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PREFACIO

) Adm. Wagner Siqueira
Presidente do Conselho Federal de Administracdo — CFA

Administracdo é uma ciéncia antiga. As Revolu¢6es Industriais que aconteceram a
partir do século XVIII, por exemplo, representam importantes marcos tecnolégicos
gue modificaram drasticamente a maneira como os trabalhadores em geral pas-
saram a lidar com a execucdo de tarefas.

Do chéo de fabrica aos escaldes mais elevados, todos os profissionais perceberam com o
passar do tempo que o0 mundo do trabalho estava inexoravelmente se transformando.

Desde entdo, estudiosos formularam centenas de teorias, pesquisas, técnicas e propostas
de interven¢do em todos os tipos de empresas e nos diferentes niveis organizacionais, em
busca de solucdes ou de modelos otimizados para as acdes estratégicas e gerenciais.

N&o ha duvidas de que todo esse esforco para melhorar a compreensao do modus ope-
randi das empresas (desde o cuidadoso olhar sobre o ser humano até o emprego das mo-
dernas tecnologias, sempre visando a obtencdo de melhores resultados) contou com a
inexcedivel contribuicdo de dezenas de intelectuais, empresarios e executivos, oriundos
de uma miriade de ciéncias: Antropologia, Direito, Engenharia, Matematica, Psicologia,
Sociologia, entre outras.

Esse conjunto multidisciplinar conformou a administracdo que até hoje influencia e é in-
fluenciada por diversas dreas congéneres. A administracdo esta presente nas mais diversas
acodes que desempenhamos, inclusive domeésticas, mas que encontra 0 Seu apogeu COmMo
ciéncia aplicada nas organizacdes em geral.

N&o ha empresa gue néo se valha de conceitos da Administracdo em seus processos ad-
ministrativos, por menor que seja. Nao ha organizacdo que ndo aplique técnicas de ad-
ministracdo para cumprir 0s seus objetivos, inclusive nos lugares mais remotos. Ndo ha
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cidaddo minimamente consciente que ndo reclame por melhor gestao dos recursos publi-
cos. A Administracdo, por evidéncia, € uma ciéncia universal e imprescindivel a qualquer
atividade produtiva.

Administradores, por origem e natureza, sdo multidisciplinares, mas necessitam inde-
levelmente de relacdes e cooperacdes com outros profissionais para o cumprimento de
suas incumbéncias, salvo rarissimas exce¢des. Por isso, estdo presente em tantas empre-
sas e transitam com facilidade por diversas areas.

Quando da regulamentacdo da profissao de administrador, em 9 de setembro de 1965,
imaginava-se que todos os cargos e funcdes proprios da administracdo poderiam chegar
a ser ocupados por administradores profissionais. Quando a profissao foi inaugurada no
Brasil, milhares de advogados, engenheiros, psicdlogos, militares e sociélogos obtiveram
o titulo de administrador por provisionamento, bastando que para isso comprovassem o
exercicio da administracdo por pelo menos cinco anos. InGmeros Administradores e Con-
selheiros do Sistema CFA/CRAs ndo sdo graduados em Administracdo, porém prestaram
e prestam um enorme servico a classe.

A Administracdo ganhou enorme relevo e amplitude em todo o mundo, se expandiu em
todos os niveis e setores econémicos. Novas dreas de atuacdo dos profissionais de admi-
nistracdo foram criadas, em atendimento as novas demandas de mercado. Outras areas
surgem a todo instante, como a gestdo de riscos, geréncia de facilities e gestdo de midias
sociais. A quem cabe assumir a responsabilidade por essas areas, ja que ndo ha mao de
obra qualificada e especifica para esses desafios?

Quem ndo p6de acompanhar a dinamica das mudancas, ficou defasado. A pés-moderni-
dade, a virada de século e as evolucdes disruptivas afetam e continuarao influenciando
demasiadamente as relacdes entre os trabalhadores e as diferentes formas de trabalho
que o mercado oferece.

Os administradores profissionais ndo estado alheios a tudo isso; sdo parte integrante des-
sa organicidade e desejam continuar contribuindo decisivamente para que a sociedade
seja saciada em suas necessidades. Mas é sempre bom lembrar que a intensificacdo da
globalizacdo e a interdependéncia dos paises apresentam circunstancias que fogem do
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controle das legislacdes e dos controles burocraticos. Na pratica, ndo ha impedimento
para que executivos internacionais, inclusive aqueles de areas tipicas de gestdo, atuem
onde suas corporacdes os aloguem, em qualquer pais.

Pesquisas promovidas pelo CFA desde 1989 e mesmo momentos de crise como a atual in-
dicam que os Administradores qualificados tém elevado grau de emprego e de emprega-
bilidade. Isto é resultado do vasto campo de trabalho que lhes é oferecido pelas empresas
que reconhecem os seus valores e competéncias.

0 “Guia da Profissdo — Ramos da Administracdo” chega, portanto, para sintetizar essas
multiplas competéncias da Administracdo. A obra, organizada pelo amigo de profissao
e de Sistema CFA/CRAs, Rogério Ramos, relne uma diversidade de areas que podem ser
exercidas pelos profissionais de Administragdo. E um guia que vem para empoderar esses
profissionais.

Sabemos que o conhecimento é a nova moeda de troca da economia compartilhada. Ao
dividir suas habilidades, especialidades e conhecimento por meio deste livro, Rogério Ra-
mos ajuda outros profissionais de Administracdo a alcancarem suas metas e buscarem
uma vida melhor.

Em verdade, o individuo que esta disposto a ensinar ao outro o que sabe assumira, si-
multaneamente, uma atitude de disposicdo a aprender. Portanto, parabenizo a iniciativa
de Rogério Ramos. Sua obra presta relevante contribuicdo a ciéncia da Administracdo e
torna-se, por isso, uma leitura indispensdvel para aqueles que, assim como ele, desejam
alcar voos maiores na vida profissional.

Uma 6tima leitura!
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INTRODUGAO

) Adm. Rogério Ramos

Ciéncia da Administracdo é tdo antiga quanto a humanidade. A histéria nos mostra

gue, na Suméria, no ano 5.000 a.C., a populacdo ja adotava algumas préticas ad-

ministrativas na resolucdo de problemas. Vemos, ainda, a ciéncia sendo aplicada

no Egito, quando Ptolomeu sistematizou a economia. Posteriormente, em 500 a.C,
foram criadas a Constituicdo de Chow com oito regulamentos e as regras de administracdo
publica de Conflcio, em uma tentativa clara de definir parametros para organizar a Admi-
nistracdo chinesa da época.

Com a Revolucdo Industrial, iniciada na Inglaterra no século XVIII, o sistema de producao
aumentou rapidamente emtodo o continente europeu, estendendo-se até os Estados Uni-
dos. Entretanto, o crescimento acelerado e desorganizado das empresas fez nascer a ad-
ministracdo cientifica. No século XX, nomes como o do engenheiro Frederick Taylor, Henri
Fayol, Henry Ford e Elton Mayo surgem e tornam-se referéncia nos estudos da Administra-
cdo até os dias atuais.

No Brasil, a Ciéncia da Administracdo chegou um pouco mais tarde. O primeiro curso chegou
ao pais somente em 1952. Na mesma época, os Estados Unidos ja formavam em torno de 50
mil bacharéis, 4 mil mestres e 100 doutores por ano em Administracao.

Foi em 9 de setembro de 1965 que a profissao foi regulamentada no Brasil por meio da Lei
n2 4.769. Assim, 0 acesso ao mercado profissional passou a ser privativo dos bacharéis em
Administracdo com registro profissional.

Sabe-se que o Administrador é um profissional de miltiplas competéncias que faz a dife-
renca na gestdo das organizacdes publicas e privadas. Independente do ramo que esses
profissionais escolherem, todos terdo em comum caracteristicas intrinsecas a profissao: ca-

4 < Ramos da Administracdo — Adm.Rogério Ramos <<



pacidade de gerenciamento, supervisao, planejamento e execuc¢do de atividades, além da
tomada de decises, solucdo de problemas, lideranca, entre outras.

A area da administracdo é um segmento de grandes oportunidades. E preciso conhecer os
diversos ramos de atuagdo da profissdo para identificar onde estd o caminho que o estu-
dante ou profissional precisa seguir e tenha mais vocacdo para desempenhar. Fazer o que
gosta e com satisfacdo é o primeiro passo para ser um profissional de sucesso e respeitado.

0O profissional formado como bacharel em administracdo ou tecnélogo em determinada
area da administracdo conta com um leque de dreas de atuacdo em diversos setores da
sociedade, inclusive em campos novos de grande ascensao no mercado. Entretanto, vale a
pena ressaltar a diferenca entre esses profissionais.

0 administrador € a pessoa que possui o diploma de bacharelado em Administracdo. Esse
profissional esta capacitado para atuar em qualquer drea da empresa, pois sua formacdo
é completa e abrange toda a ciéncia da Administracdo. Ja o tecnélogo é a pessoa que fez o
curso superior de tecnologia em determinada drea da Administracdo. Ao contrdrio dos ad-
ministradores, o tecnélogo sé pode atuar na area em que se capacitou. Por exemplo, um
tecndlogo que fez o curso de Gestdo de Recursos Humanos sé podera atuar nessa area. Ja
0 administrador tem competéncia para exercer sua profissdo ndo sé nesse setor, mas em
qualquer outra drea privativa da Administracdo.

Para tanto, aqueles que desejam atuar nos diversos ramos da administracdo devem dar
prosseguimento nos estudos e se especializar nos indmeros ramos profissionais. O presente
Guia lista estes ramos e descreve as varias vertentes da profissao.

Ter um registro profissional em um conselho de classe é quesito primordial para ser re-
conhecido como um profissional habilitado. Se formar e ndo ter um registro profissional
é como saber dirigir um veiculo automotor e nao ter a carteira nacional de habilitacdo
— 0 CNH. O registro profissional é o certificado concedido legalmente por um conselho
de classe que habilita o individuo para ser um profissional de verdade. Na qualidade de
autarquia federal, organizacao juridica constituida pelo ordenamento juridico brasileiro
em lei, os conselhos de classes tém a incumbéncia de registrar e acolher os profissionais
das diversas profissdes a se regulamentarem nas suas atuacdes e fiscalizar acdes desses
profissionais perante a sociedade.
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Preparar-se para um emprego significa se dedicar ao aprimoramento pessoal em diversas
habilidades e competéncias. A qualificacdo especifica em determinado ramo profissional
também é preponderante para se tornar alguém diferenciado no mercado. Algumas atitu-
des sdo fundamentais para alcancar o éxito profissional: investir na aparéncia, estabelecer
network com pessoas e empresas que atuam na area pretendida e, por fim, acreditar na
prépria capacidade de conquistar seus objetivos, entre outras iniciativas de quem quer ser
bem sucedido na profissao.

Investir na experiéncia profissional conta muito na obtencdo de um emprego. Portanto, ini-
Ciar a carreira como um estagidrio ndo é demérito, mas um bom inicio de construcdo de
uma carreira préspera. Aprender no banco da escola é fundamental; entretanto, aprender
no exercicio pleno da funcdo é primordial para se tornar um profissional de referéncia.

Ha mais de duas décadas me formei em Administracdo pela Universidade Luterana do
Brasil, em Palmas, Tocantins. A escolha pelo curso de Administracdo foi motivada pela
vocacdo que senti pela pratica da gestdo na area publica. Minha carreira foi iniciada como
concursado no servico publico. Apés concluir o curso de bacharel em Administracdo, no
mesmo dia da formatura me registrei no Conselho Regional de Administracdo do Tocan-
tins, me tornando um administrador de fato e de direito. Na sequéncia, a necessidade de
me especializar foi imediata, dada a exigéncia do mercado e da continuidade dos estudos
nessa interessante drea. Alguns anos depois, conclui o MBA em Gestao de Politicas Publi-
cas pela Fundacdo Getulio Vargas e, por conseguinte, realizei vdrios outros cursos de menor
duracdo, em temas especificos da administracdo publica que ndo constam das grades cur-
riculares, tanto do bacharelado quanto da especializaco (licitacdes, contratos, auditoria,
orcamento, controladoria, etc.).

Neste breve relato, evidencio com a minha prépria histdria quao necessaria € a educacdo
continuada na drea da administracdo. Tive varias missdes atuando no poder publico, fui do
primeiro escaldo executivo em governos municipal e estadual e confesso a vocés que, se ndo
fossem estes conhecimentos complementares, ndo teria alcancado éxito nestes trabalhos
junto ao poder publico.

Temos um contingente de milhares de profissionais nas dreas de administracdo, prontos
para ocuparem os postos de trabalhos nos diversos campos de atuacdo dos administrado-
res. Este manuscrito elenca uma série de caminhos que os estudantes que ainda nao se for-
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maram também podem trilhar e se encontrar dentro de suas dreas preferenciais e pessoais
— a esteira do sucesso profissional. Os conhecimentos de algumas areas se misturam, se
complementando num misto de habilidades necessarias para atuar em determinada area.

Para nés, interessados no futuro da profissao, cabem algumas questdes: Quem sdo esses
potenciais administradores e para que direcdo apontam? Eles estdo mais focados em re-
sultados do que em formalidades? Desejam mais o sucesso profissional do que a seguranca
empregaticia?

Esses administradores querem fazer a diferenca e sdo individuos naturalmente globaliza-
dos. A visdo globalizada permite que seu pensamento seja macro. Esses novos administra-
dores ndo precisam de muito esforco para considerar diferentes culturas, costumes, merca-
dos e segmentos ao tomar uma decisao. Por crescerem e serem educados em um mundo
conectado, as fronteiras significam muito pouco para esses profissionais.

Novos modelos de profissionais e novos desafios demandam um novo formato de escolhas
e pensamentos. Um exemplo € o esfor¢o para satisfazer as necessidades dos consumidores,
gue a cada dia se torna maior por também ser medido pela concorréncia.

Priorizar a sustentabilidade é outra necessidade latente no mercado atual e fugir disso pode
significar a faléncia do negdcio. Impossivel afirmar como sera o futuro. Entretanto, podemos
afirmar que a reformulac@o do modo de atuacdo esta acontecendo diante dos nossos olhos.
A energia nova gue surge na base da Administracdo tem a capacidade de enfrentar o mun-
do tecnolégico e globalizado que se apresenta.

0 administrador e o tecnélogo em gestao sao profissionais generalistas que tém habilidades
e competéncias para atuar em diversas dreas, sendo essenciais nos processos estratégicos
e taticos de qualquer sistema gerencial. Esses profissionais podem atuar em varios niveis
nas organizacdes: alto- executivo, diretor estratégico, gerente tatico, consultor, professor e
em atividades operacionais. Para tanto, exige-se desses diversos tipos de administradores
a continuidade do aprimoramento, ramificando os conhecimentos e os tornando especialis-
tas nos seus campos de atuacao.

A busca do conhecimento deve ser continua, pois 0 mercado e a ciéncia da administracdo
evoluem e se aperfeicoam de forma constante. Cursos, seminarios, workshops, coaching,
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especializacdes, mestrados, doutorados e pos-doutorados sao alguns dos caminhos para
grandes conquistas na area. Neste “Guia da Profissdo” podemos identificar que temos mui-
tas dreas de atuacao para os profissionais escolherem de acordo com o tema que mais se
adequa aos seus desejos de atuacdo no mercado.

O mercado se modernizou e muitos ramos da administracdo surgiram, sendo essenciais
para a realizacdo de trabalhos especializados. E 0 que chamamos de gest&o de atividades
especificas, que se tornaram demandas de mercado, abrindo espaco para absor¢do em car-
gos de administrador e seguido de um formato composto de novas nomenclaturas.

Essa gestdo estd de forma intrinseca nagueles que buscam ser o diferencial na conquista,
determinacdo, estratégia de acdo, viabilizacdo dos seus meios de acao, absorcdo do maxi-
mo dos ensinamentos e fé. Esta naqueles que buscam com toda a energia o que esta reser-
vado para a conquista do sucesso pleno.

Para facilitar na escolha do segmento da administracao pelo leitor interessado, iremos dis-
correr de forma resumida sobre quais os tipos de administradores especialistas 0 mercado
estd absorvendo na atualidade. Na sequéncia desta leitura, o leitor podera conhecer de
forma resumida e pratica cada ramo da administracdo que conseguimos identificar neste
estudo. Seguem, em breves apresentacdes, os ramos da administracao!
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1. ADMINISTRADOR FINANCEIRO

0 grande desafio dos gestores na atualidade tem sido o equilibrio nas contas. Em momen-
tos de crise, prevalece o rigor no controle financeiro e a necessidade de usar a criatividade
para contornar o quadro critico de pouca circulacdo da moeda. A figura do administrador
financeiro aparece como alguém capaz de equilibrar as despesas, potencializar as receitas
e buscar o desenvolvimento, identificando formas de fomentar a producéo. O setor finan-
ceiro deve ser a maior fonte de informacdo para as decisdes sobre os investimentos e para
alavancar os almejados superavits.

Conforme estabelecido na Lei 4769/65, a rea financeira é uma prerrogativa de atuacdo do
administrador. O artigo 29 da Lei 4769/1965, que regulamenta a profissdo de administra-
cdo, estabelece que a atividade do profissional de Administracdo Financeira serd exercida
por profissdo liberal ou ndo. Também é reconhecida pelo Ministério do Trabalho e Emprego,
no Cédigo Brasileiro de Ocupagbes (CBO) no item n2 2521-05 - Administrador Financeiro.

A administracdo financeira (ou gestdo financeira) é o conjunto de procedimentos e acoes
que envolvem o planejamento, a andlise e o controle de todas as movimentages finan-
ceiras de uma empresa. E a técnica utilizada para realizar o planejamento e a andlise de
investimentos e meios vidveis para a obtencao de recursos para financiamento das ope-
races da empresa, garantindo seu desenvolvimento e evitando gastos desnecessarios,
além de controlar da melhor forma possivel a concessao de crédito para clientes, dentre
outras atividades.

Assim como as outras, essa é uma area essencial para o alcance dos resultados da em-
presa, pois gerencia os recursos financeiros necessarios para subsidiar as suas operacoes,
além de trabalhar com os indices de lucratividade na iniciativa privada ou com o orcamento
nas organizacdes publicas. A drea financeira de qualquer organizacao é a espinha dorsal de
uma estrutura. Se tudo vai bem, as outras areas tém melhores condicdes para operar. Por
isso, o profissional desta area deve estar preparado e ser um diferencial dentro da gestéo
da empresa publica ou privada.
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2. ADMINISTRADOR DE PROJETOS

O administrador de projetos estd inserido na drea da Administracdo que aplica os conheci-
mentos, as habilidades e técnicas para elaboracdo de atividades relacionadas a um conjun-
to de objetivos pré-definidos, com prazo, custo e qualidade especificos, por meio da mobili-
zacdo de recursos técnicos e humanos.

E cultural no Brasil valorizar primeiro a perfeita prestacao de contas quando, na verdade, o
ideal seria priorizar a elaboracgo de um bom Plano de Trabalho (projeto). E um paradigma
a ser quebrado com a valorizacdo e profissionalizacdo da drea de projetos. O planejamento
de uma acdo que seja eficiente no seu processo e eficaz no seu resultado é o modelo de
formato moderno que deve ser implantado.

O gerente (ou gestor) de projetos &, acima de tudo, um lider. Ele deve supervisionar o traba-
lho da equipe, orientar sobre as melhores praticas, ter capacidade para resolver conflitos e
estabelecer o alinhamento de expectativas entre todos os envolvidos com a iniciativa.

Desenvolver um olhar mais humanizado, ou seja, com foco nas necessidades das pessoas,
é um bom comeco para se tornar um grande lider. Aprender sobre lideranca situacional, in-
teligéncia emocional, técnicas de coaching e mentoring pode trazer uma nova perspectiva
para sua capacidade de lideranca.

Estd na concepcao do projeto o alcance de metas e resultados. Por isso, 0 administrador de
projetos é peca fundamental na consolidacdo do éxito de qualquer projeto, seja no setor
publico, privado ou terceiro setor.
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3. ADMINISTRADOR RURAL

0 administrador que busca a especializacdo nessa area da administracdo se destaca no
mercado. Hoje, as antigas propriedades rurais se tornaram “empresas rurais”. O administra-
dor rural ganhou espaco e respeitabilidade no setor. Dentre as suas fun¢des, estdo o geren-
ciamento dos funcionarios, organizacao e planejamento dos processos agricolas, zootécni-
cos e das industrias rurais.

Trata-se de profissional capaz de apresentar um diagndstico gerencial dos agentes sociais
e econdmicos que compdem a sua cadeia produtiva. Todas as pessoas que dirigem uma ou
mais exploracdes agricolas sdo consideradas como administradores.

A funcdo consiste em aumentar a lucratividade de empresas agropecudrias e agroindus-
triais por meio do uso da tecnologia aliada ao conhecimento de outros profissionais. Todo
administrador rural de uma empresa deve estar a par dos processos da agricultura, zootec-
nia e das industrias rurais.

0 Brasil é um pais vocacionado ao agronegocio, que representa grande parte do Produto
Interno Bruto (PIB) do pais. Por isso, para a exploracdo desse negécio e o alcance de melho-
res resultados, a conducdo deste processo deve ser feita por um profissional devidamente
registrado, preparado e habilitado para executar a tarefa.
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4. ADMINISTRADOR HOSPITALAR

Na atualidade, a figura do administrador hospitalar tornou-se elemento importante no sis-
tema de saude. Ele é o responsavel por planejar, organizar e gerenciar hospitais publicos,
privados, clinicas médicas e afins.

Esse ramo é um espaco muito amplo para o trabalho em diversas areas, considerando va-
rios segmentos onde um profissional pode adquirir emprego. O trabalho do administrador
é obter o melhor resultado com a coordenacdo das pessoas que integram a organizacao,
utilizando o planejamento e a gestao.

Analisando os objetivos organizacionais que geralmente buscam produtividade e lucra-
tividade, a administracdo desenvolve estratégias para atender a essas expectativas. Os
campos de atuacdo do gestor de satde englobam: hospitais publicos e privados, clinicas e
policlinicas, farmacias, empresas de seguro hospitalar e setor pUblico, administradoras de
planos de saude, SPAs, academias, empresas de representacdo de medicamentos, forne-
cedoras de material hospitalar, etc.

Falando de maneira especifica, 0 gestor em salde pode atuar em vérias reas como Admi-
nistracdo de RH em Saude, Gestao de Materiais e Patriménio, Gestdo de Farmdacia Hospi-
talar, Administracao do Servico de Nutricdo Hospitalar, entre outras. Além disso, a gestao
em salde envolve as tematicas da Legislacdo dos setores de saude: custos hospitalares,
gestdo de pessoas em servicos de salde, sistemas de informacdes em servicos de salde;
servicos hospitalares de apoio a equipamentos, sistemas de documentacao e informacao
hospitalar, consultoria e assessoria de empreendimentos de saude.

Com uma gestdo de salde profissionalizada, o maior resultado é o salvamento de vidas
e 0 bem-estar do ser humano. Além disso, recursos serdo economizados e otimizados, o
atendimento serd de exceléncia e a dignidade das pessoas serd preservada. Importante
registrar que o Ministério do Trabalho e Emprego, no Cédigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO),
item n2 2521-05, reconheceu em suas ocupagoes oficiais 0 administrador hospitalar.

14 < Ramos da Administracdo — Adm.Rogério Ramos <<



0. ADMINISTRADOR DE MARKETING

A administracdo de marketing é um conjunto de processos que envolvem a criagdo, a comu-
nicacdo e a entrega de valores tangiveis e intangiveis para os clientes, bem como a admi-
nistracdo do relacionamento com eles, de modo que beneficie a organizacdo e seu publico
interessado. Conforme estabelecido na Lei 4769/65, a administracdo mercadoldgica — que
mais tarde também passou a ser chamada de administracdo de marketing — é também
uma prerrogativa de atuacdo do administrador. E, ainda, uma &rea reconhecida pelo Mi-
nistério do Trabalho e Emprego, no Cdigo Brasileiro de Ocupages (CBO), item n2 2521-05
- Administrador de Marketing.

Muitos imaginam que o marketing se resume a elaboracdo de propagandas ou a venda de
produtos a qualquer custo. Esta visdo sobre a drea precisa mudar. Na atualidade, tanto os
bacharéis quanto os tecnélogos em marketing podem se registrar nos Conselhos Regionais
de Administracdo e atuar nessa area profissional.

A drea é muito promissora sob o ponto de vista econémico e tem um vasto mercado a ser
explorado. Os profissionais dessa area devem ser capazes de ler dados e deles extrair infor-
macdes importantes. Devemn trabalhar com essas informacdes para tracar o melhor plano
de marketing e a melhor estratégia a ser seguida. O marketing tradicional e o marketing
digital devem ser reconhecidos e aplicados por esses profissionais. Nao basta criar uma
estratégia sofisticada; ela deve ser possivel de ser reproduzida por um grupo operacional.

Sdo fungbesimportantes da rotina didria do administrador dessa area determinar as metas
e 0s objetivos da empresa e ajudar a definir como o produto sera feito, constituir uma equi-
pe de vendas, estabelecer o produto a ser entregue e precifica-lo.

Uma ferramenta importante nesse trabalho é o plano de marketing. Ele deve expressar
como vocé ird alcancar os objetivos e metas da estratégia de marketing. O plano de marke-
ting deve conter: o objetivo (isto é, como aumentar o nimero de vendas do seu negadcio) e a
estratégia de marketing (estabelecer o foco em novos segmentos de mercado; neste plano,
sdo desenvolvidas as campanhas de comunicacao voltadas para esse novo publico) e, por
Ultimo, a acdo de marketing, que é a execucdo dos trabalhos em vérias estratégias de acao.

Todos os setores da sociedade utilizam o marketing para projetar suas acoes e seus nego-
cios. E peca fundamental no plano de negécios de uma empresa privada. No terceiro setor
e no setor publico, desempenha papel importante para o alcance social das a¢ées.
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6. ADMINISTRADOR DE RECURS0S
HUMANOS E/OU PESSOAL

Milhares de vagas no mercado de trabalho sdo oferecidas todo dia aos administradores
de pessoal por meio de anincios e agéncias de empregos. Conforme estabelecido na Lei
4769/65, a area de Recursos Humanos é também uma prerrogativa de atuacdo do adminis-
trador e reconhecida pelo Ministério do Trabalho e Emprego, no Cédigo Brasileiro de Ocupa-
coes (CBO), item n2 2521-05 - Administrador de Recursos Humanos e/ou Pessoal.

A partirda popularizacdo da informatica e da terceirizacdo dos servicos, os trabalhos se tor-
naram menos mecanicos e evoluiram para uma forma mais humanizada, com priorizacdo
no fortalecimento do relacionamento interpessoal e da gestdo de pessoas.

Essa area da administracdo cuida do suprimento, da manutencéo e do desenvolvimento
de todos os recursos humanos da empresa. Atua como base para a criacdo das politicas de
gestdo de pessoas da empresa. Esta voltada ao fator principal que garante o funcionamen-
to de qualquer organizacao: as pessoas.

Toda instituicdo deve preocupar-se com a motiva¢do de seus funcionarios, uma vez que
eles colaboram para a manutencdo e o funcionamento didrio da empresa. Os empresa-
rios ndo devem deixar de dar atencao aos seus colaboradores, principalmente pelo possi-
vel reflexo direto nos lucros da empresa. Treinamentos, avaliacdes, bonificacdes, politicas
de cargos e salarios sdo técnicas que podem ser utilizadas para o melhoramento moti-
vacional. Portanto, a administracdo de pessoal tem a necessidade de ser cada vez mais
tecnolégica e instrutiva.

O profissional que trabalha nessa drea tem que estar muito preparado para entender o com-
portamento humano; estar aberto ao entendimento de situacdes vivenciadas pelos funcio-
ndrios e que possam influenciar na rotina das atividades laborais. Dever ser um conciliador e
motivador na gestao para alcancar a alta producdo por convencimento e ndo por opressao,
como ocorria no passado. Deve também aplicar técnicas de motivacao e se utilizar de ferra-
mentas que potencialize o desempenho dos trabalhadores, como a meritocracia.

Ter a habilidade de comunicar-se de forma clara e equitativa fortalece a presenca do pro-
fissional na organizacdo. No passado, atuava mais como administrador de problemas. Hoje
as empresas buscam um profissional que implemente solucdes para esses problemas e
proponha formas inovadoras de maximizar o rendimento com qualidade para quem esta
trabalhando na empresa. O administrador de pessoal deve estar preparado para trabalhar
com esse novo perfil.
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oy > /. ADMINISTRADOR DE HOTELARIA

0 administrador de hotelaria planeja, executa e controla todas as atividades e servicos ofe-
recidos pela hospedagem em hotéis, pousadas, resorts e flats. O gestor deve estar apto
a cuidar de todos os setores da hospedagem, desde a acomodacao dos hdspedes até a
alimentacdo, o lazer e o entretenimento.

Como em toda empresa, um hotel necessita de um bom plano de negécios. A logistica
didria de um hotel é muito intensa e delicada, pois o volume de clientes é rotativo e com
muita diversidade. O hotel é a extensdo das casas das pessoas e, portanto, se sentem
proprietarias daquele espaco durante suas hospedagens. Gerenciar clientes e funciona-
rios ao mesmo tempo requer um forte conhecimento relacionamento interpessoal. O
profissional deverd ter a capacidade de ser um bom gestor de pessoas, de marketing, de
materiais e financeiro.

Ele terd que resolver pequenos problemas do cotidiano com frequéncia, atuar como um
grande conciliador, mediador de conflitos e interesses. Ser bilingue é mais um diferencial
gue pesara na contratacdao. Também é responsavel pelos bens que promovem a boa hos-
pedagem, o patrimoénio, os mantimentos e os equipamentos de um hotel, que séo objetos
de muito valor que precisam ser cuidados.

0 profissional deve ser alguém dindmico e muito organizado, bem apresentavel e de comu-
nicacdo clara e precisa. Uma boa hospedaria é prezada por suas regras equitativas.

0 hotel, como qualquer empreendimento, necessita ser competitivo e ter uma boa estrutu-
ra técnico-administrativa. E primordial que o exercicio de um profissional faca essa estrutu-
ra fluir por meio de sua capacidade de liderar pessoas e talentos. O administrador do hotel
coordena o trabalho de todos os outros gerentes, garantindo que todos os departamentos
funcionem em perfeita ordem.

0 ramo de hotelaria possibilita a atuacdo do administrador em varios segmentos da ges-
tdo, podendo atuar desde gerente geral até outras dreas mais especificas, dependendo do
porte do negacio.
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8. ADMINISTRADOR JUDICIAL

A crise econdmica brasileira atingiu o setor empresarial, causando uma grande desestabili-
zacdo nas grandes, médias, pequenas e microempresas. A lei de recuperacdo judicial dentre
a suas proposicao, propds ajudar as empresas a sairem das dificuldades momentaneas e
voltarem a ser lucrativas. As funcdes do administrador judicial sdo detalhadas pela Lei 11101
de 2005, que regulamenta a recuperacdo judicial, extrajudicial e a faléncia do empresario
e da sociedade empresaria (LRJF). Essas atribuicoes estdo descritas na secdo lll da LRJF.

Na recuperacao judicial ou extrajudicial, o administrador atua como um auditor, revestido
da competéncia legal de acompanhar e fiscalizar o processo principalmente quanto ao
comportamento da empresa em recuperacao e daqueles que a dirigem. Dentre as funcdes
do administrador judicial, podemos citar: verificar os créditos dos credores; informar, me-
diante correspondéncia, sobre o pedido e o deferimento do processamento da recuperacao;
fazer o acompanhamento da empresa recuperanda; consolidar o quadro geral de credores;
apresentar aos credores as informagdes necessarias; requerer convocacao de assembleia
geral de credores e apresentar relatérios mensais das atividades da empresa. Este processo
é acompanhado pelo juiz responsavel.

N&o se pode confundir o administrador judicial, nomeado em processo de recuperacao ju-
dicial, com os gestores da empresa recuperanda. Os empresarios continuam a exercer suas
funcdes, porém o processo de recuperacdo judicial e alguns atos do processo serdo fiscali-
zados pelo administrador judicial. Cabe ao administrador judicial exigir o cumprimento do
Plano de Recuperacao Judicial, a fiscalizacdo das acbes e dos acordos do devedor e, em
Ultimo caso, ndo havendo sucesso no processo, requerer a faléncia da mesma.

Nesse processo, muitas tarefas sdo desenvolvidas pelo administrador judicial: a formacéo
da assembleia de credores; analise da natureza destes débitos e valores; explanacédo sobre
prazos processuais e de interlocucdo para se estabelecer o equilibrio financeiro e fiscal da
empresa em recuperacao.

Outros profissionais podem também exercer as atividades de administrador judicial confor-
me preconiza a lei. Entretanto, cabe ao administrador buscar, por meio do seu conhecimen-
to, 0 seu lugar de destaque e ser o profissional escolhido para a causa judicial. O montante
de empresas que requerem a recuperacdo judicial tem aumentado muito depois da lei se
tornar mais conhecida. Isso revela um grande nicho de mercado que requer muito estudo,
muitas habilidades e competéncias que, ao se levar em conta o volume e os montantes
envolvidos, tornam-se muito rentdveis para o profissional.
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9. ADMINISTRADOR PERITO JUDICIAL

0 Administrador Perito Judicial atua como um auxiliar técnico do juiz em determinada area
de conhecimento e dentro dos campos da administracdo. A pericia constitui o conjunto de
procedimentos técnicos e cientificos destinados a levar a instancia deciséria elementos
de prova necessdrios para subsidiar a justa solucdo do litigio, mediante laudo pericial e/
ou parecer pericial, em conformidade com as normas juridicas e profissionais e a legislacdo
especifica no que for pertinente.

Os profissionais de nivel superior em Administracdo sao habilitados ao desempenho das
funcdes periciais nos termos do art. 29 da Lei Federal 4769/65 e no art. 145 do Cédigo de
Processo Civil, dentro das atribuicdes previstas em Lei.

AResolucdo Normativa do Conselho Federal de Administracdo nQ 224, de 12 de agosto de 1999,
dispde sobre as areas de atuacdo do Administrador em Pericia Judicial e Extrajudicial, estabe-
lecendo como prerrogativa exclusiva do Administrador a apuracdo de valores nos processos
judiciais civeis e trabalhistas, inclusive em fase de liquidacdo de sentenca, quando objetiva a
constatacdo de atos e fatos a partir de documentos administrativos entranhados no processo.

0 peritojudicial oficial, assim também chamado, deve emitir laudos, exames, vistorias e avalia-
¢Bes para constatacdo minuciosa dos fatos de natureza técnico-cientificaemqualquer matéria
inerente ao campo profissional do administrador: cartdo ponto, recibo de pagamento, registro
de empregados, CCT, acordo coletivo de trabalho, descricdo de cargos, plano de carreiras, guias
de recolhimento de FGTS, atestado médico, contratos de financiamento, empréstimo, cheque
especial, aluguel, leasing e outros que caracterizem procedimentos administrativos.

0 perito judicial administrador é nomeado pelo juiz do trabalho, juiz federal, juiz de direito
ou indicado pelas partes envolvidas em um processo. Torna-se importante a relacdo de
confianca do magistrado com o profissional, pois serd com base nas informac6es técnicas
fornecidas e outros elementos juridicos que se formara o juizo.

Apesar de seruma area promissora para os profissionais de Administracdo, comrenda atra-
tiva, ainda é pouco disseminada entre os administradores. Além das possibilidades de bom
retorno financeiro, a drea ajuda a enriquecer o curriculo profissional.

Para atuar como perito judicial, o profissional graduado em Administracdo deve estar re-
gistrado no Conselho Regional de Administracdo (CRA) de seu estado e em dia com a anui-
dade. Além disso, € necessario obter certificacdo através da emissdo da Certiddo de Perito
Judicial. Depois, basta se inscrever no site do Tribunal de Justica de seu estado e aguardar a
nomeacao por um juiz da area civel ou trabalhista.
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10. ADMINISTRADOR DE JUSTICA
E NOTARIAL

Campo novo de atuacdo dos profissionais da administracdo, a justica notarial busca a
estabilidade das relacdes sociais, tendo como seu ponto forte a ideia de prevenir con-
flitos por intermédio da imparcialidade e fé pUblica do notdrio, que tem a capacidade
de atribuir aos atos praticados a seguranca juridica necessaria para evitar contestagdes
futuras, atenuando a atual cultura de litigiosidade. Além disso, é menos dispendioso do
ponto de vista econémico.

O artigo 21 da Lei n® 8.935/94 deixa claro que os cartérios tém personalidade juridica pré-
pria, sendo o notario ou oficial o gestor, gerente ou administrador da entidade, distinguindo
-0 da entidade administrada. O tabelido, notdrio ou oficial de registro ndo é a entidade, nem
pessoa juridica; apenas administra a entidade.

O plenéario do Conselho Federal de Administracdo (CFA) aprovou o registro profissional para
egressos do Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Servicos Juridicos e Notariais.

A decisdo unanime dos Conselheiros Federais, que resultou na Resolucdo Normativa CFA
n2 505, de 2017, é uma vitdria para os profissionais que atuam na area. O CFA acompanha
o0 entendimento do Ministério da Educacdo de que o curso em questao se insere no eixo
tecnoldgico “Gestdo e Negdcios” do Catdlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia,
publicado pelo MEC. Portanto, faz parte da lista dos cursos superiores de Tecnologia cone-
X0s a ciéncia da Administracdo.

Nesse sentido, os notarios, no desempenho de suas atribuicdes como agentes publicos,
possuem ampla liberdade administrativa, devendo para tanto possuir uma postura ativa
e minuciosa quanto a administracao dos recursos, uma vez que se utiliza apenas os valores
arrecadados com as cobrancas a titulo de emolumentos.

Além dos cartdrios, esse profissional pode trabalhar em escritérios de advocacia, que cada
vez mais profissionalizam a sua gestao, ou até mesmo nos érgaos da Justica.
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11. ADMINISTRADOR DE CONDOMINIOS

Estima-se que 10% da populacdo brasileira viva hoje em condominios residenciais. Se le-
varmos em conta os grandes centros, este percentual aumenta ainda mais. A necessidade
de profissionalizar o setor tem aumentado junto com a demanda. E ai que entra a figura
do administrador de condominios. Esta atividade pode ser exercida tanto como profissio-
nal na pessoa fisica, quanto juridica.

O administrador de condominios deve ser dotado de muitos conhecimentos em campos
variados, tais como: administracdo, rela¢des humanas, economia, financas, engenharia,
direito e tributacdo. A administracdo condominial ndo é tarefa facil e uma das formas de
facilitar essa missdo € investir em comunicacdo interna.

Muitos assuntos gerais podem ser esgotados se forem criados canais de comunicacdo nos
condominios. Por se tratar de uma atividade tipica do administrador, € fundamental que
as empresas de administracdo de condominios tenham registro de pessoa juridica nos
CRAs. E uma drea de atuacdo crescente e cheia de oportunidades, tornando-se uma op-
cdo para profissionais de Administracao.

E preciso separar as figuras do sindico tradicional, sindico administrador e as empresas de
administracdo de condominios, quando somente os dois Ultimos sao obrigados por lei a
se registrarem nos conselhos. A profissionalizacdo do setor tem sido uma demanda recor-
rente, pois existern condominios que sao verdadeiras “cidades muradas” que necessitam
da gestdo macro para executar as inimeras tarefas relacionadas a gestao de condominio.

De maneira especifica, o profissional devera ser um notério em gestdo de pessoas, de
materiais, servicos, financeira e de orcamento. Devera conduzir uma gestdo transparente,
além de planejar gastos e investimentos, conhecer profundamente sobre contratos, legis-
lacdo trabalhista, direito civil, informatica, organizacdo e métodos e execucdo de obras.

Ja virou uma tendéncia a opcdo de morar em condominio por diversos fatores. Dentre
eles, destacamos a seguranca, praticidade e economia. Para tanto, esse nicho de merca-
do, que ja exige a presenca de profissionalismo na execucdo da tarefa, tenderd a crescer
muito no futuro para os profissionais da administracao.
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G 12. ADMINISTRADOR DE IMOVEIS

0 mercado de trabalho para o profissional de administracdo de imdveis estd em constante
expansdo. Este campo de atuagdo é muito interessante para o profissional da administra-
cdo, pois o volume de investimentos no setor imobilidrio sempre foi muito alto, por se tratar
de uma aplicacdo considerada segura e rentavel.

Esta area ndo pode ser confundida com algum tipo de intermediacdo. Trata-se da gestado
de pessoas, prestacdo de servicos e protecdo do patriménio. Esse profissional atua com-
plementando as atividades de outras profissdes sem transpor o que diz o ordenamento
juridico brasileiro.

Esta gestdo é feita desde o marketing na oferta do produto a ser alocado, passando pelo
acompanhamento de toda a operacdo até a finalizacdo contratual, com a garantia e co-
modidade do investidor que tem a certeza de um atendimento profissional na execucdo da
tarefa. A forma de atuacéo varia entre a utilizacdo de um profissional da drea da adminis-
tracdo ou uma empresa administradora.

0 administrador de imdveis atua na prestacdo de servicos de mediacdo entre o proprie-
tario e o inquilino, fazendo a gestdo com o intuito de viabilizar a transacao. Ele deve atuar
com eficiéncia, em cumprimento de todas as obriga¢des assumidas por meio de contratos,
resolvendo todos os problemas que surgem em relacdo a locacdo, de forma a satisfazer e
tranquilizar as partes envolvidas.

No escopo operacional, 0 administrador deve acompanhar o fechamento dos contratos, a
realizacdo das vistorias, analise minuciosa do estado da unidade e inclusive do seu entorno.
O profissional da administracdo de imdveis pode atuar em diversos cargos de diferentes de-
partamentos nas organizacdes, ocupando desde o nivel operacional (analista e assistente)
até o estratégico (diretor).
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% 13. ADMINISTRADOR DE OBRAS

A construcdo civil no Brasil sempre foi uma grande empregadora e importante impulsio-
nadora da economia e dos investimentos. Em média, representa quase 7% do Produto
Interno Bruto (PIB). Boa parte do dinheiro que circula no pais dentro da oferta de empre-
gos estd relacionada a cadeia produtiva da construcdo civil. A administracdo de obras é
um campo muito promissor para os profissionais da area e os administradores devem
buscar, conhecimentos técnicos e tedricos para ocupar este espaco.

0 administrador profissional na drea de obras ndo atua apenas no auxilio das rotinas ad-
ministrativas didrias da obra; ou seja, processos de admissao, demissao e fechamento de
pontos dos trabalhadores administrativos e bracais. Nesse caso, sua funcdo é bem mais
complexa: aplicar as técnicas académicas de acompanhamento e estratégias que envol-
vem financas, compras de materiais, precificacdo, controle do fluxo de caixa, obrigacdo tri-
butaria, andlise de contratos, etc. Em suma, toda gestéo de um empreendimento e que ndo
se resume ao concreto armado.

Esse profissional deve estar presente no dia a dia daqueles que constroem as obras de
uso coletivo. Ele acompanhara desde o orcamento de um empreendimento até uma
complexa licitacdo de uma obra publica, ou seja, em tudo aquilo que se edifica para
beneficiar o ser humano.

Esse profissional acompanha as obras, planejando, controlando, decidindo e avaliando o
andamento e a conclusdo delas. Ele busca solu¢des para os possiveis problemas, avalian-
do a qualidade e o cumprimento do prazo dos servicos. Aplicando técnicas académicas e
cientificas, o administrador de obras transforma o produto final em algo de mais qualidade,
com economicidade e eficdcia.

Sao recentes 0s cursos de especializacdo nessa area. Portanto, para atuar como um gestor
de obras, o profissional deverd estar revestido das suas habilidades e competéncias adqui-
ridas na ciéncia da administracao. Cursos de pds-graduacdo, cursos rapidos de atualizacdo
tecnoldgica, participacdo em congressos, seminarios, outros eventos na area e atividades
praticas no setor complementam esse conhecimento e sdo fundamentais.
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14. ADMINISTRADOR DE FACILITIES

No Brasil, a atuacdo do profissional de gestdo de facilities (ou facilidades) vem crescendo
no mercado, assim como sua especializacdo e amplitude de atuacdo. Um amplo mer-
cado absorve esse profissional que, de forma macro, administra com foco na eficiéncia
e eficacia da gestdo. Trata-se de servicos prestados de maneira terceirizada, com o ob-
jetivo de otimizar o trabalho e simplificar a vida dos contratantes. Em outras palavras,
em vez de contratar a equipe internamente, o empreendedor fechara negdécio com outra
empresa, que designara os funcionarios responsaveis pela efetivacdo de determinadas
operacdes e tarefas.

0 profissional de facilidades é o responsavel direto pelo funcionamento de grandes e com-
plexas empresas, por exemplo: bancos e condominios, hospitais e shopping centers. Cabe
ao administrador de facilities tracar um planejamento estratégico com foco no conjunto de
produtos e servi¢os necessarios ao dia a dia de cada empreendimento. Seu objetivo sera
o fornecimento da limpeza, seguranca, infraestrutura e tecnologia em telecomunicacoes,
dados, voz e imagem, de modo a garantir a maior disponibilidade desses servicos com a
maior qualidade possivel, enquanto as demais areas da companhia mantém o foco no core
business da empresa.

Caracteristicas naturais do administrador, como a relacdo interpessoal e multidisciplinar,
constituem a esséncia desse importante e promissor profissional. O gestor de facilities ou
gerente de facilidades é o grande tutor da administracdo, do gerenciamento e da operacao
integrada de servicos e atividades de infraestrutura e apoio das organizacoes.

Em sintese, o administrador de facilities é o profissional que tem a visao global dos servicos
realizados. E quem direciona os trabalhos, elenca as prioridades e define as melhores so-
lucbes para cada problema eventual. Além disso, este gestor fica responsdvel pela gestao
dos contratos de facilities, evitando que qualquer servico seja suspenso inesperadamente.
Sua atuacdo principal é garantir que tudo esteja sempre funcionando, com todos os cola-
boradores trabalhando de forma coordenada e eficiente.
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15. ADMINISTRADOR EM LOGISTICA

A Logistica é uma especialidade da Administracao responsdvel por prover recursos e infor-
mac0es para a execucdo de todas as atividades de uma organizacdo. Ela envolve também
a aplicacdo de conhecimentos de outras areas como Engenharia, Economia, Contabilidade,
Estatistica, Marketing, Tecnologia da Informacdo e Recursos Humanos.

O profissional da area de logistica passou a ter uma visdo mais globalizada, ndo ficando
restrito ao seu elo da cadeia de suprimentos e enxergando todos os participantes desse seg-
mento. O contato com o cliente final fez com que sentisse as dificuldades nas entregas e
trabalhasse para uma melhoria continua.

E um campo de atuacdo com grande absorcao no mercado de trabalho, sendo mola-mestra
numa das areas fundamentais para o desenvolvimento da economia. Numa empresa, 0s
departamentos devem agir de forma integrada e néo isolada, evitando conflitos internos
gue podem prejudicar todo o planejamento logistico. Nesse caso, departamentos e colabo-
radores devem trabalhar juntos de forma positiva e com um Unico objetivo.

Realizar um bom trabalho em operacdes logisticas ajuda a reduzir os custos, proporcio-
nando economia e maximizacdo dos recursos. Criar um planejamento logistico é impres-
cindivel e o administrador foi lapidado para construir esta peca tdo importante na execu-
cdo da logistica.

Os profissionais de logistica também precisam entender a cadeia de producdo da empresa
na qual prestam servicos e, principalmente, as variaveis do ambiente externo que conse-
guentemente podem afetar seu trabalho. E de suma importancia que o profissional de Ad-
ministracdo busque a integracdo entre fornecedor e cliente.

Observando a logistica no Brasil, mais precisamente nos diversos modais de transporte,
presenciamos a grande necessidade de inserir a figura do administrador nas discussdes e
na execucdo dos planos de logistica. O mercado é amplo para profissionais no transporte
brasileiro, pois temos um pais extenso e de grande producdo agricola e industrial que vem se
desenvolvendo e exige profissionalismo na distribuicdo e no transporte.
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f@ﬁ 16. ADMINISTRADOR AMBIENTAL
—

A funcdo de administrador ou gestor ambiental tem como fundamento aplicar procedi-
mentos que visam a preservacdo ambiental e sustentabilidade, melhorando a qualidade
de vida das pessoas. Esse campo de atuacdo cresce muito no mundo, pois a consciéncia de
preservacao do planeta ja é discutida e difundida.

Além dos profissionais da administracdo, atuam nesse meio uma grande parte de empresas
de gestao, configurando a administracdo ambiental e néo meramente assuntos de biologia.
0 trabalho realizado é administrativo.

Empresas publicas, privadas e principalmente o terceiro setor tém atuado muito na area
ambiental. Com isso, postos de trabalhos para administradores ambientais tém sido cria-
dos, o que fez aumentar a demanda. A preparacdo desse profissional conta com curso su-
perior de tecnologia, especializacdes, mestrados e doutorados, que credenciam os mesmos
a atuarem na drea com todas as prerrogativas necessarias.

Esse administrador deve priorizar os conhecimentos nas areas de projetos, conceitos de
producdo de energia limpa, planejamento estratégico voltado para sustentabilidade e uma
gestdo com economicidade. A implantacdo de um modelo ético e transparente favorece,
por parte de quem gere 0 meio ambiente, o reconhecimento e a criacdo de uma nova cultura
de respeito ao meio ambiente, mesmo com a exploracdo econdmica e financeira de uma
atividade empresarial ou social.

0 Conselho Federal de Administracdo aprovou a Resolucdo Normativa CFA n2 371, que da
competéncia ao administrador para coordenar, monitorar e participar de equipes multidis-
ciplinares para avaliacdo ambiental. Entdo, esse profissional tem a qualificacdo e o amparo
legal necessarios para desenvolver seu trabalho direcionado ao meio ambiente.
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17. ADMINISTRADOR EXECUTIVO

0 administrador executivo é o responsavel estratégico da empresa. E aquela pessoa com
maior autoridade na hierarquia operacional de uma organizacdo. Ele trata de questdes tipi-
cas das empresas, como a captacdo de recursos financeiros, recursos patrimoniais e recur-
sos (ou talentos) humanos. E responsavel pela criacao de um ambiente harmdnico e produ-
tivo. Coordena niveis especificos da organizacao, por exemplo departamentos ou divisdes
nas areas de marketing, producdo e projetos.

A alta administracdo estratégica é um desafio constante para os executivos. Os ambientes
e suas mudancas constantes exigem rapidez e assertividade para enxergar as tendéncias e
adotar um posicionamento estratégico. Isso determinara o sucesso da organizacdo, tendo
ou nao fins lucrativos. Ndo se trata apenas de estabelecer objetivos e imputa-los as equi-
pes, uma vez que sdo muitos os fatores a considerar. A andlise dos ambientes, dos pon-
tos fracos e fortes da empresa alinhada a missao, aos objetivos gerais e seus stakeholders
(outras empresas, clientes, fornecedores, funcionarios, credores e comunidades) fazem do
planejamento e da adocao da estratégia uma tarefa ainda mais desafiadora, exigindo um
profissional preparado e qualificado.

A administracdo estratégica é um processo constante. Para se manter competitiva, a or-
ganizacdo deve promover adaptacdes articuladas entre seus pontos fortes e fracos em
sintonia com o ambiente. Esse executivo deve assumir a postura de agente da mudanca,
implementador da estratégia de gestdo do conhecimento, lider, ser capaz de estimular a
colaboracdo das pessoas e incentiva-las a agir em prol dos objetivos organizacionais como
forma de crescimento pessoal e profissional.

O alto executivo da empresa precisa ser alguém diferenciado na formacdo, com bons cursos
complementares, empreendedor, com espirito de lideranca, forte comunicacéo, dominio de
linguas estrangeiras, negociador e conciliador de interesses.
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Eﬁl 18. ADMINISTRADOR ESCOLAR

Nas escolas publicas ou privadas, a influéncia da administracdo no espaco escolar é eviden-
ciada pela necessidade do planejamento, da definicdo de objetivos, metas e procedimentos,
ou seja, pela acdo sistemadtica desenvolvida.

Afigura do administrador escolar é validada pela forte necessidade de transformar a escola
em um ambiente de exceléncia em gestdo. A educacdo é feita de exemplos. Como podemos
passar bons ensinamentos, se ndo os obtemos na escola? A Administracdo Escolar encon-
tra seus fundamentos, sua eficiéncia e eficacia nos estudos gerais da administracdo. A Lei
de Diretrizes e Bases (LBD) da Educacdo Nacional, Lei n@ 9394/96, em parte do seu art. 29,
preconiza: “Assim, a Administracdo Escolar encontra seu Gltimo fundamento nos estudos
gerais da Administracdo.”

No campo institucional, a Administracdo Escolar devera observar as leis que regem os direi-
tos e deveres de cada ente que envolve o ambiente escolar, colocando em prética o que esta
disposto nas leis. A administracdo da escola é encarregada de cuidar dos recursos financei-
ros e dos gastos do ano. Saber controlar o dinheiro que entra e distribui-lo adequadamente
¢ essencial para uma boa gestao financeira. Os principios de legalidade, economicidade,
publicidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia devem nortear as acdes de um admi-
nistrador escolar, pois, mesmo ndo sendo de carater pdblico, a escola estd sujeita a regula-
mentacdo de suas atividades pelo estado.

N&o se pode confundir Administracdo Escolar, voltada ao planejamento, execucdo, controle
e direcionamento das tarefas a serem exercidas, com a parte pedagdgica da escola. Esta
Ultima esta mais voltada ao gerenciamento do trabalho com maior atencdo ao pedagogico.
Ambas as areas, administracdo e pedagogia, com conceitos da drea da ciéncia da admi-
nistracdo e envolvendo todos os segmentos da escola, fazem uma educacéo de qualidade.

0 administrador escolar atua: na gestao administrativa, ou seja, na organizacao e adminis-
tracdo da instituicdo enquanto estrutura fisica (o prédio, os equipamentos, materiais neces-
sarios para o funcionamento das aulas e dos projetos propostos pela gestdo pedagogica,
etc.); na gestao financeira, organizando os orcamentos da instituicdo e distribuindo a verba
para os diferentes setores da escola de forma ordenada; por Ultimo, na gestdo de recur-
s0s humanos que atuam na organizacdo de pessoal, ou seja, de toda a comunidade que
faz parte do ambiente escolar, compreendendo, professores, funciondrios, responsaveis e a
comunidade em geral.
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%@% 19. ADMINISTRADOR PUBLICO

A cada dia, o administrador publico tem se firmado como um profissional necessario no
cenario da gestdo no Brasil. Nos trés niveis de atuacdo da “per publica” (municipal, estadual
e federal) e nos Trés Poderes (Legislativo, Executivo e Judiciario), a figura do administrador
publico passou a ter grande importancia na gestdo de toda a area.

A dimenséao da importancia desse profissional se revela principalmente no plano cartesia-
no. Hoje se fala muito em corrupcdo no Brasil, porém as pessoas e a imprensa ainda nao se
deram conta da proporcéo do estrago no erdrio publico causado pela ma gestéo, sendo em
média dez vezes maior que a famigerada corrupcao.

0 desperdicio, a falta de planejamento, a gestdo incompetente e o controle ineficiente le-
vam o dinheiro dos contribuintes para o ralo. E justamente ai que nasce a importancia do
administrador e/ou gestor publico na execucdo das tarefas nos diversos postos de traba-
lhos e em todos os niveis hierdrquicos de um érgédo publico.

0 administrador publico é um funcionario apto a desenvolver servicos de gestao de po-
liticas publicas, elaboracdo de programas governamentais, implementacao de progra-
mas de responsabilidade social e de gestdo de organizactes sociais. E essencial que
o profissional tenha aptiddo em lideranca e geréncia de operacdes, além de dominar
conceitos administrativos.

0 Brasil tem 5.570 municipios e a maioria ndo tem administradores pUblicos nos quadros
das prefeituras. Porisso, € preciso entender a necessidade de profissionalizar a gestdo, tra-
zendo para os quadros desses 6rgaos pessoas qualificadas desde o nivel técnico, tecnélogo
em gestdo, administradores, até mestres e doutores, devidamente registrados nos Conse-
lhos Regionais de Administracao.

0 paradigma de uma gestdo profissional deve ser implantado e o resultado serd visto no
atendimento com exceléncia a populacdo e na sua satisfacdo. Conforme estabelecido na
Lei 4769/65, a area de administracdo publica é uma prerrogativa de atuacao do adminis-
trador. E reconhecido também pelo Ministério do Trabalho e Emprego, no Cédigo Brasileiro
de Ocupacdes (CBO), item n2 2521-05 - Administrador Publico.
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& 20. ADMINISTRADOR DE TECNOLOGIA
= DA INFORMAGAO

0 administrador de recursos tecnolégicos é também reconhecido pelo Ministério do Traba-
lho e Emprego, no Cédigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n2 2521-05. Com nomencla-
turas afins, os administradores de Tecnologia da Informacdo (TI) ou gestor de Tl sdo profis-
sionais com cargo estratégico e tatico nos setores empresariais e publicos. Estdo a frente de
uma equipe de profissionais de diversas areas de atuacao. De suporte ao usudrio ao desen-
volvimento de sistemas, passando por analista de seguranca da informacao, entre outros.

E necessario ser um profissional da drea da administracao especializado na ciéncia da com-
putacdo, analise e desenvolvimento de sistemas e administracdo geral. Para atuar especifi-
camente nesta area o ideal € que seja um especialista que ja tenha feito parte de equipes e
tenha participado do desenvolvimento e execu¢do de projetos. Ele é o responsavel por fazer
aponte entre a estratégia de negécios de uma empresa e 0s servicos da drea de Tl. Gerencia
projetos, lidera pessoas, negocia com fornecedores e lida com os anseios e as necessidades
dos diversos departamentos dentro do negdcio.

As pessoas juridicas do ramo da Informética que exploram atividades nos campos da Admi-
nistra¢do ja podem solicitar o registro profissional no Conselho Regional de Administragao.
A medida foi regulamentada pela Resolucdo Normativa CFA n2 514. Além disso, a respon-
sabilidade técnica das sociedades de prestacao de servicos profissionais relacionada a Re-
solucdo serd exercida por profissional de Administracdo regularmente inscrito no respectivo
CRA e em pleno gozo de seus direitos.
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@ 21. ADMINISTRADOR DE PRODUGAO

Numa definicdo simples, pode-se afirmar que a Administracdo de Produ¢do ou Administracdo de
Operacoes é a funcdo administrativa responsavel pelo estudo e desenvolvimento de técnicas de
gestdo da producdo de bens e servicos. Este é um ramo da profissao que historicamente absorve
muita gente no mercado de trabalho. Na Lei 4769/65, que regulamenta a profissdo, expressa no
art. 29, alinea “B”, a administracdo da produgdao como atividade privativa dos administradores.

As func¢des de producdo sdo divididas em: producdo, gerentes de produ¢do e administracdo da
producdo. Na producdo, encarrega-se de reunir os recursos para a producao de bens e servi-
cos. Os gerentes de producdo se encarregam de controlar os recursos envolvidos pela funcao
producdo. A administracdo da producéo é a gestdo da funcdo producdo desempenhada de
maneira eficiente.

0 administrador de producdo pode atuar na linha de frente de uma empresa (administradores
operacionais) ou na retaguarda (administradores taticos). Os administradores de produgao ope-
racionais sdo aqueles que possuem um contato maior com os consumidores, portanto atuam
no processamento. Ja os administradores de producdo taticos e estratégicos possuem um baixo
contato com o consumidor, atuando no processamento de materiais e informacdes e na tomada
de decisdes.

A funcdo producdo se preocupa principalmente com os seguintes assuntos: Estratégia de pro-
ducdo (as diversas formas de organizar a producdo para atender a demanda e ser competitivo);
Projeto de produtos e servigos (criacdo e melhoria de produtos e servicos); Sistemas de produ-
cao (arranjo fisico e fluxos produtivos); Arranjos produtivos (producao artesanal, producdo em
massa e producdo enxuta); Ergonomia; Estudo de tempos e movimentos; Planejamento da pro-
ducdo (planejamento de capacidade, agregado, plano mestre de producdo e sequenciamento);
Planejamento e controle de projetos.

0 processo produtivo consiste na transformacdo de entradas (input) de materiais e servicos em
saidas (output) de outros materiais e servigos. Transformacao é o uso de recursos para mudar
0 estado ou condicéo de algo para produzir saidas. A maioria das opera¢des produz tanto pro-
dutos como servicos. Os processos de transformacdo podem ser de varios tipos. de materiais
- processam suas propriedades fisicas (forma, composicao, caracteristicas), localizacdo (empre-
sas distribuidoras ou de frete) ou posse (empresas de varejo); de informacdes - processam a
forma da informacdo (ex. contadores), localizacdo (ex. empresa de telecomunicacdes) ou posse
(ex. consultoria, servicos de noticias, etc.); de consumidores — processam condicdes fisicas (ex.
médicos), de localizacdo (acomodacdo: ex. hotéis), de estado psicoldgico (indUstria do entrete-
nimento), etc.
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22. ADMINISTRADOR DE ORGAMENTO

Conforme estabelecido na Lei 4769/65, a drea de orcamento é também uma prerroga-
tiva de atuacdo do administrador. E reconhecida também pelo Ministério do Trabalho
e Emprego, no C4digo Brasileiro de Ocupagdes (CBO), item n2 2521-05 - Administrador
de Orcamento.

Os profissionais que atuam nesta area da administracdo elaboram e analisam os orcamen-
tos anuais das empresas publicas e privadas. Eles planejam e organizam as equipes de
propostas, definindo as responsabilidades e metas intermedidrias e finais. Além disso, tais
profissionais desenvolvem os projetos, elaboram os cronogramas e relatérios, controlam
indicadores, elaboram a proposta técnica e supervisionam as atividades de campo, seguros
e impostos.

A rotina de trabalho desse profissional comeca no orcamento pelos seus objetivos, es-
tabelecendo onde a organizacdo almeja chegar. Entdo, é conduzida a analise dos pontos
fortes e fracos, sempre buscando alocar os recursos da maneira mais eficiente e aprovei-
tar as oportunidades identificadas no meio ambiente, trazendo um retorno satisfatério
para a empresa.

Os orcamentos nas dreas empresariais se dividem em: orcamento de vendas, orcamento
de producdo, orcamento de custos da producdo, orcamento de custos administrativos e
com vendas, orcamento de outros itens — demonstrativo de resultados (DR), orcamento de
capital e orcamento de caixa.

Ja o conjunto que compreende os orcamentos publicos séo documentos aprovados por lei.
Contemplam as acdes governamentais, desdobradas em programas e metas, além das
prioridades de programas a executar, previsao de receitas e estimativa de despesas a serem
realizadas por um governo em um determinado exercicio, geralmente compreendido por
um ano. Esse conjunto se divide em trés pecas: plano plurianual, lei de diretrizes orcamen-
tarias e lei orcamentaria anual.

A administracdo orcamentdria é o marco do inicio de qualguer negécio ou organizacao.
Grande parte das empresas brasileiras termina suas atividades por falta de um planeja-
mento orcamentario consistente. Grande parte dos governos tém gestdes deficientes por
nao cumprirem seus orcamentos.
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<@> 23. ADMINISTRADOR DE ORGANIZACAD
SISTEMAS E METODOS

0 administrador de organizacdo, sistemas e métodos tem como funcdo precipua a exe-
cucdo de atividades de levantamento, andlise, elaboracdo e implementacado de sistemas
administrativos na empresa, visando a criacdo e/ou aprimoramento dos métodos de tra-
balho, tendo como resultado maior agilidade na execucdo de atividades, padronizacdo e
controle, gerenciamento e renovacao organizacional.

Organizacdo, Sistemas e Métodos é uma especializacdo dos campos da Administracdo que
trabalha a estrutura da empresa, seu organograma, seus processos e métodos. O admi-
nistrador de Organizacdes e Métodos é o profissional que melhor compreende a estrutura
organizacional da empresa, os setores da atividade, seus colaboradores, encarregados e
responsaveis, a divisdo do trabalho e as linhas de autoridade e responsabilidade.

Para alcancar o mercado, e 0s objetivos de crescimento e avango da empresa, esta drea
estd em constante construcdo e reavaliacdo da sua organizacao, de seus sistemas, méto-
dos e resultados, o que permite que problemas sejam detectados e corrigidos rapidamente
ou tenham impactos negativos menores.
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24. ADMINISTRADOR EMPREENDEDOR

0O administrador empreendedor pertence ao mundo corporativo e estd envolvido com
0S processos gerenciais, na solucdo de conflitos. Ele pensa e executa todas as condicdes
favordveis para a empresa. As caracteristicas de empreendedor revelam a coragem para
ousar e buscar o sucesso. Constituir um novo negaécio, criar e ao mesmo tempo executar
um bom plano € algo que todo administrador precisa fazer para se configurar como um
empreendedor.

E preciso ter um processo de raciocinio adequado no mundo dos negécios. Ter espirito em-
preendedor, diferindo da forma de pensar tipica do empregado convencional. Uma boa pre-
paracao intelectual leva o empreendedor a compreender a base do raciocinio de negécio
e da tomada de decisdes feita de forma inteligente na conducdo de um empreendimento.

As escolas superiores em nosso pais, principalmente as de maior prestigio, ja buscam uma
integracdo do estudante universitario com o mundo dos negécios por meio de empresas
juniores de consultorias e, em alguns casos, do desenvolvimento de centros de incubadoras
de empresas, também objeto de metas por parte das associacdes de empresarios, secreta-
rias estaduais e prefeituras.

0 empreendedor é aquele que tem visao sistémica: ndo tem olhos apenas para o seu depar-
tamento, mas consegue visualizar a companhia como um todo. Atribui significado pessoal a
tudo o que faz: tanto pelo trabalho quanto pela empresa onde atua. Isso inclui acreditar no
negadcio e ter a sensacdo de que a experiéncia esta valendo a pena.

Ele tem a capacidade de programar as ideias: implanta projetos com comeco, meio e fim.
Néo basta ser um poco de ideias, é preciso torna-las realidade. E persistente e faz de tudo
para que os projetos e negdcios deem certo. Tem capacidade de encontrar solucdes para
obstéculos que porventura aparecam. E proativo e se antecipa ao futuro; desempenha ta-
refas antes mesmo de ser solicitado ou forcado pelas circunstancias. Consegue antecipar
a necessidade e vai além do pré-estabelecido. Este é o perfil que as empresas buscam no
mercado para satisfazer suas necessidades.
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25. ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO

0 administrador de patriménio é o profissional responsavel pelo controle e organiza¢do do
estoque de determinada empresa. O equilibrio e a eficacia do controle sao pontos fortes
desse profissional, que ndo pode deixar faltar ou exceder a quantidade de produtos ou ma-
teriais armazenados. O gestor de patrimonio deve estar sempre atento e em dia com seu
estoque, pois qualquer erro pode influenciar de forma negativa no lucro, trazendo prejuizos
para aempresa.

O controle patrimonial pode ser considerado eficiente se trés aspectos forem atendidos:
controle fisico, controle contabil e normas e procedimentos.

Além de manter o autocontrole de seu estoque, 0 administrador de patriménio também o
responsavel por realizar pedidos de compras junto aos fornecedores, lembrando que estes
devem ser feitos de acordo com a necessidade de seu estoque.

0 controle de estoque do administrador de patriménio deve contar com recursos tecnolo-
gicos, ou seja, programas de computador especializados em controlar a contagem dos pro-
dutos existentes naquele setor. Mas, mesmo com a facilidade encontrada pelos sistemas
computadorizados, é importante que o administrador confira pessoalmente seu estoque,
pois o sistema pode errar na contagem. Por esse motivo é que muitas empresas costumam
fazer os chamados “balancos de mercadorias”™.

0 administrador de patrimdnio pode desenvolver seu trabalho em indUstrias de diversos
tipos, porém é mais atuante em supermercados e empresas de varejo, onde a entrada de
mercadoria é constante e exige alto nivel de rigor na contagem do estoque.

Conforme estabelecido na Lei 4769/65, a area de patrimonio é também uma prerrogativa
de atuacdo do administrador. E reconhecida pelo Ministério do Trabalho e Emprego, no C6-
digo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n2 2521-05 - Administrador de Patriménio.
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J % 26. ADMINISTRADOR DE COOPERATIVAS

\ Y

O profissional administrador ou gestor de cooperativas é preparado para gerenciar as ati-
vidades de uma cooperativa, bem como ajudar a implanta-la. Também atua no desen-
volvimento de projetos da propria cooperativa em comunidades, visando o associativis-
mo. Os conhecimentos especificos em cooperativismo, educacdo cooperativa, formacao
de cooperativas, contabilidade e legislacdo cooperativa sdo essenciais para formacao
desse profissional.

0 administrador dessa drea tem como funcéo apoiar a presidéncia ou diretoria comrelacao
ao alcance dos objetivos da cooperativa, a partir da implementacdo das metas e respecti-
vo controle das operacdes: dirigir e controlar os cumprimentos da quantidade, qualidade,
prazos, precos e contratos pertinentes a produ¢do, comercializacdo ou aos servicos gerais
da cooperativa, tudo a luz da missdo, dos objetivos e das politicas identificadas e aprova-
das pela assembleia geral de socios.

Uma cooperativa é a unido de pessoas cujas necessidades individuais para o trabalho, a
comercializacdo ou prestacao de servicos em grupo e respectivos interesses sociais, politi-
cos e econdmicos se fundem nos objetivos coletivos da associacao. A diferenca principal da
cooperativa para a empresa esta na forma de decidir sobre os fins da organizacao. Na em-
presa, quanto mais capital individual investido, mais influéncia pessoal sobre o que, como
e quanto produzir; na cooperativa, decide-se com base no mecanismo de “um homem, um
voto”, ou melhor, na “assembleia geral de sdcios» todos tém o mesmo poder, independen-
temente dos investimentos individuais.

A Leidas Cooperativas regulamenta o processo a ser observado para a escolha do adminis-
trador, que no caso, ndo necessariamente seria 0 administrador com registro. Ha algumas
particularidades em relacdo as sociedades empresariais, como a exigéncia de o adminis-
trador ser cooperado. Nas sociedades cooperativas, 0 administrador é designado por meio
de atos fixados em lei e pela observancia do devido processo fixado pela Lei n2 5.764/71,
intitulada “Lei das Cooperativas”. Similar ao verificado nas sociedades anénimas, o legis-
lador fixou inicialmente que a eleicdo de administradores é de competéncia privativa da
Assembleia Geral. Esta regra encontra-se inserta no artigo 47 da Lei das Cooperativas.
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27 ADMINISTRADOR DE CONSORCIOS

Consorcio € a reunido de pessoas naturais e juridicas em grupo, com prazo de duracdo e
nUmero de cotas previamente determinados, promovida por administradora de consércio
e com a finalidade de propiciar a seus integrantes, de forma isonémica, a aquisicao de bens
ou servicos por meio do autofinanciamento.

0 administrador de consércios atua junto a uma administradora de consoércios que é
constituida sob a forma de sociedade limitada ou sociedade andénima, enquanto pessoa
juridica prestadora de servicos e com objeto social principal voltado a administracdo de
grupos de consarcio.

Aadesdo de um consorciado a um grupo de consércio se dd mediante assinatura de contra-
to de participacdo. Nesse contrato, devem estar previstos os direitos e deveres das partes,
tais como a descricdo do bema que o contrato esta referenciado e seu respectivo valor, que
serd adotado como referéncia para o valor do crédito e para o célculo das parcelas mensais
do consorciado. No contrato devem haver, ainda, as condicdes para concorrer a contempla-
cdo por sorteio, bem como as regras da contemplacao por lance.

O interesse do grupo de consorcio prevalece sobre o interesse individual do consorciado.
Os grupos de consorcio caracterizam-se como sociedade ndo personificada com patri-
monio proprio, o qual ndo deve ser confundido com o patriménio dos demais grupos ou
com o da administradora.

0 mercado de consoércios tem uma grande procura por parte de poupadores que desejam
adquirir diversos tipos de bens. Muitas empresas sdo constituidas para administrar estes
fundos e criar os consércios. Os administradores sdo os profissionais que propiciam orga-
nizacdo e credibilidade as instituicdes que operam nessa drea, colocando em prética os
conhecimentos que envolvem a ciéncia da administracao.
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28. ADMINISTRADOR DE COMERCIO
EXTERIOR

0 administrador de comércio exterior gerencia os processos de importacdo e exportacao.
Atuajunto a logistica internacional e as transacdes comerciais de acordo com normas mer-
cantis, alfandegdrias e fiscais de cada pais. Analisa cenério, tendéncia e desenvolve estra-
tégias de negdcios, a fim de conquistar novos mercados e fornecedores.

0 curso de Administracdo com especializacdo em Gestdo de Comércio Exterior prepara pro-
fissionais que visam direcionar a carreira de Administrador para os negécios internacionais.
Com fundamentos tedricos e atividades praticas, o curso proporciona uma visao estratégi-
ca para atuar em trading companies, bancos, empresas nacionais e internacionais, buscan-
do compreender todos os aspectos que envolvem as transagdes comerciais entre empresas
de diferentes nacionalidades. O profissional poderd atuar também com politicas interna-
cionais, relacbes governamentais e transacées que envolvam despachos aduaneiros.

Existem habilidades que sdo imprescindiveis para quem escolheu o territério dos negécios
internacionais. Esse profissional identifica as necessidades de seus clientes e fornecedores,
descobre oportunidades de compra ou venda, elabora estratégias de negécio e marketing
e define a logistica, como frete e estocagem dos produtos importados ou exportados. Seu
campo de trabalho inclui empresas importadoras ou de logistica, companhias privadas dos
mais diversos setores de importacao e exportacao, instituicdes financeiras, agéncias gover-
namentais de desenvolvimento econémico, operadoras de cdmbio e de seguro.

Deve entender da legislacdo relativa a importacdo e exportacado de bens e servicos, além
de conhecer os tratados comerciais entre o Brasil e outros paises. Como o profissional lida
com contratos e negocia¢fes internacionais, é imprescindivel falar outros idiomas, princi-
palmente inglés e espanhol.

A legislacdo e os tramites aduaneiros do Brasil estdo entre os mais complicados e burocra-
ticos do mundo. Esse fato ja basta para que esse profissional tenha sempre campo de tra-
balho. Além disso, mesmo com a crise, as empresas continuam exportando e importando
produtos manufaturados e insumos de outros paises.
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29. ADMINISTRADOR INDUSTRIAL

e

0 administrador industrial se prepara adquirindo habilidades e competéncias da ciéncia da
administracdo para auxiliar aos demais que atuam no mercado da manufatura a entender
0s processos, desenvolver e operar os sistemas de operacdes industriais e de servicos. Sua
funcdo é desenvolver processos que melhorem a qualidade dos produtos e a produtividade
de unidades produtivas.

Ter lideranca e autoridade carismatica, além de saber tomar decisdes e distribuir funcdes,
principalmente em equipes de gestdo de qualidade, manutencdo, industrial, sustentabi-
lidades, equipes multidisciplinares para desenvolvimento de produto e planejamento de
producdo, sdo habilidades extremamente necessarias. Também cabe ao administrador
toda a gestdo dos equipamentos e maquinas de producdo, bem como a manutencdo pre-
ventiva e a corretiva.

0 administrador industrial também gerencia estoques de insumos e é responsavel pela es-
tocagem de produtos semiacabados e ja finalizados. Nestes casos, é preciso uma relacdo
estreita com a equipe de marketing para entender a demanda do mercado.

As inovacdes no campo da Tecnologia da Informacdo tém alterado a dinamica da pro-
ducdo industrial. A comunicacdo em tempo real entre unidades de produ¢do em dife-
rentes locais do mundo viabiliza em um ritmo intenso a producdo em redes virtuais de
colaboracao, possibilitando maior integracao da cadeia de fornecedores e compradores
espalhados pelo mundo.

Ter facilidade para compreender, visualizar e utilizar nimeros, organizar dados, planilhas e
estatisticas, desenvolver estudos, medir desempenhos, encomendar pesquisas e demons-
trar resultados sdo quesitos fundamentais para esse administrador.
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(]jé%% 30. ADMINISTRADOR DE FACTORING
N\

0 administrador de factoring gerencia estratégias de captacdo, abertura e acompanha-
mento de novos clientes para negociacao de titulos com factoring. Acompanha a anélise de
crédito, riscos e negociacdo de taxas. A empresa que vende os créditos para uma empresa
de factoring recebe a denominacdo de “Faturizada”. A empresa de factoring que compra 0s
créditos é denominada de “Faturizador” ou Factor.

0 factoring é considerado um campo privativo do Administrador. O Conselho Federal de
Administracdo (CFA), em reunido plenaria, estabeleceu Acérddo n® 02/97, CFA - Plendrio,
ratificado pelo Ato Deliberativo CFA n217/2002, a obrigatoriedade do registro cadastral nos
Conselhos Regionais de Administracdo (CRAs) das empresas de factoring em geral e con-
ceituou o factoring como a atividade de prestacdo cumulativa e continua de servicos de
assessoria crediticia, mercadolégica, gestdo de crédito, selecao de riscos, administracao de
contas a pagar e a receber, compras de direitos creditdrios resultantes de vendas mercantis
a prazo ou de prestacdo de servicos, 0s quais sao privativos do Administrador, nos termos
doart. 29, alinea “b”, da Lei n2 4.769/65.

0O factoring, por definicdo e legalidade, é parte de um sistema de atividades que englo-
bam: prestacdo cumulativa e continua de servicos que tem relacdo com assessoria cre-
ditoria; gestdo de crédito; gestdo mercadologica; de selecdo de riscos; de administracao
de contas a pagar e receber; de compras de direitos creditérios resultantes de vendas
mercantis a prazo.

Segundo a Anfac (Associacdo Nacional das Empresas de Fomento Comercial), esse setor
ndo atua em: empréstimos; descontos; operacdes de crédito; adiantamento; criacdo de
moeda; expansdo monetdria; agiotagem.

Como toda atividade que esta a luz da ciéncia da administracdo, o factoring necessita de
um profissional bem preparado e principalmente atento a area financeira, que também é
um ramo importante da drea da administracao.
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@ 31. ADMINISTRADOR PESQUISADOR

A

0 profissional que se dispde a ser um administrador pesquisador encontra um vasto campo
de atuacdo no mercado, que requer muito estudo e qualificacdo na ciéncia. Sdo muitas as
demandas nesta area. Novas descobertas e analise de comportamentos do mercado e dos
profissionais sdo extremamente necessarias.

A administracdo € uma ciéncia social com a utilizacdo constante de elementos da ciéncia
exata nos seus procedimentos. A administracao utiliza varias de ferramentas das ciéncias
exatas. Entretanto, os resultados obtidos jamais serdo exatos, pois os conceitos humanisti-
oS que compde 0 processo e 0 mercado sdo varidveis, consequentemente viabilizando ou
nao a estratégia desenvolvida.

A pesquisa nesta drea atua nas analises de cenarios, estratégias, indicadores, processos
organizacionais e avaliacdes de desempenho de pessoas e organizacdes. Sua base de
trabalho é a avaliacdo de procedimentos e controle de custos, comércio exterior, adminis-
tracdo das compras e vendas junto a empresas estrangeiras, gestdo ambiental, logistica,
financeiro, pessoal, estoque, fluxo produtivo, andlise de sistemas, gestdo das informa-
cOes e marketing.

Os pesquisadores sdo importantes no desenvolvimento da ciéncia da administragdo. As
organizacbes esperam que eles desenvolvam um planejamento de pesquisa criativo, for-
necamrespostas a questdes empresariais significativas. Nao devem apenas fornecer dados
analisados em termos do problema especificado, mas também devem destacar as implica-
¢Oes que surjam a partir dos resultados.

0 maior desafio para se tornar um bom administrador pesquisador é o aprimoramento
constante. Ideias originais surgem com a atualizacdo e o estudo continuo. Como tendem a
ir além dos trabalhos mais “tradicionais”, podem gerar grandes contribuicdes. No contrario,
a acomodacdo pode fazer com que o pesquisador desenvolva um excesso de autoconfian-
ca. Isso podera torna-lo negligente e deixa-lo com a impressao de que ndo resta mais nada
a aprender.
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32. ADMINISTRADOR DOCENTE

O administrador docente é preparado para multiplicar o seu conhecimento e suas expe-
riéncias adquiridas, transformando os discentes em profissionais eficazes, eficientes e com
efetividade. Neste mercado exigente e capitalista em que vivemos, somente prosperam 0s
administradores que conquistam a exceléncia na gestao.

Uma grande caracteristica do administrador docente é a priorizacdo do planejamento, vi-
sando atingir éxito no processo de ensino e aprendizagem. Além disso, elabora a metodolo-
gia de acordo com o objetivo a ser alcancado, adequando-a as diferentes turmas.

A administracdo é um processo, ou seja, algo sistematico; assim também é o trabalho do-
cente. Sdo funcdes basicas do administrador: planejamento, organizacao, direcao e controle.

A responsabilidade social do docente certamente o conduz a mediacéo e a interlocucao
reflexiva e criativa. O método de acdo do professor de administracdo em sala de aula é o
didlogo racional e instigante, no qual os interlocutores discutem e apresentam interlocucao
e experiéncias vivenciadas, cuja virtude essencial é a tolerancia, a aceitabilidade e a sereni-
dade frente a diferenca.

No Brasil os cursos de administracdo expressam uma grande maioria, segundo o Censo da
Educacao Superior do INEP. Ter boas escolas é extremamente dificil pela quantidade e di-
versidade de formatos educacionais. O obstaculo primario nesse sentido é a formacao dos
professores. Sem bons professores ndo ha boas escolas e professores nao se formam da
noite para o dia, muito menos se encontram feitos.

Ter um administrador bem preparado ministrando 0s cursos no ensino superior é algo ne-
cessario, principalmente para se elevar o nivel deste profissional posteriormente quando ele
estiver no mercado o mercado. Nada melhor que ter um administrador formando bons ad-
ministradores. As experiéncias académicas e pratica desses profissionais fazem a diferenca
no produto final, que € o profissional qualificado. O administrador para atuar como docente
deve buscar qualificacdo na area da educagao, como um pds em docéncia superior, ou, ain-
da, cursos de mestrado e doutorado. O administrador docente deve estimular o raciocinio
critico do aluno buscando formar profissionais com o perfil desejado pelo mercado.
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33. ADMINISTRADOR CONSULTOR

0 administrador consultor, também conhecido como consultor empresarial, € fundamen-
tal na organizacdo das empresas que desejam melhorar seu desempenho no mercado. O
nicho de mercado é amplo neste segmento. Toda empresa precisa de um olhar externo
que avalie com objetividade e precisdo quais sdo os gargalos e problemas estruturais que
impedem o crescimento da empresa, ou os pontos que podem ser melhorados para que a
empresa continue crescendo.

As organizacdes que precisam de um consultor empresarial sdo aguelas que notam defi-
ciéncia em alguns setores, desejam atingir de forma mais rapida o sucesso, tém a mente
aberta e empreendedora para promover mudancas necessarias e ndo querem perder clien-
tes e negdcios importantes.

0 consultor deve ter algumas caracteristicas essenciais: ter conhecimento do produto e/
ou servico a ser vendido, ser um bom negociador, ter postura ética e ser comunicativo. A
atividade de consultor pode ser exercida por profissionais com notério saber, podendo ser
autdnomos ou através de empresas especializadas que buscam prestar este tipo de servi-
¢o no mercado.

Conforme estabelecido na Lei 4769/65, a area de consultoria também é uma prerro-
gativa de atuacdo do administrador. E reconhecida ainda pelo Ministério do Trabalho
e Emprego, no Cddigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n2 2521-05 - Administrador
Consultor de Organizacao.

Em resumo, o consultor atua com objetivos especificos e elabora o diagndstico das areas
funcionais da empresa em questdo, identificando seus pontos fortes e fracos, as amea-
cas e oportunidades, propondo solucdes e mudancas especificas para as areas julgadas
mais necessitadas.
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34. ADMINISTRADOR PRISIONAL

Com a superlotacdo e violéncia nas penitenciarias em varios estados da federacdo, é im-
prescindivel a elaboracdo de um plano de modernizacdo e/ou reestruturacdo no modelo de
gestdo do sistema prisional, visando o alinhamento entre o desenvolvimento de pessoas, 0s
processos organizacionais e a avaliacdo dos resultados das politicas publicas, permeando
todos os érgdos e o total de entidades que compdem a estrutura da administracao.

0 administrador prisional é o profissional que detém conhecimento e experiéncia na area de
gestdo publica, seguranca publica, humanismo e dignificacdo das condicdes para execucao
das penas, para administrar a penitencidria, colonia agricola, industrial ou similar, a casa
de albergado, o recolhimento domiciliar, o centro de observacao, o hospital de custddia e
tratamento psiquidtrico e a cadeia publica.

Pesquisa do Ministério da Justica/ Sistema Prisional Nacional revelou que grande parte dos
agentes prisionais em atividade no pais sao administradores por formacao. Seguindo a linha
do érgéo, que estabelece que para provimento dos cargos de direcdo dos presidios e cadeias
0 agente prisional ocuparia tais cargos com prioridade, conclui-se que existe um grande
campo de atuacdo para os administradores.

Esse profissional, além de outras capacidades, devera compreender o contexto sociopoli-
tico, gerenciar complexidades, variabilidades, incertezas e transitoriedade, com habilidade
para negociacdo e compromisso social.
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35. ADMINISTRADOR DE SERVIGOS

O administrador de servicos é o profissional gue administra contratos, logistica e orcamento,
planeja a rotina na execu¢do do servico, além de elaborar cronograma de acdes, controlar
indicadores e organizar os recursos humanos e materiais, disponibilizando-os de acordo as
necessidades do cliente.

A gestao de servicos pode ser caracterizada pela presenca e participacdo do cliente, pro-
ducdo e consumo. Tem caracteristica de intangibilidade. Os servicos estdo presentes nas
consultorias especializadas, consultérios médicos, escritérios de advocacia, loja de servicos,
restaurantes, agéncias de viagens, postos de gasolina e servicos de massa, dentre outros.

O papel da administracao de servicos em uma empresa de manufatura é de planejar pro-
postas de servicos de forma a agregar valor aos produtos comercializados, objetivando au-
mentar a vantagem competitiva da empresa. Em empresas de servicos, seu papel passa a
tomar parte na estratégia da empresa, na producao e no controle da qualidade, na satisfa-
cdo e fidelizacdo de seus servicos, garantindo o crescimento sustentado com a comerciali-
zacdo constante dos servicos.

O gerente de servicos, assim também chamado, é o principal responsavel por toda infraes-
trutura necessaria ao atendimento dos clientes de uma empresa. As tarefas desse profis-
sional podem variar de acordo com o porte e ramo de negdcios da corporacao em que ele
trabalha, mas sua principal tarefa é zelar para que os recursos da empresa sejam dispensa-
dos de maneira objetiva e eficaz, visando a melhor satisfacdo tanto dos clientes quanto dos
prestadores de servico (funcionarios da empresa).
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56. ADMINISTRADOR DE TURISMO

A érea do turismo movimenta fortemente a economia. E um ramo da administracdo cuja
importancia é cada vez maior no contexto do desenvolvimento socioecondmico. Neste dia-
pasao, o administrador de turismo deve estar preparado para atuar nas motiva¢ées que im-
pulsionam a demanda de viajar, na gerencia do trade turistico, na realizacdo de pesquisas
de mercado, na proposicdo de bons servicos de consultoria e na identificacdo de demandas
para que o gestor tome decisdes precisas e acertadas.

Esse gestor atua no planejamento e na organizacdo de viagens, feiras, congressos e expo-
sicdes. Nas agéncias, operadoras e sites turisticos, comanda os trabalhos de venda de pas-
sagens, reserva de hotéis e programacao de passeios e excursdes. Além disso, gerencia ati-
vidades em hotéis, empresas de transporte ou de eventos e em empreendimentos de lazer,
como 0s parques tematicos/aqudticos, além de supervisionar as programacdes preparadas
para grupos de turistas. Nas prefeituras e nos 6rgaos publicos (como secretarias municipais
e estaduais de Turismo e areas afins), atua na implantacdo de projetos que possibilitem o
desenvolvimento turistico local e coordena a exploracao turistica de uma regido, promoven-
do e divulgando as atracdes locais.

Além disso, esse profissional planeja o roteiro, a quantidade de pessoas, os horarios de saida
e chegada, a rota, da explicacdes sobre a histéria e as particularidades do lugar, organiza o
horario de retorno, confere se todos estdo presentes, conhecer bem locais de pronto-atendi-
mento, etc. E um trabalho que exige tanto o espirito administrativo e organizador quanto o
desbravador, ou seja, aquele que gosta de explorar novos locais.

Falar mais de uma lingua é indispensdvel para quem quiser crescer nesta profissao. Inglés
¢ fundamental e o espanhol tem se tornado uma necessidade cada vez maior, visto que
grande parte dos turistas que vém ao Brasil sdo da América Latina.
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37. ADMINISTRADOR EM COMUNICACAD

Na atualidade, ndo basta apenas administrar uma area da empresa; é preciso saber admi-
nistrar a comunicacdo que é direcionada aos funcionarios e ao publico-alvo. Uma organiza-
cdo que se comunica com clareza consegue manter a fidelidade e proporcionar bem-estar e
motivacao para seus publicos.

O papel de um administrador de comunicacao é alicercado no sucesso do negadcio, na produ-
tividade e em um bom relacionamento dentro e fora da instituicdo. A comunicacao precisa
estar em primeiro lugar. Tudo estd ligado a cultura organizacional e aos meios escolhidos
para a disseminacdo das informacdes. Por meio da perfeita comunica¢do, a organizacao
consegue expor sua missdo, seus objetivos e, principalmente, transmitir credibilidade aos
seus publicos-alvo.

Um gestor que preza pela imagem da empresa precisa ter em mente o quanto essa ferra-
menta inerente a humanidade é importante para as relacdes sociais da organizacao, poden-
do ser uma aliada ou vila, dependendo da forma utilizada em sua propagacao. Fica claro,
assim, que ruidos na comunicacdo ndo agregam valores as pessoas ou as instituicdes. Eles
SO causam prejuizo ao bolso, aos trabalhadores e a imagem da organizacao.

As midias sociais sdo poderosas ferramentas online que permitem a divulgacdo de conteu-
do e, a0 mesmo tempo, a interacdo com as outras pessoas e seus conteddos, disponibili-
zados pelas mesmas. O administrador da comunicacao deve estar atento a esta forma de
comunicacdo e publicidade, que cresce a cada dia.

A Internet é o meio atual mais importante para diversos aspectos da humanidade. Pode
ser simplesmente utilizada para comunicacdo entre amigos ou como uma ferramenta fun-
damental para empresas e 0 mundo econémico. As midias tradicionais também devem ser
trabalhadas por esse gestor, pois cada uma tem seu alcance e nicho de mercado.

Este administrador deve estar atento a implantagao do Plano de Midia, que nada mais é do
gue a técnica publicitdria que estuda e indica os melhores meios, veiculos, volumes, forma-
tos e posicdes para distribuir as mensagens publicitarias.
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&gi% 36. ADMINISTRADOR NO TERCEIRO SETOR

A realidade atual revela que no quadro de pessoal de organizacdes do terceiro setor ndo
existem apenas voluntarios, mas também profissionais bem remunerados que abandona-
ram suas ocupacoes tradicionais para consolidar carreira no terceiro setor.

O terceiro setor é um campo fascinante, com amplas possibilidades de inser¢do profissional.
Alguns requisitos basicos, como identificacdo com os valores da organizacdo, flexibilidade,
afinidade com a causa, criatividade e boa capacidade de relacionamento facilitam o aces-
S0 a esse mercado de trabalho. Essas entidades tém grandes proporcdes, com capacidade
para absorver os mais diversos perfis e formacdes profissionais, mesmo na sintonia do espi-
rito de carater social.

O terceiro setor necessita dos principios da administracdo para a sua sobrevivéncia. A ges-
tdo social baseia-se na identificacdo e priorizacdo dos problemas, analise de dados dispo-
niveis através de pesquisas sociais, andlise dos indicadores sociais, definicdo dos objetivos
e metas, escolha dos alvos estratégicos, definicdo da estratégia, identificacdo das acoes,
implementacdo do projeto e avaliacdo de efetividade. Estas etapas constituem o que se
denomina “ciclo de gerenciamento”. A tarefa do administrador é criar um ambiente propicio
a conquista dos objetivos da organizacdo, utilizando-se de técnicas administrativas.

O administrador do terceiro setor atuara em associacdes e fundacdes sem fins lucrativos que
geram bens e servicos publicos para suprir as falhas deixadas pelo Estado. E uma juncéo do
setor pUblico com o setor privado; ou seja, dinheiro privado para fins piblicos. Mas isso ndo
significa que o poder publico ndo possa ou ndo precise destinar verbas ao Terceiro Setor.
Afinal, sua funcao é promover a solidariedade social.
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A 39. ADMINISTRADOR DE RISCOS

Na gestdo de riscos, o administrador realiza politicas e metodologias por meio da adocao
de melhores praticas de infraestrutura, permitindo uma melhor gestao dos limites de risco
aceitdveis, do capital, da precificacdo e do gerenciamento da carteira. O administrador de
risco exerce a geréncia dos servicos administrativos, de operacdes financeiras e riscos em
empresas industriais, comerciais, agricolas, publicas, de educacéo e de servicos, inclusive do
setor bancario. Gerenciam recursos humanos, administram recursos materiais e servicos ter-
ceirizados de suas areas de competéncia.

O objetivo é minimizar o impacto financeiro da materializacdo de riscos. Risco significa in-
certeza sobre a ocorréncia ou ndo de uma perda ou prejuizo. A definicdo de riscos, de acordo
com a ISO 31000, é o efeito da incerteza nos objetivos e podem ser classificados como aci-
dentais, de mercado, estratégicos, de imagem, reputacao e operacionais.

O controle de riscos é feito por meio de seu gerenciamento. Ser capaz de gerenciar o risco
significa tentar evitar perdas, diminuir a frequéncia ou severidade de perdas ou pagar as
perdas de todos os esforcos em contrario. A “frequéncia de perdas” € a quantidade de vezes
gue a perda ocorre, enquanto a severidade seria o custo do prejuizo decorrente da perda.

Os riscos se classificam em diversos campos: riscos de mercado, crédito, liquidez, operacio-
nal, legal e do fator humanao. Identificar os riscos que podem afetar o negdcio e documentar
suas principais caracteristicas & um processo iterativo, no qual novos riscos podem surgir ou
se tornar evidentes com o decorrer do tempo.

Durante esse processo podem ser usadas as seguintes ferramentas e técnicas como: analise
SWQT, oficina com as partes interessadas, entrevistas e diagrama de causa e efeito. J& no
planejamento, execucdo e controle de riscos, é determinante o uso de ferramentas como a
avaliacdo de probabilidade e impacto, utilizando-se de matriz de probabilidade e impacto,
avaliacdo da urgéncia dos riscos e categorizacdo dos riscos.

Todos estes elementos viabilizam a construcdo pelo administrador de um plano de gerencia-
mento de riscos, documento que define como serdo conduzidas as atividades de gerencia-
mento dos riscos associados a organizacdo. Sem isso, a organizacdo ndo consegue identificar
0s riscos principais e secundarios associados, bem como gerenciar os riscos de forma efetiva.
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@ A0, ADMINISTRADOR ESPORTIVO

A administracdo esportiva engloba todas as areas relativas ao esporte tais como: turismo,
hotéis, equipamentos, instalacdes, investimentos publicos e privados no setor de fitness,
merchandising, esportes escolares e profissionais.

Uma nova realidade em um tempo recente se estabeleceu no ambito da sociedade, a midia
revelou uma maior importancia de se manter saudavel e praticar atividades fisicas, com
0 intuito de alcancar maior longevidade e prevenir diversas patologias, como as doencas
cronicas degenerativas, que crescem a cada dia entre a populacdo mundial, se tornando
uma epidemia dos tempos modernos. Com base em estudos técnicos observamos uma
crescente demanda populacional a pratica de atividade fisica, e grande parte das pessoas
buscam estidios de treinamento personalizado, academias de gindstica e clubes esporti-
vos, a fim de ter o acompanhamento e direcionamento de um educador fisico. Para se ofere-
cer servicos de qualidades nestes espacos a figura do administrador esportivo ganha espaco
nestas instituicdes que fazem a gestao do esporte.

Mediante a esta grande abertura de mercado com mudancas de habitos pela sociedade,
que, por conseguinte, tem se utilizado mais de estruturas para praticas de esportes, o apa-
recimento de empresas que prestam este tipo de servicos tornou-se atrativo. O administra-
dor esportivo com suas técnicas e conhecimentos na drea de gestdo conseguem tornaruma
mera prestacdo de servicos num produto de qualidade avancada capaz de gerar bem estar
e lucratividade a todos os envolvidos no empreendimento.

As principais competéncias do gestor esportivo devem ser: o conhecimento sobre sua area
de atuacao; habilidade de negociar; planejamento para antecipar e organizar as acoes pre-
tendidas; poder de decisdo; aprender a lidar com criticas e sugestdes; ter conhecimento da
area legal e juridica e ter habilidade para captar recursos.
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41, ADMINISTRADOR TRIBUTARIO

O administrador tributario atua na escolha do melhor regime tributario para a empresa.
Apresenta a possibilidade de facilitar e simplificar os processos administrativos e financei-
ros, permitindo que sua organizacdo esteja em situacdo regular junto ao fisco e diminuindo
0s gastos com a tributacao.

A Administracdo Tributdria tem o papel de contribuir proporcionando uma visao clara do
impacto financeiro gerado em decorréncia do cumprimento das obrigac6es tributarias, isto
porgue ocupa-se em fazer a ligacdo entre as regras do Direito Tributario, a Contabilidade e
a ciéncia da Administracdo.

A maioria das despesas de uma empresa sdo inerentes das obrigacdes tributdrias e, parti-
cularmente aqui no Brasil, os custos tributdrios tém um lugar de grande destaque, visto que
o Sistema Tributdrio Brasileiro, além de ser extremamente complexo, impde aos contribuin-
tes uma das maiores cargas tributdrias do mundo.

Portanto, o administrador tributario é de extrema importancia, para o sucesso de qualquer
empresa, 0 gerenciamento especifico da incidéncia tributéria e a correta administracéo des-
ta categoria de dispéndio. O fiel cumprimento das obrigacdes e o menor gasto comimpostos
e contribuicdes, maximizam o lucro e sdo acdes que passam pelas maos do administrador.
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> CONCLUSAQ

Lei 4.769, de 1965, que regulamenta a profissao de Administrador, diz que a administra-
cdo serd exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante: pareceres, relatérios, planos,
projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermedidria, direcdo superior,
pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento, implantacdo, coordenacdo e
controle dos trabalhos nos campos da administracdo, que engloba a administracdo propriamen-
te dita e selecdo de pessoal, organizacdo e métodos, orcamentos, administracdo de material,
administracdo financeira, administracdo mercadoldgica, administracdo de producdo, relacdes
industriais, bem como outros campos em que esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Segundo a lei, a administracdo é uma profissdo abrangente e que prepara profissionais com
multiplas competéncias. Talvez por isso, o curso de bacharel em administracdo seja, a cada
ano, um dos mais procurados pelos estudantes que ingressam no ensino superior. A visdo in-
terdisciplinar e plural que a profissdo proporciona abre muitas portas no mercado de trabalho
e 6, semduvida, um grande atrativo para esses futuros profissionais.

Com o avanco dos cursos de graduacdo tecnoldgica, cresceu o0 nimero de opcdes para quem
deseja uma profissao na area da administracdo mas nao tem disponibilidade para encarar o
curso de bacharelado, que dura no minimo quatro anos. A grande diferenca entre um e outro
é que o bacharel em administracdo pode atuar em todos os ramos previstos na Lei 4.769 e
forma profissionais com uma visdo mais ampla da drea de atuacdo. J& o tecnélogo atuara de
forma mais especifica, centrada somente naquele segmento para o qual foi capacitado.

Os cursos de bacharelado em Administracdo e de Tecnologia em determinadas areas da Ad-
ministracao, juntos, continuam congregando o maior nimero de alunos matriculados no ensi-
no superior. Segundo dados do Censo da Educacao Superior, em 2015 os cursos de tecnologia
tinham 512.007 alunos matriculados, enquanto o curso de Administracdo concentrava quase
800 mil das matriculas.

Seja como bacharel ou como tecnélogo, o fato é que as carreiras ligadas a ciéncia da adminis-
tracdo abrem um leque de oportunidades. O objetivo deste livro foi, justamente, apresentar
um breve panorama sobre essas infinitas possiblidades.
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Certamente que uma ou outra area possa ter ficado de fora. O mundo passa por constantes
mudancas e, enquanto vocé € este livro, novas profissdes e dreas de atuagdo surgem, o que
nos forca e motiva a buscar uma constante atualizacao.

Também ndo foi nossa intencdo aprofundar nas areas da administracdo aqui citadas. Nossa
descricdo € o ponta pé inicial, € o empurrdo que falta para aqueles que ainda tém dividas
sobre qual caminho seguir. Por isso, sugerimos que busquem aprofundar e explorar os conhe-
cimentos daquela drea que desejar trilhar a vida profissional.

Os profissionais de administracdo sdo a chave para o desenvolvimento das organizacdes pu-
blicas e privadas. Seus multiplos conhecimentos sdo essenciais e fundamentais para uma
empresa manter-se competitiva e se posicionar em um mercado cada vez mais competitivo.

Claro que os desafios séo muitos e é por isso que o Sistema CFA/CRAS tem atuado com muita
dedicacdo junto ao poder legislativo a fim de garantir que a profissdo nao seja invadida por
outros profissionais. Sem contar os projetos que sdo realizados com a missdo de promover a
Ciéncia da administracdo valorizando as competéncias profissionais, a sustentabilidade das
organizacoes e o desenvolvimento do pais.

N&o tenha dividas: estamos falando de uma profissdo préspera. O administrador e o tecnélo-
go em determinada drea da administracdo terdo espaco de atuacdo em abundancia no mer-
cado, cabendo apenas fazer a escolha certa e se preparar para atuar nos diversos segmentos.
Acreditar em um ramo de atuacdo e se preparar para ele é o caminho mais recomendado.
Vontade e determinacdo devera ser o combustivel; a velocidade e sua perseveranca, a ban-
deirada quadriculada da vitéria!
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