado a ser atendido e as metas a serem alcancadas.

PLANEJAMENTO

Formular
objetivos

Definir
planos

Programar as
atividades

E importante destacar que a a¢do deve ter preponderancia sobre o planejamento em si, ou seja, 0 planejamen-
to prepara a agdo, mas néo a substitui. E comum encontrarmos empresas que se preocupam tanto com a elabora-
¢do do planejamento que, no final das contas, acabam por néo agir efetivamente.

O planejamento é essencial para que seja possivel lidar com adversidades. As organiza¢des devem planejar-se
a curto, médio e longo prazo e, por meio dessa organizacdo, podem gerenciar suas rela¢gdes com o futuro.

Sobral (2013) destaca que o planejamento tem dupla atribuigao:

® a primeira consiste em definir o que deve ser feito, ou seja, estabelecer objetivos;
® asegunda diz respeito a indicar como deve ser feito, isto é, criar planos.



O fluxograma a seguir demonstra tais atribuicdes:

Defini¢ao dos objetivos: resultados,
propésitos, intengdes ou estados futuros
que as organizagdes pretendem alcangar

PLANEJAMENTO

Concepgao dos planos: guias que
integram e coordenam as atividades da
organizagao de forma a alcangar esses

objetivos

Fonte: adaptado de Sobral (2013).
Atencao!

® Planejamento: é necessario para que sejam definidos os objetivos que a organizacdo pretende alcancar.
Durante o planejamento, sdo concebidos os planos que guiardo o atingimento das metas levando em conside-
racdo os recursos disponiveis;

® Objetivos: indicam onde a organizacdo pretende chegar, isto é, os resultados esperados a partir da acdo dos
membros e da alocacdo dos recursos;

® Plano: é a consequéncia do planejamento. Indica o que deve ser feito, quando fazer, como e por quem.

O planejamento é especialmente relevante para as condi¢Ges ambientais em que vivemos hoje. Antes, com as
condicOes de estabilidade e as vagarosas mudancas, as organizagdes eram capazes de administrar o presente e
o futuro. Atualmente, as rdpidas mudancas no ambiente em que as organizacdes estdo inseridas sdo razdes sufi-
cientes para a busca por melhor compreensdo do futuro e da dinamicidade presente na economia, tecnologia,
padrdes de vida, cultura, entre outros.

As vantagens do planejamento sdo:

® Proporciona senso de direcdo: ao definir objetivos, o planejamento indica para onde a organizacgdo deve se
dirigir, o que consequentemente auxilia no encaminhamento dos esforcos dos trabalhadores em um unico
sentido;

® Focaliza esforcos: na auséncia de um planejamento, os trabalhadores comportam-se de forma individualiza-
da. A partir da definicdo de metas, os esforgos sdo integrados e o comportamento passa a ser coletivo, isto é, os
colaboradores dedicam-se a questdes comuns a todos;

® Maximiza a eficiéncia: quando os esforcos e os recursos sdo focalizados em um objetivo, a eficiéncia é maxi-
mizada, pois evitam-se desperdicios, retrabalhos e redundancias;

® Reduz o impacto do ambiente: por meio do planejamento os administradores sdo capazes de identificar as
mudancas que ocorrem dentro e fora da organizacdo. A partir da andlise de tais mudancas, é possivel determi-
nar as medidas eficazes para enfrenta-las, reduzindo seus impactos negativos na organizagao;

® Define parametros de controle: no momento de planejamento, sdo definidos os critérios de avaliacdo do
desempenho organizacional. Esses critérios sdo essenciais para que seja possivel comparar o desempenho
atual e o desejado na etapa de controle;

® Atua como fonte de motivacido e comprometimento: a concepgdo de objetivos e planos é importante para
que cada trabalhador saiba exatamente seu papel na organizacdo. Quando os trabalhadores sabem como
devem se comportar e quais atividades estdo sob sua responsabilidade, a identificacdo deles com a organiza-
¢do é facilitada, contribuindo para que haja motivagdo e comprometimento;

® Potencializa o autoconhecimento organizacional: durante o processo de planejamento, os ambientes
interno e externo a organizacdo devem ser analisados. A partir de entdo, é possivel identificar ndo apenas as
oportunidades e ameacas presentes no ambiente externo, mas também as forcas e fraquezas da organizacao
(ambiente interno), possibilitando o autoconhecimento;

® Fornece consisténcia a acdo gerencial: o planejamento propicia fundamentos lgicos para a tomada de deci-
sdo, indicando que as decisdes nédo serdo arbitrdrias. Assim, garante-se que as delibera¢des organizacionais
sejam consistentes com os resultados esperados.

De acordo com Chiavenato (2004), o planejamento pode ser definido em trés niveis: estratégico, tatico e opera-
cional. O conteudo, a expansdo de tempo e a amplitude de cada tipo de planejamento sdo apresentados no quadro
a seguir.
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PLANEJAMENTO | CONTEUDO | EXTENSAO DE TEMPO | AMPLITUDE

Genérico, sintético e Macro-orientado. Aborda a empresa

Estratégico Longo prazo

abrangente como uma totalidade
. Menos genérico e mais - Aborda cada unidade da empresa
Tatico Médio prazo
detalhado separadamente
. Detalhado, especifico e Micro-orientado. Aborda cada tarefa
Operacional o Curto prazo =
analitico ou operagao apenas

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2004, p. 171).
Principios do Planejamento

Alguns principios sdo essenciais na formulacdo do planejamento, pois funcionam como um “norte” a seguir e,
assim, facilitam a sua elaboracéo. Os principios gerais que devem ser respeitados sdo os seguintes:

® Principio da contribuicdo aos objetivos: o processo de planejamento visa hierarquizar os objetivos estabe-
lecidos com o intuito de alcanc¢éd-los em sua totalidade;

® Principio da precedéncia do planejamento: o processo de planejamento deve anteceder as outras func¢des
administrativas (organizacao, direcdo e controle);

® Principio da maior penetracao: o planejamento deve provocar uma série de modifica¢des que dizem respei-
to as mais diversas caracteristicas e atividades da empresa;

® Principio da maior eficiéncia, eficacia e efetividade: o planejamento deve maximizar os resultados e mini-
mizar os pontos fracos e, consequentemente, agregar valor ao seu produto.

O planejamento, dependendo da abrangéncia e do impacto que tem sobre a organizagao, pode ser classificado
em trés niveis principais: estratégico, tatico e operacional.

Objetivos globais e genéricos
/ ®  Longo prazo

Alta administragédo (diretoria)

ES o

Foco em cada setor/area
®  Médio prazo
Média administrag&o (geréncia)

TATICO

Foco nas tarefas e atividades
Planos especificos e detalhados
Curto prazo

Baixa administragao
(supervisdo)

OPERACIONAL

Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico é o processo de definir objetivos para toda a organizacgédo e formas de realiza-los.

A responsabilidade pela elaboragdo do planejamento estratégico é sempre da alta administragdo (cupula da
organizacdo). Em empresas de grande porte, principalmente nas multinacionais, existem unidades administrati-
vas especialmente dedicadas a essa tarefa; sdo os chamados departamentos de novos negdcios.

As organizacdes buscam alinhamento organizacional através de uma conjuncéo de crencas, ideias, valores e
principios que lhe d&o consisténcia e identidade prépria. Desse modo, apés a andlise das ameacas e oportunida-
des (ambiente externo) e dos pontos fracos e fortes (ambiente interno), € de suma importancia que a alta dire¢édo
defina uma miss&do para cumprir, uma visdo do futuro que a norteie e valores que pretende consagrar — sempre
com foco no longo prazo.

Conceitos como misséo e visdo precisam ser bem definidos e estabelecidos, permitindo, assim, tornar o nego-
cio mais racional, uma vez que todas as decisdes e a¢des serdo regidas e orientadas para o alcance de determina-
dos fins que se tem em vista.

Na Administracdo Publica brasileira, o instrumento positivado na Constitui¢do Federal, de 1988, que funciona
como um verdadeiro planejamento estratégico é o famoso Plano Plurianual (PPA).

Dessa forma, o PPA pode ser considerado o planejamento estratégico do Governo Federal, o qual define dire-
trizes, objetivos e metas com o objetivo de viabilizar a implementacdo e a gestdo de politicas publicas no longo
prazo.



Planejamento Tatico

Também conhecido como plano funcional, tem como objetivo a elaboracdo de planos que possibilitam a reali-
zacdo do que foi planejado em nivel estratégico. Portanto, deve seguir o que foi estipulado no planejamento estra-
tégico e “traduzir” em agdes o que cada unidade (setor/departamento) deve fazer para alcancar os seus objetivos.

Neste sentido, percebemos que o planejamento tatico abrange as dreas de atividades especializadas na organi-
zacdo, tais como: financeira, vendas, logistica, recursos humanos. Assim, o foco do planejamento tatico é o médio
plano.

O instrumento de planejamento tatico na Administracdo Publica € a Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO), a
qual funciona como um “elo” entre o planejamento estratégico (PPA) e o planejamento operacional. Dessa manei-
ra, a LDO seleciona e prioriza os programas que devem ser colocados em prdatica na execucdo e assim orienta a
direcdo e o sentido dos gastos publicos.

Planejamento Operacional

O planejamento operacional é o desmembramento do planejamento tatico, definindo meios para a realizacéo
de objetivos, como atividades e recursos. Dessa forma, seus objetivos sdo bem detalhados e especificos, informan-
do as atividades e recursos que devem ser postos em pratica. Portanto, seu foco é no curto prazo e é constante-
mente revisto.

Na Administracdo Publica brasileira, o instrumento que permite a operacionalizacdo do planejamento opera-
cional é a famosa Lei Or¢camentdria Anual (LOA), também conhecida como a lei dos meios, pois é um “meio” de
alocar recursos orcamentdrios e financeiros para colocar em pratica os planos determinados nos outros instru-
mentos do planejamento. Isto é, é o instrumento que torna realidade as politicas publicas.

Anadlise do Ambiente

A andlise do ambiente consiste no mapeamento das ameacas e oportunidades presentes no mercado, sendo
assim, de total importancia na elaboracdo do planejamento estratégico.

Atualmente, devido a grande complexidade e competitividade do mercado, a analise do ambiente tornou-se
peca fundamental no sucesso da organizacdo. Em regra, as organizacdes dividem o ambiente em componentes
para facilitar o estudo. Assim, a literatura especializada demonstra os principais componentes que devem ser
analisados. S@o eles:

Ramo de
negocios

Localizagédo Mudangas
geografica tecnoldgicas

Tendéncias Acéo e controle
sociais governamental

Conjuntura
econdémica

Vamos agora aprofundar-nos nos conceitos essenciais do processo da formulacdo da estratégica de toda
organizacao!

Apresentamos no fluxograma a seguir um mapeamento do processo de formulacdo estratégica, o qual repre-
senta todo o ciclo da escolha da melhor estratégia. E para que isso se concretize, é de suma importancia a organi-
zacdo ter claro o porqué de sua existéncia e quais sdo as suas pretensoes.
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