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RESUMO

Quando os processos dentro das empresas nao sao claramente definidos podemos
identificar falhas e gargalos em diversas 4reas. Para que isso seja possivel fazer tal
identificacdo € preciso ter conhecimento de como a organizagdo estd sendo dirigida e sempre
que necessario fazer mudangas para que a mesma esteja em constante melhoria. Diante este
fato o seguinte estudo visa analisar os processos administrativos da empresa X com foco nas
suas subfungdes/ subprocessos, que sdo: planejamento, organizagdo, direcdo e controle. O
estudo levou em consideracdo a importdncia e analise destes subprocessos para as
organizagdes aprimorarem seus processos administrativos. Tendo como objeto de estudo deste

trabalho uma pequena empresa de distribuicao de bebidas e tabacaria.
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INTRODUCAO

Este estudo visa 0 mapeamento e a avaliagdo de processos administrativos praticados
pela empresa X, e consequentemente, indicar possiveis melhoras nessas etapas. A pesquisa
também tem como objetivo avaliar a eficiéncia e o impacto dos processos no desempenho da
mesma, através de uma reestruturagcdo dos processos administrativos.

Processos administrativos trata- se de um conjunto de atividades inter-relacionadas e
interdependentes, que englobam os seguintes subprocessos (funcdes): planejamento,
organizagdo, dire¢do e controle.

Quando os processos dentro das empresas nao sao claramente definidos podemos
identificar falhas e gargalos em diversas areas, dentre elas sera trabalhado nesse estudo as
partes administrativas e de fluxo de informacgdes, areas nas quais se houver confusdes nao
atingem os objetivos com eficiéncia. Considerando esses itens aqui desenvolvidos, tais
problemas podem ser solucionados através de um planejamento eficiente da organizagdo com
objetivos de melhorar a gestdo, e a possibilidade de aumentar a efetividade das atividades bem
como as necessidades didrias (demanda) através da identificacdo de gargalos, controle dos
processos, padronizagdo dos processos, aumento da efetividade e melhora da qualidade dos
objetivos de cada processo.

Tamanha importancia das pequenas empresas no Brasil hoje, de acordo com um
estudo publicado pelo SEBRAE (Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas) em 2009,
atualizado em 2016, o Brasil estd no topo dos paises mais empreendedores do mundo com um
total de 97% de pequenas empresas no pais dentro da totalidade de empresas aqui localizadas
correspondendo a 6milhdes de micro e pequenas empresas. !

Tendo como objeto de estudo deste trabalho uma pequena empresa de distribuicao de
bebidas e tabacaria, ¢ importante ressaltar o grande consumo de bebidas no Brasil, pois o Pais
possui um ambiente conveniente para o consumo de bebidas geladas dada seu clima tropical e
suas temperaturas quentes na maior parte do ano. Compreendendo tal consumo da- se entdo a
importancia em atender adequadamente a demanda, consequentemente para atingir tal
eficiéncia uma coordenagao e administracao apropriada se faz necessaria. Para que isso seja
possivel ¢ preciso ter conhecimento de como a organizagao estd sendo dirigida e sempre que

necessario fazer mudangas para que a mesma esteja em constante melhoria.

1SEBRAE — Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas. Disponivel em:
https://www.guiadacarreira.com.br/carreira/micro-empresas/. Acesso em: 03 jun. 2019.



A fim de atingir os objetivos da organiza¢do com efetividade devemos fazer o uso dos
melhores recursos disponiveis, neste caso trabalharemos com o planejamento, organizacao,
direcao e controle (PODC) com proposito de melhorar as praticas de gestao e organizagdo da

empresa em questao.



2. JUSTIFICATIVA

A intencdo deste estudo ¢ demonstrar a importancia de se ter controle dos processos e
subprocessos administrativos das empresas, principalmente no ambito da administracdo e
gestdo, pois possibilita:

- Melhor orientacdo para alcance dos objetivos;
- Antecipacao de problemas;

- Melhor coordenacao nas tomadas de decisdes



3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GERAL
Descrever e analisar os processos administrativos de uma empresa de distribui¢ao de

bebidas e tabacaria, a fim de delinear e propor melhores praticas de gestao.

3.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Descrever os processos administrativos da empresa;

Discutir sobre as fun¢des administrativas, tendo como base a avaliagdo ¢ a otimizagao

dos processos da empresa.



4. METODOLOGIA

O trabalho foi desenvolvido com base em literatura referente a PODC (Planejamento,
organizac¢do, direcdo e controle) e a experiéncia de estdgio na empresa em questdo. Desta
forma o contetido estd dividido nas seguintes etapas metodologicas: (1) Observagdo de
processos administrativos, (2) pesquisa em bases de dados, (3) leitura especifica.

No presente estudo, destacam-se dois tipos de pesquisa: exploratorio e descritivo. Pois
tem-se como objetivo descrever a realidade e os fatos observados sem interferir neles, de
forma a explorar essa realidade por meio de um levantamento de dados, métodos como
observacao participante e pesquisa documental foram usadas posteriormente para que se desse
a condugao e a consecug¢ao dos resultados do trabalho.

Pode-se definir a pesquisa descritiva:

Quando o pesquisador apenas registra e descreve os fatos observados sem interferir
neles. Visa a descrever as caracteristicas de determinada populagdo ou fenomeno ou
o ecstabelecimento de relacdes entre variaveis. Envolve o uso de técnicas
padronizadas de coleta de dados: questionario e observagdo sistematica. Assume, em
geral, a forma de Levantamento (PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 52).

Em contrapartida a pesquisa exploratdria ocorre:

Quando a pesquisa se encontra na fase preliminar, tem como finalidade proporcionar
mais informagdes sobre o assunto que vamos investigar, possibilitando sua defini¢ao
e seu delineamento, isto ¢, facilitar a delimitagdo do tema da pesquisa; orientar a
fixacdo dos objetivos e a formulacdo das hipdteses ou descobrir um novo tipo de
enfoque para o assunto (PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 51).

Conforme ja mencionado anteriormente foram realizadas pesquisas bibliograficas e
documentais para embasamento tedrico, a segunda materializada pela pesquisa em campo.

O método de pesquisa bibliografica ocorre:

Quando elaborada a partir de material ja publicado, constituido principalmente de:
livros, revistas, publicagdes em periddicos e artigos cientificos, jornais, boletins,
monografias, dissertagdes, teses, material cartografico, internet, com o objetivo de
colocar o pesquisador em contato direto com todo material ja escrito sobre o assunto
da pesquisa (PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 54).

Devido as suas semelhangas o método de pesquisa documental pode ser por vezes

confundido com o bibliografico. E necessario que se faga a seguinte distingo:

Enquanto a pesquisa bibliografica se utiliza fundamentalmente das contribuigoes de
vérios autores sobre determinado assunto, a pesquisa documental baseia-se em
materiais que ndo receberam ainda um tratamento analitico ou que podem ser
reelaborados de acordo com os objetivos da pesquisa (PRODANOV; FREITAS,
2013, p. 55).

J4 0 método de pesquisa de campo ¢ definido como:
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Aquela utilizada com o objetivo de conseguir informagdes e/ou conhecimentos
acerca de um problema para o qual procuramos uma resposta, ou de uma hipotese,
que queiramos comprovar, ou, ainda, descobrir novos fendmenos ou as relagdes
entre eles (PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 59).

Diante as defini¢des citadas acima, permitiu-se o desenvolvimento do presente estudo,

sobretudo os topicos referentes ao referencial teorico, abordagem de pesquisa e sua analise.
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5. REVISAO DE LITERATURA

O presente capitulo, de revisao de literatura, busca demonstrar a relevancia das
funcdes administrativas (planejamento, organiza¢do, dire¢do e controle) no ambito da
otimizagdo dos processos de uma empresa responsavel pela comercializagdo e distribuicdo de
bebidas e tabacos. Sabe-se que essas fungdes sdo essenciais para que a empresa em questao
possa manter os clientes reais e atrair os potenciais, tendo como sustentaculo o alcance de
resultados positivos, sobretudo no que concerne ao atendimento de qualidade, ao controle
adequado dos produtos ofertados; a gestao eficiente dos recursos humanos; e & manutengdo da

competitividade no mercado desse ramo.

5.1 A EMPRESA DE VENDA E DISTRIBUICAO DE BEBIDAS E TABACOS
COMPREENDIDA COMO UM SISTEMA

Na perspectiva dos processos realizados por uma empresa de venda e de distribuigao
de bebidas e tabacos, torna-se oportuno destacar a teoria classica de Bertalanffy (1973),
denominada de Teoria Geral dos Sistemas. Conforme Bertalanffy (1973), os sistemas sao
integrados por um conjunto de elementos complexos, capazes de interagir entre si. Todos
esses sistemas suportam um processo, compreendido como a parte dindmica do sistema, ou
seja, o processo ¢ uma sequéncia de eventos, sob controle, para a obtenc¢ao de resultados
especificos. Logo, fundamentalmente, o processo envolve compartilhamento, transmissao de
energia, matéria e informagdo (BERTALANFFY, 1973).

Ancorando-se na Teoria Geral dos Sistemas, de Bertalanffy (1973), observa-se que a
empresa analisada de distribuicdo e comercializacdo de bebidas e tabacos ¢ um sistema
aberto. Ela interage, constantemente, com o meio ambiente para que possa realizar tanto as
suas atividades-meio quanto as suas atividades-fim. Para tanto, entendemos que essa interagao
¢ fundamental para a manuten¢do da competitividade da empresa, por meio do aprimoramento
de seus processos e a formagdo de possiveis parcerias. Nao obstante, toda organizacao deve
verificar a sua dinamica interna e externa, a fim de identificar os seus pontos fortes e fracos,
bem como as ameagas ¢ oportunidades frente ao mercado.

A empresa de comercializagdo de bebidas e tabacos estudada deve considerar a
abordagem sistémica proposta por Bertalanffy (1973), visto que amplifica a sua visdo diante
do processo de resolugdo de problemas e de tomada de decisoes. A titulo de exemplificagao, a

visdo sistémica considera que a soma das partes de um sistema ¢ maior do que a sua
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totalidade. Sendo assim, os gestores constatam a relevancia ndo apenas dos elementos que
integram o sistema, mas os relacionamentos que sdo estabelecidos e a entrada de novos
elementos pela interacdo constante com o meio ambiente. A sobrevivéncia da empresa de
comercializacao de bebidas e tabacos em questao depende dessas continuas interagdes com o
ambiente externo, ocasionando as transformacdes necessarias para acompanhar as novas
exigéncias dos clientes, sobretudo por terem preferéncias diversificadas no contexto da
comercializacao e distribui¢cdo desses produtos especificos.

Nesse prisma, a relevancia da Teoria Geral dos Sistemas, de Bertalanffy (1973),
também pode ser constatada pela questdo da retroalimenta¢do. Considerando o objeto de
estudo desta investigacdo, verifica-se que a empresa de comercializacdo de bebidas e tabacos
analisada deve considerar o ciclo constante das entradas (inputs) e das saidas (outputs) diante
da dinamica de venda e de distribui¢do de seus produtos, sem negligenciar as transformacdes
necessarias com a inser¢ao de novos elementos pelo contato com a ambiéncia externa. Nesse
sentido, torna-se basilar o feedback dos clientes quanto as suas percepgdes em relacdo aos
produtos que adquirem dessa organizagao em questdo. Ressalta-se que toda organizagdo deve
desenvolver os seus produtos e os seus servicos com o foco nas demandas e nas necessidades
dos seus clientes, visto que a ndo observancia do comportamento do publico efetivo e
potencial ocasiona a estagnacao da empresa no transcorrer do tempo.

Consoante a Teoria Geral dos Sistemas, de Bertalanffy (1973), o tempo ¢ um recurso
precioso para os sistemas e os seus respectivos processos. De fato, a atual sociedade da
informagao ¢ caracterizada pela rapida e constante transformacao dos seus diversos elementos
estruturantes, sobretudo devido a producdo do conhecimento em escala exponencial. Para
tanto, a empresa de comercializagdo e distribui¢ao de bebidas e tabacos deve acompanhar esse
cenario de mudancas, a fim de poupar o tempo dos seus clientes, antecipando as suas
demandas e necessidades. Além disso, o aprimoramento dos seus processos administrativos
também contribui efetivamente para a celeridade das suas atividades, o controle dos seus
estoques, o atendimento de exceléncia, a intensificacdo das vendas e da distribuicdo, a
formagao de parcerias e o alcance dos objetivos e metas delineados.

Diante dessa conjuntura, pode-se mencionar a relevancia em implementar um software
de gerenciamento dos processos administrativos da empresa de venda e distribuicdo de
bebidas e tabacos. O software permite agilizar as atividades e as operagdes realizadas na
empresa, tais como: o controle dos estoques; o controle das receitas (lucros e prejuizos); o

cadastro das informagdes profissionais dos recursos humanos disponiveis; o contato € o
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atendimento dos clientes; o contato com os fornecedores e as demais empresas parceiras.
Sendo assim, a automagdo dos processos administrativos da empresa de venda e distribuicao
de bebidas e tabacos € estratégica para a manutencdo da sua competitividade, visto que
propicia um maior controle diante da dindmica de entrada e saida desse sistema vivo.

As proximas subsegdes sdo dedicadas as funcdes administrativas definidas por Henri
Fayol (planejamento, organizagdo, direcdo e controle), visto que esse embasamento tedrico
contribui para a otimizagao dos processos administrativos das organizacdes, sobretudo no
ambito da realidade da empresa de venda e distribui¢do de bebidas e tabacos pesquisada.
Apesar de a existéncia de severas criticas quanto a Teoria Cldssica da Administracao,
idealizada por Henri Fayol, principalmente no que diz respeito a empresa entendida como um
sistema fechado e ao enfoque pelo comando, autoridade e responsabilidade, as fungdes
administrativas delineadas sdo topicos importantes para as organizagdes, desde que sejam
feitas as devidas adaptacdes para o contexto atual de valorizacdo do capital humano, de
flexibilidade das relagdes humanas e a compreensdo das organizagdes como sistemas abertos
€ VIVOS.

Nao obstante, as fungdes administrativas de planejamento, organizacao, dire¢ao e
controle podem ser vislumbradas em todas as organizagdes. Os principios sdo determinantes
para distinguir se as organizagdes valorizam ou apenas exploram o capital humano. No
contexto deste relatorio cientifico, utilizaram-se essas funcdes administrativas, como
referencial tedrico, para aprimorar os processos administrativos de uma empresa de venda e
distribuicdo de bebidas e tabacos, tendo como base a organizagdo, o controle e avaliagdo das
atividades realizadas, bem como o devido reconhecimento dos esforgos de toda a equipe de
trabalho envolvida.

Diante do exposto, selecionaram-se quatro topicos para o desenvolvimento deste
estudo. O primeiro item “Planejamento”, abordara o processo sistemdtico e consciente em
fazer um plano, no qual os objetivos e as metas devem ser especificados € o0 modo como
devem ser alcangados. Ja o item “Organizagdo”, sera explorado de forma em que seja
compreensivel que se trata de um instrumento para colocar o planejamento em pratica. Dando
continuagdo ao conteudo, temos o topico “Direcdo”, onde sera abordado a lideranca
(direcionamento) de pessoas em busca do alcance dos objetivos da empresa. Quanto ao ultimo
topico “Controle”, temos, por explicagdo, identificar os possiveis desvios da dire¢do. Este
item mostrard a importancia de que tudo ocorra dentro dos parametros definidos e que caso

ndo seja dessa forma decisdes e planos devem ser tomados.
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5.2 O PLANEJAMENTO

Para o alcance efetivo dos objetivos da organizacao, ¢ de suma importancia que haja a
realizacdo adequada de um planejamento. De acordo com Maximiano (2006, p. 81), o
planejamento “é a ferramenta para administrar as relacdes com o futuro. E uma aplicago
especifica do processo de tomar decisdes”. Nesse prisma, a empresa X, responsavel pela
venda e distribui¢do de bebidas e tabacos, por meio do processo de planejamento, deve tomar
as decisdes capazes de influenciar positivamente as perspectivas futuras da organizacao.
Sabe-se que todo processo € constituido por um conjunto de etapas. Nesse sentido, o
planejamento contempla as seguintes etapas: a defini¢ao dos objetivos ou resultados a serem
alcancados, além dos meios necessarios para realiza-los; e o delineamento de uma situagao
futura, com o intuito de trabalhar para construi-la.

Percebe-se que o planejamento ¢ uma ferramenta capaz de permitir que a empresa X
tenha uma perspectiva de agao futura, a fim de que nao se restrinja as atividades cotidianas,
com predominancia da dimensdo técnica. Sabe-se que o planejamento € o oposto da
improvisa¢do. Para tanto, a empresa X deve formalizar os objetivos e os resultados
pretendidos, para que todos os membros da equipe possam visualizar, compreender e
contribuir no processo de realizagdo. Além disso, o planejamento viabiliza que a empresa X
possa discriminar os recursos necessarios diante dos objetivos e resultados tragados. Nao
obstante, a empresa X deve priorizar sempre a eficiéncia, caracterizada pelo uso racional dos
recursos para se alcangar aquilo que se almeja. Logo, o planejamento ¢ uma ferramenta que
ndo pode esta dissociada da economia dos recursos disponiveis em uma organizacao, tais
como: tempo, energia, trabalho, capital financeiro, dentre outros.

Dessa forma, os resultados sdo obtidos de maneira mais rapida; as acdes sdo realizadas
de forma eficiente; a organizacao do tempo e o foco da empresa se mantém direcionada. Para
tanto, torna-se indispensavel a definicdo do rumo do negdcio, a realizacdo de uma analise do
ambiente onde a empresa esté inserida e a sincronize com a realidade.

Segundo Stoner (1985):

E preciso que haja planos para que a organizacio tenha seus objetivos e para que se
estabeleca a melhor maneira de alcangéd-los. Além disso, os planos permitem que a
organiza¢do consiga e aplique os recursos necessarios para a consecucao de seus
objetivos, os membros da organizagdo executem atividades compativeis com os
objetivos e os métodos escolhidos, € o progresso feito rumo aos objetivos seja
acompanhado e medido, para que se possam tomar medidas corretivas se o ritmo do
progresso for insatisfatorio.
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De maneira correlata, Maximiano (2006) aponta que os planos sdo o resultado do
processo de planejamento, visto que definem a situa¢do que deverd ser alcancada, o que
necessita ser feito para atingi-la, bem como os recursos que serdo aplicados nesse esforco.
Para tanto, a empresa X deve elaborar e formalizar os seus diferentes tipos de planos, como
forma de guiar as suas agdes futuras e assegurar a realiza¢ao dos objetivos. Os principais tipos
de plano s3o: os objetivos; os meios de realizagdo dos objetivos; e os meios de controle
(MAXIMIANO, 2006).

De acordo com Kwasnicka (2006), a auséncia de um conjunto de objetivos claramente
definidos ¢ uma das causas mais comuns do fracasso do planejamento. Os objetivos podem
ser definidos como os resultados desejados pelas organizagdes (MAXIMIANO, 2006). Sendo
assim, a empresa X deve definir formalmente qual a situagdo, resultado ou estado futuro que
pretende alcancar. Vislumbra-se, assim, a oportunidade que a empresa X possui em
implementar um software para o gerenciamento das suas atividades; a possibilidade de
ampliacdo do seu espago fisico; a venda e a distribuicdo de marcas novas e promissoras de
cervejas e tabacos; a realizacdo de eventos direcionados a intensificacdo das vendas com
excelentes promogdes. Percebe-se que, sem objetivos organizacionais, nao hd administracao
(MAXIMIANO, 2006).

Na realidade da empresa X, torna-se relevante elencar os trés objetivos principais das
organizacgoes, conforme estabelecido por Kwasnicka (2006): a sobrevivéncia; o lucro e o
crescimento. De fato, a definicdo desses objetivos principais estimula o estabelecimento de
objetivos secunddrio para que a empresa X possa alcangar o patamar desejado. A
sobrevivéncia exige a constante inovacdo diante da dinamica de venda e distribuicao de
bebidas e tabacos, bem como a busca pela exceléncia no atendimento prestado aos clientes e
distribuidores. O lucro exige que a empresa X saiba gerenciar os seus recursos, a fim de que
as despesas ndo sejam maiores que a sua receita. Defendemos que a maxima eficiéncia
consiste em alcangar os mesmos resultados, empregando uma menor quantidade de recursos.
Consequentemente, a sobrevivéncia da empresa X diante do mercado e a gestao adequada dos
seus recursos propiciam o crescimento nesse setor.

Diante do exposto, observa-se que a empresa X, para alcancar os seus objetivos,
necessita definir um ou mais cursos de acdo, executar atividades e empregas recursos. Nesse
sentido, Maximiano (2006) esclarece que um plano deve conter a defini¢do dos cursos de
acdo, as atividades operacionais € 0s recursos necessarios para realizar os objetivos. No
contexto da empresa X, os seguintes cursos de a¢do contribuem para evitar o desperdicio dos
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recursos disponiveis: instalacdo de um software de gerenciamento (economia de tempo e
simplificagdo dos procedimentos); reduzir as despesas desnecessarias (economia dos recursos
financeiros); dentre outras a¢des. E mister observar que, na atual sociedade da informagio,
torna-se imprescindivel que a empresa X possa alinhar o seu desenvolvimento com o uso
racional dos recursos, a fim de eliminar a cultura do desperdicio, bastante presente no Brasil.

Os meios de controle, conforme aponta Maximiano (2006), sdo as informagdes
obtidas, como forma de avaliar se os objetivos delineados estao sendo atingidos e se os cursos
de acdo sdao adequados. Para tanto, a empresa X deve dispor de instrumentos capazes de
acompanhar e avaliar o seu rendimento no transcorrer do tempo. Sabe-se que os sistemas
abertos estdo em constante transformagdo, devido a interagdo com o meio ambiente. Logo, o
gestor da empresa X deve acompanhar as mudangas, a fim de manter ou refazer os objetivos
propostos. O controle ¢ essencial para que a empresa X possa fazer os ajustes necessarios e
corrigir as falhas de forma programada.

Como resultado do processo de planejamento, Maximiano (2006) classifica os planos
em duas naturezas: temporarios € permanentes. Nos planos temporarios, a empresa X deve
definir os planos que extinguem com o cumprimento dos objetivos, tais como: o cronograma
de implementagdo de um software de gerenciamento ligado aos processos administrativos da
empresa ou o calendario para a ampliagdo dos espacos fisicos para atender melhor os clientes.
Nos planos permanentes, a empresa X deve definir as suas decisdes programadas,
representadas pelas politicas, procedimentos e certos tipos de objetivos.

Nas politicas, a empresa X deve definir o curso de agdo a ser seguido, como forma de
orientar o gerente quanto as decisdes a serem tomadas no processo de resolucao dos
problemas. Diante da dinamica da empresa X, algumas politicas sdo essenciais de acordo com
cada area funcional: promover a capacitagdo da equipe por meio de cursos, palestras e demais
iniciativas (politica de recursos humanos); evitar o endividamento (politica de financas);
atendimento eficiente de qualquer reclamacao feita pelos clientes (politica de relacionamento
com os clientes e de qualidade).

Consoante Chiavenato (2003), o processo de planejamento ¢ hierarquizado, sendo
dividido em trés niveis distintos: o planejamento estratégico, o tatico e o operacional.

No planejamento estratégico, a empresa X deve possuir uma visdo sistémica da
organizacdo, conforme discorrido na subse¢do referente a Teoria Geral dos Sistemas, visto
que ¢ mais amplo e abrange toda a organizacdo. Baseado nas caracteristicas do planejamento

estratégico, elencadas por Chiavenato (2003), a empresa X deve definir a sua missao e os seus
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objetivos, considerando as ameacas e as oportunidades do ambiente externo e outros fatores.
A missdo deve ser formalizada, para que todos os integrantes da empresa X possam
compreender o motivo de existéncia da organizacdo. Recomenda-se que a missao seja fixada
em um quadro da empresa X, de forma que fique visivel, a esséncia da organizacao e os seus
principios norteadores. Segundo Maximiano (2006), os planos estratégicos estabelecem os
produtos e os servicos que a empresa X pretender oferecer, os mercados e clientes que
pretende atender e as formas de lidar com a concorréncia. Ressalta-se que o planejamento
estratégico deve ser realizado pela alta administracao da empresa X, sendo projetado no longo
prazo.

No que concerne ao planejamento tatico, Chiavenato (2003) esclarece que abrange
cada departamento ou unidade da organizagao. Para tanto, as areas especificas da empresa X
devem elaborar o planejamento tatico, a fim de que os seus planos estratégicos sejam
realizados. Devido a limitacdo de pessoal da empresa X, torna-se fundamental definir quem
sdo os responsaveis pelas areas especializadas da organizacao, visto que essas areas englobam
0s processos administrativos. Maximiano (2006) ressalta que o planejamento tatico também
pode ser denominado de planejamento funcional, administrativo ou departamental. Sendo
assim, na empresa X, mesmo diante das suas limita¢des, os responsaveis envolvidos devem
elaborar esses planos nas seguintes areas: marketing, operagodes, recursos humanos, finangas,
novos produtos, dentre outras. E necessario que a empresa X defina o planejamento tatico das
suas areas, mesmo com a reduzida complexidade dos seus processos, se comparada com as
empresas de grande porte. Nao obstante, Chiavenato (2003) demonstra que o planejamento
tatico ¢ projetado para o médio prazo, geralmente para o exercicio anual da organizagao.

Por fim, Chiavenato (2003) aponta que o planejamento operacional incorpora cada
tarefa ou atividade especifica. Nesse sentido, a empresa X deve estabelecer os meios e os
recursos necessarios para a realizagdo dos objetivos tracados. Apesar de o planejamento
operacional predominar na base da piramide organizacional, Maximiano (2006) lembra que
sempre ha um contetdo operacional nos demais niveis de planejamento.

Diante do exposto, verifica-se que o processo de planejamento ¢ fundamental para que
a empresa X possa formalizar os seus objetivos e alcangar um bom desempenho diante do
mercado de venda e distribuicdo de bebidas e tabacos. Logo, torna-se salutar uma postura
proativa da equipe dessa empresa diante do processo de tomada de decisdes e resolucao de

problemas.
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5.3 ORGANIZACAO

Para a otimizacao dos seus processos administrativos, a empresa X deve estabelecer e
formalizar a sua estrutura organizacional, bem como a determinagdo dos recursos necessarios
ao empreendimento. E imprescindivel que os membros integrantes da equipe possam
visualizar e identificar a posicdo do seu setor dentro da estrutura global da empresa X.
Defendemos, assim, que a funcdo administrativa de organizac¢ao, quando concebida como um
sistema vivo e aberto, viabiliza ndo somente a estruturagdo da organiza¢do, mas também
assegura o desenvolvimento da comunicag@o entre todos os membros integrantes da empresa
X. Nesse prisma, os individuos compreendem as competéncias de cada setor, conduzindo as
informacdes para a area responsavel da empresa.

Diante dessa conjuntura, torna-se oportuno mencionar a distingdo entre estrutura e
processo, proposta por Maximiano (2006). A estrutura ¢ vista como a parte estatica da
empresa X, auxiliando na observagdo e na classificagdo dos principais aspectos da anatomia
organizacional e a compard-los com outras organizacdes. J& o processo, trata-se da parte
dindmica dessa organizacdo, ou seja, enfoca nas a¢cdes administrativas que criam e mudam a
estrutura. Para tanto, a empresa X deve analisar as melhores praticas desenvolvidas por outras
empresas que vendem e distribuem bebidas e tabacos, como forma de aprimorar os seus
processos administrativos e a sua estrutura organizacional.

Luporini (1985) corrobora com a tematica, quando afirma que a funcao de organizacao
pode ser vista como uma correlagdo de deveres ou fungdes para a realizacdo de objetivos
especificos. O sucesso administrativo da empresa X depende da distribuicdo acertada dos seus
recursos, determinando a boa organizagdo e as contribuigdes efetivas para o seu crescimento.

Todavia, Kwasnicka (2006) alerta que ndo existem apenas vantagens em organizar,
mas também existem certas desvantagens.

Na dinamica de funcionamento da empresa X, as seguintes vantagens de organizar
podem ser elencadas, conforme o posicionamento de Kwasnicka (2006):

e Especializagdo: a divisdo do trabalho no ambito dos processos administrativos da
empresa permite que a equipe aprimore as suas atividades, devido ao elevado grau de
especializacao e de experiéncia no decorrer do tempo.

e Economia: a empresa, quando devidamente organizada, propicia a economia dos
recursos disponiveis, bem como evita a duplicagao dos esforcos.

e Flexibilidade de tempo: a empresa tem uma maior flexibilidade de tempo diante das

demandas e necessidades dos clientes e dos distribuidores. Sabe-se que ha periodos

19



em que a empresa X intensifica as suas atividades nos processos administrativos,
devido a grande movimentagdo no mercado. Mas, existem momentos que o
movimento diminui, exigindo a concentragdo do tempo nas demais atividades
importantes para a manutencdo da empresa. A organizacao adequada da empresa X
permite que ela possa ser mais produtiva, mesmo nos periodos de crise, visto que ela
concentra o seu tempo nos mecanismos continuos de crescimento e de destaque no
mercado.

Decisoes rapidas: a organizagdo proporciona agilidade diante do processo decisorio,
pois facilita a recuperagao das informagdes disponiveis € o contato com o0s
profissionais mais capacitados para lidar com determinada situagao.

Em contrapartida, Kwasnicka (2006) elenca as seguintes desvantagens de organizar,

sendo possivel relacionar com a realidade da empresa X:

Formacio de grupos distintos: a forma de organizar pode facilitar ou dificultar a
comunica¢do dentro da empresa. No segundo caso, observa-se a formagao de grupos
distintos, restritos as suas respectivas areas de atuacdo. O relacionamento entre as
areas da empresa torna-se superficial. Logo, a empresa X deve buscar uma estrutura
organizacional que favorega a participagdo cooperativa entre todos os membros das
suas diferentes areas.

Desejo de homogeneidade: a forma de organizar pode ocasionar, também, a
tendéncia da equipe de manter a organizagdo em uma estrutura fixa, resistente as
mudangas. A empresa X deve criar uma estrutura organizacional dindmica, onde os
integrantes da equipe se sintam motivados quanto as mudangas necessdrias para o
crescimento organizacional.

Individuo x organizacdo: a forma de organizar pode colocar o individuo em uma
posi¢do passiva de dependéncia, subordinacdo e submissdo. Para tanto, a empresa X
deve ser estruturada de forma que seja uma organizacdo aprendente, caracterizada pela
valorizacdo dos conhecimentos dos seus funciondrios, inserindo-os em uma posi¢ao de
destaque nos negocios da empresa.

Ainda, no que diz respeito ao processo de organizagcdo, Maximiano (2006) lembra que

consiste em dividir o trabalho e atribuir responsabilidades as pessoas. As principais decisdes

no processo de organizar, elencadas por Maximino (2006), podem ser adaptadas para a

realidade da empresa X: analisar os objetivo e o trabalho a serem desenvolvidos; dividir o

trabalho, segundo os critérios mais adequados para a consecu¢do dos objetivos; definir as
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responsabilidades para a execugdo do trabalho; definir os niveis de autoridade e desenhar a
estrutura organizacional.

Percebe-se, assim, que a auséncia de organizacdo compromete o sucesso da atividade
de planejamento, visto que a empresa nao estara estruturada para a realizagdo dos objetivos de
forma sinérgica e coordenada. Sendo assim, a empresa X deve definir formalmente a sua
estrutura organizacional, bem como descrever as competéncias e os responsaveis de cada

area.

5.4 DIRECAO

A funcdo administrativa de direcdo € a responsavel pela instauragdo dos planos e o
acompanhamento de sua execucdo. Nao obstante, essa fungdo administrativa estd presente,
desde a escolha até a capacitacao dos responsaveis pela execucdo das agdes programadas,
responsabilizando-se, também, pela coordenagdao da execugdo, para que o desempenho seja
satisfatorio, por meio da adequada alocacao dos recursos e da correta aplicagdo dos métodos
mais adequados para a consecug@o dos objetivos (HERSEY; BLANCHARD, 1976).

Observa-se, assim, que a fun¢do de direcdo da empresa X deve ter uma visdo critica e
holistica, para acompanhar a execu¢ao dos planos delineados no contexto dessa ambiéncia.
Ressalta-se que a empresa X possui profissionais capacitados diante do processo de resolugao
dos problemas e de tomada de decisdes. Dessa forma, a fungdo de direcao da empresa X deve
desenvolver acdes capazes de motivar e capacitar continuamente toda a equipe, visto que a
auséncia de atitudes compromete a aquisicdo de conhecimentos e a aplicacdo de habilidades
(DURAND, 2000.). E preciso haver pessoas responsaveis pela missio da organizagio, pelo
seu espirito, seu desempenho e resultados (DRUNKER, 1997, p. 54).

Na dinadmica da empresa X, a funcdo de direcdo ou comando deve promover o
funcionamento do corpo social da organizagdo, por meio de determinacdes e tomadas de
decisdo que, ao serem efetuadas, deverdo direcionar essa organiza¢do aos seus objetivos.
Defendemos que, no ambito da funcdo de direcdo, trés atributos sdo essenciais ao gerente da
empresa X: a capacidade de motivar, comunicar e liderar.

Para os propodsitos dessa investigacdo, adotamos o conceito de lideranga como
processo social, apontado por Maximiano (2006). Trata-se de entender a lideranca ndo apenas
como um atributo do individuo, mas também um processo social complexo, no qual
interagem quatro variaveis: as motivagdes dos liderados; a tarefa ou missdo; o lider e a

conjuntura ou contexto dentro do qual ocorre a relacdao entre o lider e os liderados. Logo, a
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lideranca deve ser pensada de acordo com as peculiaridades da empresa X, visto que esta
indissociada de todo o capital humano dessa organiza¢do: ndo existe lideranca sem a
capacidade de influenciar os liderados. Como lider, ¢ imprescindivel que o gerente da
empresa X saiba: conhecer os recursos humanos que dispde e saiba desenvolver as suas
potencialidades; conhecer os recursos materiais e financeiros; comunicar as instrugdes de
trabalho e relatar os resultados; preparar os substitutos para eventual ocupagdo do cargo;
providenciar os recursos, mesmo externo a organizacao; documentar todas as acdes realizadas
durante o periodo de sua gestdo, auxiliando no processo de tomada de decisoes.

Diante dessa conjuntura, ¢ possivel tragar um paralelo com as demais funcdes
administrativas discorridas até o presente momento. A empresa X deve definir os planos e as
acOes futuras no planejamento; estar estruturada, de forma adequada, para viabilizar a
execu¢ao dos objetivos delineados e o desenvolvimento da funcdo de direcao. Sabe-se que a
empresa X deve ter uma estrutura horizontal de comunicagdo (mesmo nivel), para que a
lideranca seja desenvolvida, uma vez que a estrutura verticalizada de comunicagdo (de cima
para baixo) favorece as atribui¢des de chefia, caracterizada por mandar e, ndo, em motivar.

No que concerne a abrangéncia da dire¢dao, Chiavenato (2006) observa que essa fungao
administrativa pode ocorrer em trés niveis distintos: dire¢do no nivel global; dire¢do no nivel
departamental; e dire¢ao no nivel operacional.

A diregdo de nivel global envolve a empresa X como uma totalidade, correspondendo
ao nivel estratégico dessa organizagao.

A direcdo de nivel departamental estd relacionada com cada unidade da empresa X,
também denominada de geréncia. Logo, corresponde ao nivel tatico dessa organizagao.

A diregdo de nivel operacional compreende cada grupo de pessoas ou de tarefas da
empresa X. E a chamada supervisdo, correspondendo a base do organograma e ao nivel
operacional.

Verifica-se, assim, que a fun¢do administrativa de direcdo deve estar presente nos
diferentes niveis organizacionais da empresa X. A direcdo propicia a atuagdo conjunta e
cooperativa entre todos os membros integrantes da equipe, bem como o acompanhamento das
acoes diante das atividades de venda e distribuicdo de bebidas e tabacos. Os supervisores
devem adotar padroes de qualidade para que os clientes estejam satisfeitos com os produtos e
os servigos prestados pela empresa X. Dessa forma, essa empresa € capaz de otimizar os seus

processos administrativos para atingir os resultados almejados.
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5.5 CONTROLE

O controle permite que a empresa X possa revisar, criticamente, se os seus resultados
estdo sendo alcancados, conforme o planejamento efetuado. Nesse sentido, a empresa X deve
corrigir ou manter os cursos de acdo de acordo com a avaliagdo do desempenho. Ressalta-se
que o planejamento nao ¢ algo, portanto, estatico, visto que a empresa X deve reparar
qualquer anormalidade para que possa continuar crescendo no mercado de venda e
distribuicdo de bebidas e tabacos.

Segundo Kwasnicka (2006), uma boa definicdo de controle administrativo ¢ o
processo, por meio do qual os administradores reconhecem que as agdes efetivas estardo de
acordo com as atividades planejadas. Percebe-se, assim, que a fun¢cdo administrativa de
controle esta intimamente relacionada com a fun¢do de planejamento. As informagdes obtidas
mediante o controle viabilizam o aprimoramento do planejamento para corrigir possiveis
desvios que nao puderam ser previstos.

Sob essa otica, Kwasnicka (2006) destaca o controle de qualidade. A empresa X deve
dispor dessa forma de controle para que possa, inclusive, selecionar o pessoal capacitado para
lidar com essa dinamica da organizacdo de venda e distribui¢do de bebidas e tabacos. Além
disso, o controle de qualidade possibilita que a empresa X possa trabalhar somente com as
melhores marcas do mercado, que adotam os critérios e os padrdes de qualidade para esses
tipos de produtos. E mister destacar que o atendimento de exceléncia deve ser um requisito de
controle de qualidade da empresa X, tendo como base a agilidade para poupar o tempo dos
clientes e distribuidores, priorizando o tratamento cortés e respeitoso.

Percebe-se, assim, que a avaliacdo ¢ fundamental para o processo de controle. A
empresa X deve avaliar, com regularidade, se os resultados estdo sendo alcangados de acordo
com o planejado. Reforga-se que a empresa X deve priorizar as suas acoes na satisfacao dos
clientes e distribuidores. Ademais, torna-se salutar que a empresa X elabore instrumentos
capazes de avaliar o nivel de satisfagdo dos seus clientes com os seus produtos
comercializados e distribuidos.

Dentre os instrumentos de avaliagdo, destacam-se os formularios estatisticos e os
relatorios. Como um sistema vivo e aberto, a empresa X deve elaborar esses instrumentos em
sintonia com a realidade da ambiéncia em que esta inserida, pois as informagdes obtidas sdo
essenciais para aprimorar os seus processos administrativos. O controle direciona a empresa X
para o alcance dos seus resultados pretendidos. Na perspectiva deste relatorio cientifico,

convém transcrever a colocagdo de Drucker (1987, p. 87):
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Uma avaliacdo deve comegar sempre com aquilo que a pessoa fez bem. Nunca
comecgar com os aspectos negativos, vocé logo chegara a eles. Mas o desempenho
somente pode ser baseado em forgas, naquilo que as pessoas conseguiram, € nao no
que ndo conseguiram (DRUCKER, 1987, p. 87).

De acordo com o pensamento supracitado, a empresa X deve iniciar o processo de
avaliagdo pelos resultados positivos alcangados por toda a equipe. A concentragcdo apenas nas
falhas pode desmotivar todos os integrantes, caso ndo constatem a relevancia dos seus
esforcos no sucesso organizacional. Quando o administrador da empresa X apontar,
preliminarmente, os pontos positivos, todos os integrantes podem se sentir motivados com o
desafio de corrigir e superar os pontos negativos.

Diante do exposto, Chiavenato (2006) sintetiza que o controle € um processo ciclico,
composto por quatro fases: estabelecimento de padrdes ou critérios; observagao do
desempenho; comparacao do desempenho com o padrao estabelecido; e a¢ao corretiva. Sendo
assim, a empresa X deve adotar os seus padrdes de qualidade e de desempenho para avaliar,
regularmente, os resultados alcangados, corrigir as falhas, alocar recursos e manter a

sobrevivéncia no mercado de bebidas e tabacos.
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6. CARACTERIZACAO E ANALISE DA EMPRESA

Tendo como objeto de estudo para este trabalho uma pequena empresa de comércio de
bebidas e tabacaria com horario de funcionamento de 08:00a.m as 05:00a.m , a mesma ¢
localizada na regido central de Planaltina no Distrito Federal e o atual proprietario trabalha
nesta area e nesta localidade desde 2011.

Com relacdo do quadro de funciondrios da empresa tem- se em operagdo atualmente
cinco pessoas, sendo uma delas com o cargo de geréncia que trabalha em horério comercial.
Este gerente faz atendimentos, cuida dos pedidos e recebimento de cargas de forma informal
pois nao ha controle do estoque computadorizado para saber-se quantos itens de cada produto
existe atualmente no estabelecimento, portanto os pedidos sdo feitos com base na falta do
produto ou ao olhar nas prateleiras e no estoque o responsavel julga ter pouco de determinado
item e faz o pedido. Dois funcionarios que trabalham como atendentes e organizam o
estabelecimento também em hordrio comercial. Com organizagdo de estabelecimento ¢
importante frisar que, quando um funciondrio nota que falta algum produto em prateleira o
mesmo vai até o estoque e faz a reposi¢ao desde produto, e desta forma todos tem o livre
arbitrio de organizagdo. Um funcionario que trabalha no periodo noturno nas segundas, tergas
e quartas. E o proprietario que trabalha também no periodo noturno de quinta a domingo. E
importante ressaltar que o proprietario € o lider do grupo, pois todo incentivo vem dele. Dada

tal organizagdo podemos organizar a estrutura hierarquica da empresa em:

Proprietario

!
Geréncia
Jo 1 L

Funcionario 1 Funcionario 2 Funcionario 3

Fonte: Dados da pesquisa.

Ainda se tratando do quadro de funciondrios ¢ importante ressaltar que todos possuem
formagdes académicas, o gerente em tecnologia da informagdo, funciondrio 1 em
administracdo, funciondrio 2 em gestdo empresarial e funciondrio 3 em processo de formacao
em tecnologia da informacao.

Quanto aos clientes da empresa, pode-se destacar bares, supermercados, outras

distribuidoras e o consumo em varejo (clientes do dia a dia).
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A respeito da concorréncia local deve-se destacar a 4rea de tabacaria, a empresa se

destaca na por possuir a mais completa tabacaria da cidade, € possivel encontrar para compra:

Cigarros dos mais diversos sabores € marcas, cigarros de palha, narguilés, vapes, esséncias

para narguilé, esséncia para vape, fumo, sedas, tabacos e outros. Também tendo destaque o

consumo de bebidas alcodlicas na cidade devido ao grande nimero de festas e eventos

podemos ressaltar sobre a venda de cervejas contendo um mix das maiores cervejas

encontradas no mercado mundial e vinhos nacionais e importados, onde novamente a empresa

se destaca por sua grande variedade atendendo a todos os niveis de paladar dos consumidores.

Complementando os produtos, temos: uisques nacionais e internacionais, cachacgas, vodcas,

licores, champanhes, refrigerantes, sucos, etc.

Iniciando a andlise dos fatos, faz- se necessario para melhor entendimento o uso da

ferramenta Analise de SWOT, de onde obtemos o seguinte resultado:

Quadro 1: Analise de SWOT da empresa X

Fatores positivos

Fatores negativos

empresa, tendo em vista que a
mesma existe no mesmo local
ha muitos anos.

- Grande movimentacgao de
consumidores de bebidas
devido a festas e eventos na
cidade.

-Grande numero de bares na
cidade em que a distribuidora
fornece produtos.

- Boa localiza¢do da empresa.

Fatores - Acesso remoto com internet. | - Falta de organizacao em
internos - Boa vontade de lider e controlar produtos em estoque.
funcionarios em se - Falta de estruturag¢do do processo
desenvolver. de recebimento de produtos bem
- Ampla disponibilidade de como nas vendas.
produtos. - Funcionarios possuem boa
- Horario de funcionamento formac¢ao, mas nao ddo o maximo
extenso. em relagdo aos seus
- Funcionarios possuem boa conhecimentos.
formacao.
Fatores - A populagdo tem - Devido a falta de produtos em
externos conhecimento da existéncia da | alguns momentos os consumidores

vao comprar em outro lugar,
ocasionando assim a perda de
consumidores.

- Devido ao horario de
funcionamento a vizinhanga
reclama do movimento durante o
periodo noturno.

Fonte: dados da pesquisa.
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Em decorréncia ¢ possivel verificar o potencial da empresa em diversos quesitos
internos, merecendo destaque temos a boa vontade do lider que mesmo sem formacao
académica compreende que existem problemas e este disposto a melhorar, tendo em vista que
a ampla disponibilidade de produtos de diversas marcas e qualidades atendendo a todos as
particularidades demandadas pelo consumidor e seu paladar ¢ um quesito ja atingido pela
empresa, onde a mesma sempre que encontra algo novo no ramo de bebidas faz o teste de
venda para analisar se ha ou ndo saida para este produto para entdo decidir se haverd a venda
efetiva.

Quanto aos fatores internos negativos todos os itens devem ser destacados, pois € onde
estdo as maiores complicacdes, nesta parte podemos notar inicialmente uma grande falha no
fluxo de informacgdes dentro da empresa, ou seja, no controle do que had de produtos na
empresa, esse problema pode ser considerado um ciclo vicioso onde tem inicio no
processamento de pedidos de produtos para o estabelecimento, os pedidos sdo feitos com base
no “achismo”, o gerente vai olhando prateleiras e estoque e pede o que julga necessario, logo
apds no recebimento os produtos sao apenas colocados em estoque e ndo sdo contabilizados
para geragao de um inventario seguido da organizacao do estabelecimento onde quaisquer dos
funciondrios sdo autorizados a fazer a reposi¢do de prateleiras quando observar e julgar
necessario tal processo sendo assim os funcionarios seguintes € o gerente nao tém
conhecimento de quantos itens foram retirados do estoque para a venda, seguindo com o
processo de vendas no qual ndo ha controle da quantidade de produtos vendidos. Desta forma

podemos estruturar este processo em:
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—)

Vendas Pedidos
Reposi¢ao
de produtos Recebimento
nas de produtos
prateleiras

Estoque

Fonte: Dados da pesquisa.

Prosseguindo com os fatores internos negativos temos as formagdes académicas do quadro de
funciondrios, onde os mesmo ndo colocam em pratica os conhecimentos que possivelmente
adquiriram em suas graduacdes.

Se tratando de fatores externos positivos novamente todos merecem destaque,
comecando pelo estabelecimento que ja € conhecido por existir no mesmo local ha muitos
anos, pois ate mesmo antes do atual proprietdrio comprar ja era uma empresa do ramo,
completando com o fato do proprietario também ser bastante conhecido na cidade por
trabalhar no ramo desde 2003. Seguindo pela cultura da cidade, onde existem muitos eventos
e festas que consequentemente gera maior consumo de bebidas sejam alcoolicas e ndo
alcoolicas, ligando entdo este item a outro fator positivo da empresa que ¢ a venda no atacado
para festas, eventos, bares, supermercados, etc. bem como no varejo também, normalmente
esse estilo de venda(varejo) ¢ feita para diretamente para o consumidor e em quantidade
menor. Sobrepondo todos esses fatos a boa localizagdo da empresa na regido central da cidade
onde ha grande movimentacao e visualiza¢ao da mesma.

Quanto aos fatores externos negativos temos dois, o primeiro estd ligado a um fato
interno, como ha falta de produtos em alguns momentos devido a falta de controle os
consumidores deixam de comprar no estabelecimento para procurar em outro lugar o que gera
perda de clientela, pois ja que o consumidor ndo encontrou determinado produto na empresa
dificilmente ele voltara para procurar outro. Ja o segundo fator negativo tem relagdo com um

fator positivo, que ¢ o seu hordrio de funcionamento extenso, devido ao estabelecimento
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funcionar até as 05:00 a.m. diversos sdo os tipos de consumidores que frequentam o local
nesse horéario noturno, consumidores alcoolizados e com som automotivo alto que acaba
gerando uma pequena baderna durante o periodo em que os mesmo param para efetuar suas
compras o que acaba gerando reclamagao das pessoas que moram as casas proximas.

Portanto pode-se confirmar que existem fatores que influenciam negativamente no
desempenho da empresa, na qual se faz necessario uma avaliacdo para que sejam tomadas

acoes corretivas para o crescimento da mesma.
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7. RESULTADOS

Esta secao do relatdrio cientifico apresenta as propostas de otimizagdo dos processos
administrativos da empresa X, responsavel pela venda e distribuicdo de bebidas e tabacos.
Conforme apontado no referencial teodrico, as fung¢des administrativas de planejamento,
organizagdo, direcdo e controle sdo essenciais para que essa empresa possa definir e
formalizar os seus objetivos, metas, planos, politicas, diretrizes € missao, bem como corrigir €
aferir os resultados alcancados. Dessa maneira, a empresa X pode aprimorar os seus processos
administrativos e manter a competitividade no mercado.

Ressalta-se que as propostas sdo consideradas apenas guias norteadores para que a
empresa X possa inserir as informagdes de acordo com a sua realidade organizacional. Para
tanto, seria equivocado a pesquisadora deste relatorio cientifico definir os elementos
integrantes das fun¢des de planejamento, organizacdo, diregdo e controle, visto que ndo ¢
parte integrante dos membros da equipe e ndo vivencia a realidade da organizagdo. Pretende-
se, assim, que essas propostas possam contribuir para que a empresa X formalize as suas
informagdes estruturantes, percorrendo o caminho tragado no alcance do sucesso
organizacional. Em linhas gerais, vislumbra-se a possibilidade de estender essas propostas
para as pequenas empresas de diferentes ramos, que ndo formalizaram os elementos
integrantes das fun¢des administrativas ou carecem dessas fungdes. A titulo de
exemplificagdo, a empresa X carece das fungdes de organizagdo e controle, pois ndo sabe
avaliar a quantidade exata de produtos que possui em seu estoque.

Em relagdo aos processos administrativos da empresa X, eles podem ser representados
de forma simplificada na Figura 2:

Figura 2 — Processos administrativos da empresa X.

Empresa X Solicitag¢ao aos Recebimento
fornecedores dos produtos
Disponibilizagao Clientes
dos produtos nas
Estoque dos prateleiras
produtos
Distribuidores

Fonte: Dados primarios, 2019.
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Conforme a Figura 2, os processos administrativos da empresa X seguem o seguinte
fluxo: solicitacdo aos fornecedores; recebimento dos produtos; estoque dos produtos para
disponibiliza¢do nas prateleiras ou para o encaminhamento direto aos distribuidores (bares,
mercados, dentre outros); € a aquisi¢ao dos produtos disponibilizados nas prateleiras pelos
clientes.

Nota-se que a empresa X, na visdo de Bertalanffy (1973), ¢ um sistema aberto e vivo
composto por um conjunto de processos administrativos. Esses processos administrativos sao
a parte dindmica do sistema, visto que incorporam um conjunto de atividades para a
consecucdo dos seus objetivos. Para otimizar os seus processos administrativos, a empresa X
deve observar as quatro fungdes administrativas como componentes do processo gerencial: o
planejamento, a organizagao, a dire¢ao e o controle. Essas fun¢des sdo ciclicas, dindmicas e

interativas, conforme demonstra a Figura 3:

Figura 3 — Dinamicidade das fun¢des administrativas.

Planejamento

Organizacao

Direcao

Fonte: Adaptado de Chiavenato, 2006.

Conforme a Figura 3, Chiavenato (2006) ressalta que as funcdes administrativas,

quando consideradas em um todo integrado, formam o processo administrativo. Nesse
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sentido, a empresa X ndo deve considerar as fun¢des administrativas de forma isolada, visto

que sdo interligadas e se complementam diante da proposta de otimizacao das suas atividades.

Uma proposta para o planejamento da empresa X

Conforme demonstrado no referencial teérico, a empresa X necessita formalizar o seu
planejamento para guiar as acdes dessa organizagdo aos resultados pretendidos. O
planejamento garante que os recursos sejam alocados, de forma racional, para eliminar a
cultura do desperdicio. Além disso, o processo de planejamento da empresa X garante a
celeridade dos seus procedimentos administrativos, tendo como base a satisfacdo das
demandas e das necessidades dos seus clientes e distribuidores. O sucesso do planejamento
permite que a empresa X possa crescer no mercado de venda e distribuicdo de bebidas e
tabacos, além de atrair os usuarios potenciais, em decorréncia da posi¢do de destaque e
conquista de novos mercados. Para tanto, o planejamento estd em sintonia com a agdo
programada da empresa X, contribuindo, inclusive, na tomada de decisdo e na resolugcdo dos
problemas.

O Quadro 1 apresenta uma proposta de planejamento da empresa X, para que essa

organizac¢ao possa formalizar esse processo de acordo com a sua realidade organizacional:

Quadro 1 — Proposta de formaliza¢do do planejamento da empresa X.

Roteiro de planejamento para a empresa X

Descri¢ao

Elementos (MAXIMIANO, 2006) Prazos
Objetivo conceitual, que define o
Definir a missao proposito ou negocio de uma Futuro em longo prazo.
organizag¢io.
Resultado desejado; situacao final
Formular os objetivos em direcdo a qual o Curto, médio e longo prazo.

comportamento se orienta.

Conjunto de objetivos, atividades e

Curto, médio e longo prazo.
recursos.

Definir os planos para alcanga-los

Organizagdo do conjunto de

atividades. Curto, médio e longo prazo.

Programar as atividades

Desdobramento dos objetivos

Descricao

(CHIAVENATO, 2006) Prazos

Elementos

Guias orientadores da ag8o

Definir as politicas Curto, médio e longo prazo.

administrativa.
N Linhas mestras e genéricas de 1
Formular as diretrizes acio Curto, médio e longo prazo.
Estabelecer as metas Alvos a atingir em cada érgdo. Curto prazo.
. Atividades necessarias para atingir
Criar os programas Curto prazo.
cada meta.
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Modos de execucdo de cada

Descrever os procedimentos Curto prazo.
programa.
Apontar os métodos Planos para execuc¢do de tarefas. Curto prazo.
Fixar as normas Regras para cada procedimento. Curto prazo.
Abrangéncia do Planejamento
Niveis de Planejamento (CHI Agg\cﬁ:ﬁ%}’ 2006) Prazos
E o planejamento global que
Planejamento estratégico envolve a organizagdo como uma Longo prazo.

totalidade.

E o planejamento que abrange cada
departamento e que abrange
recursos especificos e
departamentais.

Planejamento tatico Meédio prazo.

E o planejamento especifico que
abrange cada operagdo ou atividade
e que envolve uma tarefa ou
atividade.

Planejamento operacional Curto prazo.

Fonte: Elaborado pela autora, 2019.

A luz das orientagdes do Quadro 1, a empresa X tem a oportunidade de formalizar o
seu planejamento para alcangar o sucesso organizacional, tendo como referéncia a economia
dos recursos e o estabelecimento dos cursos de acao necessarios para nortear essa organizagao
em curto, médio e longo prazos. Ademais, a fun¢do administrativa de planejamento permite
que a empresa X possa otimizar os seus procedimentos administrativos nas atividades
referentes a venda e a distribuicio de bebidas e tabacos. E imprescindivel que essa
organizagdo saiba corrigir os erros do passado, atuar de forma eficaz e eficiente no presente e

atingir excelentes resultados no futuro.

Uma proposta para a organizacio da empresa X

Conforme demonstrado no referencial tedrico, a empresa X deve desenvolver, de
modo adequado, a funcdo de organizacdo, a fim de determinar e agrupar as atividades
necessarias ao alcance dos objetivos, bem como identificar os responsaveis relacionados.
Constata-se, assim, que a empresa X deve estar devidamente estruturada para implementar as
acOes previamente definida na fun¢do de planejamento. A organiza¢do da empresa X propicia
a celeridade das atividades realizadas nos seus procedimentos administrativos, poupando o
tempo dos clientes e distribuidores no processo de aquisi¢ao dos seus produtos. Além disso, a
organiza¢do contribui, também, na agilidade do processo de tomada de decisdes e de
resolucdo dos problemas, visto que facilita o acesso as informagdes pertinentes.

O Quadro 2 exibe uma proposta de organizagao da empresa X, a fim de auxiliar na

formalizagdo dessa relevante fun¢ao administrativa:
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Quadro 2 — Proposta de formalizagdo da organizacdo da empresa X.

Roteiro para a formalizacdo da funcdo de organizacio da empresa X

Iniciativas:
e Dividir o trabalho.
e Reunir as atividades em uma estrutura logica.
e Designar as pessoas responsaveis para sua execugao.
e Alocar os recursos necessarios.

e Coordenar os esfor¢os empreendidos.

Niveis de organizagio

Dimensao Tipo de desenho Matéria Consequéncia
o o A empresa como um ) )
Nivel institucional Desenho organizacional. ) Tipo de organizacdo
sistema.
) o Cada departamento Tipo de
Nivel intermediario Desenho departamental. ) .
isolado. departamentalizagdo.
) Desenho de cargos e Investigacgao e descrigao
Nivel operacional Cada tarefa ou operagao.
tarefas. de cargos.

Fonte: Elaborado pela autora, 2019.

Baseando-se no Quadro 2, a empresa X pode formalizar a sua fun¢do administrativa
de organizagdo para que todos os integrantes da equipe possam visualizar a sua anatomia
organizacional, identificar a relevancia da sua area dentro dessa estrutura e como as suas
atividades podem contribuir para o sucesso organizacional. Nesse sentido, a pequena empresa
X deve elaborar o seu organograma de forma que permita a comunicacdo e o trabalho
cooperativo entre todos os seus integrantes. A estruturagdo deve ocorrer nos niveis
institucional, intermediario e operacional, além de identificar as atividades e os respectivos
responsaveis pela area.

No que tange ao topico de departamentalizacdo, Kwasnicka (2006) aponta diferentes
abordagens:  departamentalizagdo  funcional;  departamentalizagdo  por  produto;
departamentalizagdo por localizagdo; departamentalizacdo por cliente ou por clientela;
departamentalizag@o por processo; departamentalizagdo por objetivo; departamentalizagdo por
tempo; departamentalizacao alfabética e numérica. Diante da dindmica da empresa X,
observa-se a sua sintonia com a departamentalizacao funcional, visto que possui um gerente €
uma equipe responsavel pelas atividades associadas aos processos administrativos de

solicitacio aos fornecedores; recebimento dos produtos; estoque dos produtos;
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disponibilizagdo dos produtos nas prateleiras e atendimento aos clientes e distribuidores.
Kwasnicka (2006) lembra que a departamentalizagdo funcional ¢ a mais utilizada pela maioria
das empresas, sobretudo aquelas menores como a empresa X.

Atualmente, a empresa X pode ser representada pelo seguinte organograma:

Figura 4- Proposta de organograma da empresa X.

Proprietario
Gerente
Funcionario Funcionario Funcionario
1 2 3

Fonte: Dados primarios, 2019.

Segundo a Figura 4, trata-se de uma organizacdo de linha, visto que ndao ha
interferéncia entre cada nivel hierdrquico e o nivel hierarquico inferior. O proprietario esta
situado no nivel institucional da empresa X, o gerente no nivel intermediério e os funcionarios
no nivel operacional. Diante da dindmica da empresa X, recomenda-se uma melhor
delimitacdo das tarefas e atividades, pois as atribui¢des se misturam nos diferentes niveis.
Sendo assim, torna-se recorrente o proprietario realizar tarefas operacionais, sendo que
deveria desenvolver agdes estratégicas perante o mercado e pensar na organizagdo como um
todo. O gerente deve coordenar as atividades desenvolvidas pelos 3 funcionérios e garantir
que as acoes sejam realizadas de forma adequada e com os recursos apropriados. Os 3
funcionarios devem realizar as atividades operacionais ligadas aos produtos que serdo

vendidos e distribuidos.
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Apesar de ser uma pequena empresa € possuir limitagdo no seu quadro de pessoal, a
empresa X deve definir, formalmente, as atividades de cada membro integrante e a sua

estrutura organizacional (fun¢do administrativa de organizagao).

Uma proposta para a direcio da empresa X

A luz do referencial tedrico exposto, verifica-se que a fungdio de dire¢io possibilita
que os gestores da empresa X possam acompanhar o desenvolvimento das a¢des no alcance
dos resultados previamente almejados. Esse acompanhamento ¢ fundamental para que essa
organiza¢do ndo desvie o seu curso de acdo para as atividades que estejam desvinculadas do
planejamento inicial. Nesse prisma, a funcdo de direcdo € essencial para garantir que os
integrantes da equipe X permanecam motivados e comprometidos com o crescimento da
empresa. Além disso, os gestores devem estimular os funciondrios a participarem dos
assuntos relacionados com a empresa, dando-lhes a autonomia para também tomar as decisdes
e resolver os problemas. Conforme demonstrado no tdpico referente a analise e caracterizagdo
da empresa X, os seus funciondrios sdo capacitados, devido as suas formacdes académicas.
Logo, essa caracteristica ¢ relevante para que possam participar ativamente das iniciativas da
empresa.

No ambito da empresa X, Chiavenato (2006) ressalta que a direcdo € exercida por
meio da comunicagdo, lideranca e motivacdo das pessoas. Para tanto, a empresa X deve
considerar esses trés elementos na formalizacao da sua funcao de diregao.

Para os propdsitos de comunicacdo na empresa X, torna-se basilar os principios
elencados por Maximiano (2006), a fim de nortear essa organizagao diante desse processo de

transmissao de informacao ou de significado, conforme sintetizado no Quadro 3:

Quadro 3 — Principios de comunicacdo para nortear a empresa X diante desse processo:

Principios que a empresa X deve considerar quanto a sua comunicac¢ao escrita e oral

Definicao de comunicac¢ao
E a maneira como se processa o fenomeno comunicacional dentro das organizagdes e as suas implicagdes

politicas, econdmicas e sociais (KUNSCH, 2009).

Principios Recomendacdes

) . Um dos principios mais importantes. Comunicadores
Autocritica e revisdo . )
devem sempre criticar suas proprias mensagens.

) Comunicadores devem sempre conhecer os
Entendimento do receptor ) )
destinatarios de suas mensagens.

Articulagdo de ideias Ideias claras transformam-se em mensagens
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compreensiveis.

Comunicador deve decidir a ordem das informagoes

Estrutura
na mensagem.
Codificacdo eficaz Escolha da forma de comunigéo ¢ estratégia.
Objetivo no inicio Mensagem deve explicar finalidade logo no inicio.

) ) Topicos da mensagem devem ser apresentados depois
Contrato psicologico o
dos objetivos.

Tustragdes Recurso poderoso que ndo deve ser exagerado.

Fonte: Adaptado de Maximiano (2006, p. 231).

De acordo com o Quadro 3, a empresa X deve considerar esses principios
relacionados com o processo comunicacional, como forma de garantir uma melhor
comunicagdo entre todos os integrantes dessa organiza¢do. Sabe-se que os problemas de
comunicagdo sdo obstadculos que impedem as organizagdes de caminhar rumo aos objetivos
tragados.

No que diz respeito a lideranca, os administradores da empresa X devem ter a
capacidade de influenciar os funciondrios, a fim de que se sintam motivados e estimulados
para acatarem as decisdes e seguirem o caminho indicado. Diante da dinamica da empresa X,
compreendida como um sistema, a lideranca deve ser entendida como um processo social e
ndo apenas um atributo dos administradores. Nesse sentido, destaca-se os quatro componentes
do complexo social da lideranga, apontados por Maximiano (2006), como forma de orientar as

acoes de lideranca da empresa X, conforme indica a Figura 5:

Figura 5 — Componentes do processo social da lideranga que devem ser considerados pela

empresa X.
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Motivacgao dos
Liderados

Processo social .
Lid < :: C t
et ::> da lideranga ohjuntura

Tarefa ou missao

proposta pelo lider

Fonte: Adaptado de Maximiano (2006).

De acordo com a Figura 5, o processo de lideranga ¢ de suma importancia para o
desempenho da empresa X, visto que ¢ uma técnica capaz de influenciar o comportamento
dos funcionérios rumo ao sucesso organizacional. A lideranca permite que os administradores
da empresa X possam influenciar ndo somente os seus funcionérios, mas a propria realidade
da empresa diante das oportunidades e das ameacas do ambiente externo. Sendo assim, a
empresa X deve considerar os componentes desse complexo processo social, como forma de
definir as melhores formas de exercer a sua lideranca perante os funciondrios € o meio
ambiente.

Além da lideranga, a motivagdo ¢ um elemento-chave para o desempenho da empresa
X. Conforme apontado no referencial tedrico, a auséncia de motivacdo ¢ um fator
determinante para o fracasso das organizacdes, visto que conduz ao estado de inércia. A
equipe da empresa X deve sempre estar motivada diante dos resultados que pretende alcancar.
Além disso, a motivacdo ¢ determinante para a aquisi¢do de novos conhecimentos € o
desenvolvimento de novas habilidades, conduzindo a equipe para o aprimoramento das suas
acoes, sobretudo no que concerne a inovagao no mercado. Sabe-se que a empresa X deve
priorizar a inovacdo das suas atividades, a fim de manter a competitividade no mercado de
venda e distribui¢ao de bebidas e tabacos.

Diante da dindmica da empresa X, Maximiano (2006) demonstra que a motivacao ¢
resultante de uma interagdo de motivos complexos, internos e externos. Ademais, a empresa
X deve considerar esses motivos, a fim de manter a sua equipe sempre motivada, conforme
demonstra a Figura 6:
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Figura 6 — Motivos complexos que a empresa X deve considerar para a motivacdo da sua

equipe.

Motivos internos:
necessidades, aptidoes,
valores e outros.

Motivagao

Motivos externos:
estimulos ou incentivos do
ambiente

Fonte: Adaptado de Maximiano (2006, p. 180).

De acordo com a Figura 6, para estimular a motiva¢do da sua equipe, a empresa X
deve considerar a interacdo de motivos complexos, internos e externos. Sabe-se que a
motivacao atua no dominio emotivo (psicoldgico) dos sujeitos. Para tanto, a empresa X deve
considerar que os seus funcionarios possuem particularidades, diferindo um dos outros. Essa
caracteristica demonstra o porqué de alguns funcionarios preferirem a realizacao de certas
atividades, enquanto outros, preferem a realizagdo de outras a¢des. Sendo assim, a empresa X
deve respeitar as diferencas individuais dos seus funciondrios, reconhecendo as suas
potencialidades, visto que elas se complementam no trabalho cooperativo. Além de interna, a
motivacao pode ocorrer de forma externa, devido aos estimulos do ambiente.

Nao obstante, a empresa X deve desenvolver iniciativas que motivem o0s seus
funciondrios a continuarem se esfor¢ando para o crescimento dessa organizagdo. A titulo de
exemplificagdo, emerge-se a possibilidade da empresa X de elaborar um programa de
recompensas para seus funciondrios. Acrescenta-se a consideracdo da piramide das
necessidades humanas, elaborada por Abraham Maslow. Na pirdmide, os administradores da
empresa X podem constatar as seguintes necessidades humanas, a fim de refletir sobre a
valorizacdo do seu capital humano: necessidades de autorrealizagdo; necessidades de estima;
necessidades sociais; necessidades de seguranca; necessidades basicas. Nesse prisma, a
empresa X pode refletir em como contribuir para que os seus funcionarios satisfacam essas

necessidades basicas, além de promover um ambiente adequado de trabalho. Sabe-se que a
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maior riqueza das organizacdes ¢ o seu capital humano, tornado-se imprescindivel a

valorizacao desse precioso recurso.

Uma proposta para o controle da empresa X

Por fim, a empresa X deve desenvolver a sua funcdo de controle, como forma de
propiciar os ajustes necessarios para a consecucao dos seus objetivos. Observa-se, assim, que
as funcdes de planejamento, organizacao, direcdo e controle ndo sdo estaticas e rigidas. Os
administradores da empresa X t€ém a oportunidade de corrigir as possiveis falhas, para
alcangar o sucesso organizacional.

Conforme demonstrado no referencial tedrico, o controle deve ser acompanhado de
instrumentos que possibilitem a afericdo dos resultados, bem como do desempenho dos
integrantes da empresa X. Nesse sentido, os administradores da empresa X devem iniciar
apresentando os resultados positivos conquistados pela equipe e, logo em seguida, indicar as
acles corretivas para superar os pontos negativos. O enfoque apenas nos aspectos negativos
desestimula os funcionarios a se esforcarem na obten¢ao dos resultados favoraveis. Para tanto,
a empresa X deve adotar os seus padrdes de avaliagdo do desempenho das atividades
realizadas, tendo como base a exceléncia que sempre se busca alcancar.

O Quadro 4 apresenta a fung¢do de controle, a fim de guiar a empresa X no

desenvolvimento e aprimoramento dessa relevante fungao administrativa:

Quadro 4 — Sugestao para a formalizag¢ao da funcdo de controle da empresa X.

Roteiro para o desenvolvimento da funcao de controle na empresa X

Defini¢cao de controle:
E a fungdo administrativa que serve para assegurar que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido

se ajustem tanto quanto possivel aos objetivos estabelecidos (CHIAVENATO, 2006).

Atividades:
e Estabelecer os padroes de desempenho.
e  Acompanhar o desempenho.

e  Comparar o desempenho com os padrdes.

e Tomar a agdo corretiva para garantir o alcance dos objetivos desejados.

Tipos de padrdes

Padroes Pontos a considerar
Padrdes de quantidade Niveis de estoque, nimero de horas trabalhadas.
Padroes de qualidade Controle de qualidade dos produtos (bebidas e tabacos),
especificagdes dos produtos, CQ da matéria-prima.
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Padrdes de tempo Tempo-padrdo de venda e distribui¢do, tempo médio de

estocagem, padrdes de rendimento.

Padrdes de custo Custo de estocagem, custo padrao.

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2006).

Consoante o Quadro 4, a fungcdo administrativa de controle viabiliza que a empresa X
estabelega padrdes para aprimorar os seus processos administrativos ligados a venda e a
distribuicdo de bebidas e tabacos. Para tanto, torna-se fundamental a avaliagdo dos clientes e
distribuidores quanto aos produtos e servigos prestados, para que a empresa X possa verificar
se esta no caminho certo para o sucesso organizacional. O foco de atuacao da empresa X deve

estar sempre na satisfacdo das demandas e das necessidades dos seus clientes e distribuidores.
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8. CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, infere-se que as fungdes administrativas de planejamento,
organizagdo, direcdo e controle sdo fundamentais para o aprimoramento dos processos
administrativos de uma pequena empresa de venda e distribuicdo de bebidas e tabacos. Essas
funcdes estdo presentes nas atividades cotidianas dos gestores (administradores) das demais
organizagdes, para que possam conduzi-las aos resultados almejados.

A empresa X tem um grande potencial de crescimento, visto que a sua equipe ¢
formada por profissionais capacitados. No entanto, a auséncia de formaliza¢ao das fungdes de
planejamento, organizagdo, dire¢cdo e controle compromete o desempenho dessa organizacao.
Constatou-se, assim, que a empresa X nao possui um controle efetivo dos seus estoques, visto
que necessita de uma maior estruturagao dos seus processos administrativos.

O presente relatorio cientifico apontou as propostas de formalizagdo das fungdes
administrativas de planejamento, organizacdo, direcdo e controle. Essas fun¢des devem ser
compreendidas, de forma dinamica, ciclica e integradas, formando o processo administrativo.
Logo, os administradores da empresa X devem definir o planejamento das suas acgdes,
estruturar a organizagao para a viabilizacdo do que foi planejado, acompanhar a execucao das
atividades e avaliar os resultados atingidos. A empresa X, considerada como um sistema vivo
e aberto, deve reformular essas fungdes para que possa corrigir as possiveis falhas e
acompanhar as novas exigéncias do mercado.

No ambito das constantes transformagdes da sociedade cotidiana, a empresa X deve
automatizar as suas atividades para dar maior celeridade aos seus processos administrativos.
Nesse sentido, vislumbrou-se a possibilidade de instalacdo de um software responsavel em
auxiliar as agdes de gestdo. Com o software, a empresa X tem um maior controle dos seus
estoques, além de poupar o tempo dos clientes e distribuidores.

Ressalta-se que as propostas, apresentadas na se¢do de resultados, sdo apenas guias
norteadores para que a empresa X possa formalizar as suas fung¢des de planejamento,
organizagao, direcdo e controle. Somente os integrantes da empresa X podem formalizar esses
elementos, pois vivenciam a realidade dessa organizacdo. Nesse sentido, vislumbra-se a
oportunidade de estender as sugestdes € o roteiro para as demais empresas que nao
formalizaram as suas fun¢des administrativas ou necessitam de uma maior compreensao dos
componentes integrantes de cada fungdo, bem como das suas implicagdes sociais, politicas e

econdmicas.
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O planejamento, a organiza¢do, a dire¢do e o controle, quando alinhados com as
constantes transformagdes e exigéncias da sociedade, auxiliam a garantir o sucesso

organizacional.
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