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Abertura
SOBRE A INSTITUICAO

Educacao Tecnoldgica, Inteligente e Eficiente

O Instituto de Ensino Profissionalizante e Técnico (INEPROTEC) é uma instituicao de
ensino que valoriza o poder da educacao e seu potencial de transformacao.

Nascemos da misséo de levar educacgao de qualidade para realmente impactar a vida
dos nossos alunos. Acreditamos muito que a educagao € a chave para a mudanca.

Nosso propodsito parte do principio de que a educacao transforma vidas. Por isso,
nossa base € a inovagao que, aliada a educacao, resulta na formacéao de alunos de grande
expressividade e impacto para a sociedade. Aqui no INEPROTEC, o casamento entre
tecnologia, didatica e interatividade é realmente levado a sério e todos os dias otimizado para
constante e continua evolugéo.

Missao

A nossa missao é ser simbolo de qualidade, ser referéncia na area educacional
presencial e a distancia, oferecendo e proporcionando 0 acesso e permanéncia a cursos
técnicos, desenvolvendo e potencializando o talento dos estudantes, tornando-os, assim,
profissionais de sucesso e cidadaos responsaveis e capazes de atuar como agentes de
mudanc¢a na sociedade.

Visao

O INEPROTEC visa ser um instituto de ensino profissionalizante e técnico com
reconhecimento nacional, comprometido com a qualidade e exceléncia de seus cursos,
tracando pontes para oportunidades de sucesso, tornando-se, assim, objeto de desejo para

os estudantes.

Valores
Ciente das qualificagdes exigidas pelo mercado de trabalho, o INEPROTEC tem uma
visdo que prioriza a valorizagao de cursos essenciais e pouco ofertados para profissionais

que buscam sempre a atualizagao e especializacdo em sua area de atuacgao.

SOBRE O CURSO
O curso TECNICO EM ADMINISTRAGCAO pertence ao Eixo Tecnolégico de GESTAO
E NEGOCIOS. Vejamos algumas informacdes importantes sobre o curso TECNICO EM

ADMINISTRACAO relacionadas ao perfil profissional de conclusio e suas habilidades,

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/ a
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quesitos fundamentais para atuacao, campo de atuacao e, também, algumas sugestdes
interessantes para continuagéao dos estudos optando por Especializagoes Técnicas e/ou

Cursos de Graduacao.

Perfil profissional de conclusao e suas habilidades

e Executar operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, andlise e assessoria
no que tange a gestdo de pessoal, de materiais e produgao, de servigos, gestao
financeira, orcamentaria e mercadoldgica.

e Utilizar sistemas de informacgao e aplicar conceitos e modelos de gestao em funcoes
administrativas, sejam operacionais, de coordenacao, de chefia intermediaria ou de
direcao superior, sob orientacao.

e Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

e Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

e Auxiliar na elaboracao de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

Quesitos fundamentais para atuacao

e Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com atuacdo em
conformidade com as legislacbes e diretrizes de conduta, como também com as
normas de saude e seguranca do trabalho, pautada em acées empreendedoras e
inovadoras, com foco em geracao de novas oportunidades de negécio e geracéo de
renda.

e Exercicio da profissao pautado no comprometimento com necessidades, desejos e
percepcao da realidade social de clientes, além de respeito a diversidade e a

sustentabilidade.

Campo de atuacao
e Industrias e/ou Comércios em Geral.
e Prestadores de Servicos.

e Organizacdes do Terceiro Setor.

Sugestoes para Especializagcao Técnica
e Especializacao Técnica em Administragao de Materiais.
e Especializagdo Técnica em Administracao de Producgao.

e Especializacao Técnica em Educacao Ambiental.

Sugestoes para Cursos de Graduacao

07
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e Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos.
e Curso Superior de Tecnologia em Marketing.

e Curso Superior de Tecnologia em Logistica.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestao Financeira.

e Bacharelado em Administragao.

e Bacharelado em Ciéncias Contabeis.

SOBRE O MATERIAL

Os nossos materiais de estudos sao elaborados pensando no perfil de nossos
cursistas, contendo uma estruturagao simples e clara, possibilitando uma leitura dinamica e
com volume de informacdes e conteudos considerados basicos, mas fundamentais e
essenciais para o desenvolvimento de cada disciplina. Lembrando que nossas apostilas nao
s40 0s Unicos meios de estudo.

Elas, juntamente com as videoaulas e outras midias complementares, compéem os
varios recursos midiaticos que sao disponibilizados por nossa Instituicdo, a fim de
proporcionar subsidios suficientes a todos no processo de ensino-aprendizagem durante o

curso.

Divisao do Conteudo
Este material esta estruturado em trés partes:
1) ABERTURA.
2) BASE TEORICA.
3) SESSOES ESPECIAIS.
Parte 1 - ABERTURA
= Sobre a Institui¢éo.
= Sobre o Curso.
= Sobre o Material.
Parte 2 — BASE TEORICA
= Conceitos.
= Observagoes.
=  Exemplos.
Parte 3 - SESSOES ESPECIAIS
= Mapa de Estudo.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/ ﬂ
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= Sintese Direta.
* Momento Quiz.
Boxes
Além dessas trés partes, no desenvolvimento da BASE TEORICA, temos alguns
BOXES interessantes, com intuito de tornar a leitura mais agradavel, mesclando um estudo
mais profundo e tedrico com pausas pontuais atrativas, deixando a leitura do todo “mais leve”
e interativa.
Os BOXES sao:

« VOCE SABIA?

Séao informagdes complementares contextualizadas com a base tedrica,

VOCE

-SABIA ¢ contendo curiosidades que despertam a imaginagdo e incentivam a

% pesquisa.

= PAUSA PARA REFLETIR...

Um momento especial para descansar a mente do estudo tedrico,
conduzindo o cursista a levar seus pensamentos para uma frase,

mensagem ou indagacao subjetiva que leve a uma reflexao pessoal e

motivacional para o seu cotidiano.

Se trata de um momento descontraido da leitura, com a apresentacao de
enigmas e indagacoes divertidas que favorecem nao sé a interacao, mas

também o pensamento e raciocinio l6gico, podendo ser visto como um

desafio para o leitor.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/
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Base Tedrica
INTRODUGAO

Comenta-se, com frequéncia, em estrutura organizacional e seus departamentos,
um assunto que leva profissionais, pesquisadores, estudantes, proprietarios de empresas a
se dedicarem com pesquisas e aplicagdo no campo interno das organizagdes e nao sé a fim
de gerenciarem o trabalho com maior seguranca e tranquilidade.

Pensando por esse lado, diante de todas as pesquisas ja existentes sobre o tema, o
presente trabalho adota-se do mesmo assunto, procurando propor o seu contributo,
auxiliando deste modo, na resolucéo de problemas relacionados a decisao do melhor modelo
estrutural de gerenciamento de acordo com o perfil da empresa e conhecimento das
unidades setoriais e quais podem ser compativeis com a realidade de cada organizacao.

O modelo estrutural adotado por uma empresa € o que proporcionara a ideia de
gerenciamento das atividades da empresa, desde nivel institucional, a alta administragéo,
passando o mesmo conceito para o nivel intermediario, o tatico, e posteriormente para nivel
operacional, area de execugao, servindo, entao, orientador gerencial.

Quanto as rotinas administrativas, elas sao parte do dia a dia de qualquer negécio,
seja ele de pequeno, médio ou grande porte. Quem empreende sabe que o comando de uma
empresa exige a execucao de muitas tarefas, dentre elas, as atividades administrativas
responsaveis por manter a roda girando.

A inobservancia de algum processo ou sua descontinuidade, por exemplo, podem
trazer sérios problemas para o negdcio. Por isso, € muito importante entender o que sao as
rotinas administrativas e como elas devem ser manejadas dentro das empresas.

Ja o Departamento Pessoal (DP) tem uma série de atividades para manter a
empresa em dia com as leis tributarias e trabalhistas.

Fazer admissdes e demissdes, gerenciar os beneficios e organizar as rotinas de
trabalho sdo apenas algumas das atividades do departamento pessoal (DP). Para lidar com
as tantas demandas burocraticas, os profissionais precisam conhecer em profundidade as

diretrizes e exigéncias das leis e obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E SETORES EMPRESARIAL

A empresa, um sistema, composta por varios subsistemas ou areas que formam o seu
todo, unidades essas compostas por pessoas que executam as atividades da instituigao,

permitindo que tanto os integrantes como a prépria empresa alcancem seus objetivos.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/ 10
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Nao ha possibilidade de existir fungdes, sem que haja uma divisao assertiva dos
setores organizacionais, sendo assim, “em uma empresa, essa distribuicao de fungdes se
materializa em setores, que podem apresentar os mais diversos formatos e funcionamentos
de acordo com o tamanho do negdcio e os recursos disponiveis’

Cada setor da empresa executa funcdes bem especificas, e todas areas devem

apresentar um nivel de integracao aceitavel para que trabalho se apresente de forma eficaz.
Estrutura organizacional de uma empresa

A organizacdo, quando se lanca no mercado, adota um tipo de estrutura
organizacional, aquela a que mais se adéqua com as suas atividades e objetivos, para que
todas as suas metas e propodsitos sejam alcancados, e abordando-se sobre os modelos

estruturais, para melhor entendimento, declara Chiavenato (2010):

‘A palavra desenho denota uma forma padrao, uma estrutura ou algo parecido e que é
utilizado pela empresa para alcangcar um ou mais objetivos. O desenho organizacional
aborda a configuracao da estrutura organizacional da empresa e dos processos utilizados
para fazé-la funcionar e alcancgar resultados. De um lado, a estrutura organizacional
representa os 6rgaos e unidades que compde a empresa tanto quanto as suas relagdes de
interdependéncia; de outro, o seu funcionamento envolve as fungdes e atividades

necessarias para levar ao alcance dos objetivos da empresa’

Entao, pode-se afirmar que existe uma forte relacéo entre os setores da empresa e a
estrutura organizacional, o primeiro aborda os departamentos, e o segundo, os diversos tipos

de modelos estruturais que podem ser adotados para orientar as atividades.
Estrutura vertical e horizontal

Quanto as caracteristicas da estrutura organizacional, existem dois pressupostos
basicos, o que se pode dizer que “mostra a relagdao entre empregados e seus lideres, bem
como as responsabilidades de todos os recursos da empresa. Primeiro, quando falamos em
estrutura de uma organizacao pensamos em: Estrutura vertical e Estrutura horizontal’

A linha horizontal, onde os departamentos concentram-se hum mesmo nivel, possui
autonomia, pouca formalidade, a comunicacgao flui melhor, uma tendéncia para instituicdes
que pretendam alcangar inumeros resultados; por outro lado, a linha vertical, onde observa-

se um nivel elevado de formalidade, as decisdes aqui, normalmente, vém de cima para baixo,

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/
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maior sentimento de hierarquia e lenta comunicacdo. Esse segundo modelo € o mais
tradicional e antigo existente.

Para melhor entendimento ou diferenciacao desses dois tipos de modelos estruturais
da organizagao que predominam o formato gerencial empresarial, pode-se observar a “figura

1” detalhada a seguir:

Figura 1: Estrutura vertical e horizontal.

A ilustragdo (figura 1) apresenta a estrutura organizacional de duas formas. E uma
unica figura, mas contida nela duas estruturas. De cima para baixo, observa-se a
verticalizacdo e hierarquia, ou seja, o primeiro elemento situado no topo pode ser
considerado o presidente, sécio ou proprietario da empresa, abaixo dele, os diretores, e
abaixo dos diretores, os gerentes, e destes por sua vez, os operadores; 0 que se entende
que as decisdes vém de cima para baixo, sente-se o sentido vertical e hierarquia.

Outro elemento a ser entendido na ilustragcao € a linhagem horizontal, que se observa
que, abaixo do presidente estdo os diretores, todos com mesmo nivel hierarquico, possuem
autonomia e comunicagao entre eles flui melhor do que situacdo anterior; a mesma

explicacao se repete no nivel dos gerentes e operadores.

Principais areas da empresa e suas fun¢oes

Quando se fala de empresa, esta se relatando de uma instituicao ampla, com varios
departamentos que formam o seu todo. Os setores fazem-se presentes para que as
atividades estratégicas, taticas e operacionais sejam desenvolvidas de modo a satisfazer as
necessidades atuais e futuras da empresa.

Existem varias areas ou setores dentro da organizacao, sendo os principais:

e Setor administrativo.
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e Setor financeiro.
e Setor de recursos humanos.
e Setor comercial.

e Setor operacional.
Setor administrativo

Cada um desses setores integra a empresa, o administrativo € o responsavel pela
definicdo do planejamento estratégico, elabora a misséo, a visdo, as metas e os objetivos a
serem alcancadas a longo prazo, toma decisbes e também gerencia os outros
departamentos, pode-se dizer que é o departamento do topo, situado no nivel institucional
da organizagao, e, em algumas empresas de pequeno porte e até mesmo micro, ela engloba

os departamentos de recursos humanos e financeiro.
Setor financeiro

O departamento financeiro é responsavel por:
Gestao de recursos e contas.

Controle da tesouraria.

Investimentos e riscos.

Gestao de contas e impostos.

Pagamentos.

S N N N SR N

Planejamento financeiro.
A area de finangas é, sem duvidas, uma das bases da empresa. A organizagao precisa

de controle do capital financeiro e ela é o gerenciador dessa parte.
Setor de recursos humanos

O setor de recursos humanos, “também conhecido como departamento de pessoal ou
gestdo de pessoas, € responsavel pelo recrutamento, selegdo, contratacdo, relagdo e
acompanhamento dos profissionais por um lado e, em alguns casos, pelo relacionamento
com o cliente’

Area que cuida das pessoas dentro da empresa, suas fungdes sdo voltadas para elas,
contrata, treina, integra, gerencia conflitos e desenvolve também outras ag¢des voltadas a

qualidade de vida dos colaboradores e retencao de talentos.

Setor comercial
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Sobre o comercial, “em boa parte das instituicoes, é esse o setor responsavel pela
relagdo com o cliente além de envolver o marketing e o processo de vendas’” E area
responsavel pela movimentagao dos produtos ou servigos da empresa, o comercial entra em
acao para oferecer ao mercado o que é desenvolvido na empresa, atendendo as

necessidades dos clientes e consumidores finais.
Setor operacional

E, finalmente, outro departamento imprescindivel € o setor de produgéo, normalmente
desvalorizado em algumas empresas, mas um dos setores mais relevantes da institui¢éo,
pois sem produtos ou servicos, a empresa € estatica, nem funciona. A produgdo é a
responsavel pelo desenvolvimento dos bens rotineiros de comercializacdo da empresa,
transforma a matéria prima em produtos acabados, armazena os produtos e cuida do
estoque, faz o controle do maquinario, e mantém uma forte relacdo com outros
departamentos, principalmente o financeiro, que disponibiliza verbas relacionadas a

producao, e comercial, que disponibiliza esses produtos ao mercado.

Hierarquia e departamentos na empresa

Hierarquia e departamentos em uma empresa desempenham
papéis fundamentais na organizacao, estruturacdo e operacdo de uma organizagao. Eles

ajudam a definir responsabilidades, linhas de comunicacao e fluxos de trabalho eficientes.
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Vamos explorar esses conceitos com mais detalhes...
Hierarquia em uma empresa

A hierarquia em uma empresa refere-se a estrutura organizacional que estabelece
uma ordem de autoridade e responsabilidade. Ela define quem esta no comando, quem toma
decisdes e como as informacgdes fluem dentro da organizacao.

Aqui estdo alguns niveis comuns de hierarquia em empresas:

v Direcao Executiva: No topo da hierarquia esta a direcdo executiva, geralmente
composta pelo CEO (Chief Executive Officer), presidente e outros executivos de alto
nivel. Eles sdo responsaveis por definir a visdo, a misséo e as estratégias da empresa.

v Geréncia de Nivel Médio: Abaixo da dire¢cdo executiva, vocé encontra gerentes de
nivel médio que supervisionam diferentes areas ou departamentos da empresa. Eles
traduzem a visao da empresa em planos e acdes concretas.

v Supervisao e Geréncia de Primeira Linha: Logo abaixo dos gerentes de nivel médio
estao os supervisores e gerentes de primeira linha. Eles sao responsaveis por liderar
equipes operacionais e garantir a implementacgao eficaz das estratégias.

v Funcionarios e Equipes: A base da hierarquia inclui funcionarios individuais e
equipes que executam tarefas e projetos especificos de acordo com suas funcdes e

responsabilidades.
Departamentos em uma empresa

Os departamentos em uma empresa sado unidades organizacionais que agrupam
pessoas e recursos para executar fungdes especificas. Cada departamento tem uma funcao
claramente definida e contribui para os objetivos gerais da organizagéo.

Alguns departamentos comuns em empresas incluem:

v Departamento de Vendas e Marketing: Responsavel por gerar receita, promover
produtos ou servigos, atrair clientes e manter relacionamentos com eles.

v Departamento de Recursos Humanos (RH): Encarregado de recrutar, treinar,
gerenciar e manter os funcionarios da empresa. Isso inclui questées de folha de
pagamento, beneficios e conformidade com regulamentos trabalhistas.

v Departamento Financeiro: Gerencia as financas da empresa, incluindo
contabilidade, orgcamento, planejamento financeiro, controle de custos e gestdao de

ativos.
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v Departamento de Producao/Operacoes: Responsavel pela fabricagdo ou entrega
de produtos e servigos, garantindo eficiéncia, qualidade e gestao de estoque.

v Departamento de Tecnologia da Informacao (TI): Lida com a infraestrutura
tecnoldgica, sistemas de informacgéo, seguranca cibernética e desenvolvimento de
software para apoiar as opera¢des da empresa.

v Departamento de Pesquisa e Desenvolvimento (P&D): Concentra-se na inovagao,
pesquisa de mercado e desenvolvimento de novos produtos ou servicos.

v Departamento de Atendimento ao Cliente: Responsavel por atender as
necessidades dos clientes, solucionar problemas e manter relacionamentos positivos.

v Departamento Juridico e de Conformidade: Lida com questées legais, regulatérias
e de conformidade, além de contratos e litigios.

v Departamento de Compras e Suprimentos: Gerencia a aquisicdo de materiais,
suprimentos e servicos necessarios para a operagao da empresa.

v Departamento de Qualidade e Controle: Garante que os produtos ou servigos
atendam aos padrdes de qualidade estabelecidos.

E importante observar que a estrutura de departamentos e a hierarquia
podem variar de empresa para empresa, dependendo do tamanho, da industria e dos
objetivos organizacionais. Uma estrutura organizacional eficaz e a comunicacao fluida entre
departamentos e niveis hierarquicos sao fundamentais para o sucesso e a eficiéncia de uma
empresa.

Aqui estao alguns pontos adicionais especificos sobre hierarquia e departamentos em
uma empresa:

v Autoridade e Responsabilidade: Cada nivel hierarquico tem diferentes niveis de
autoridade e responsabilidade. A alta geréncia geralmente toma decisdes
estratégicas, enquanto os niveis inferiores se concentram na execucao. E importante
que os funcionarios compreendam claramente seus papéis e responsabilidades
dentro da hierarquia.

v Tomada de Decisoes: A hierarquia influencia a tomada de decisdes na empresa. As
decisbes estratégicas geralmente sdo tomadas no nivel executivo, enquanto as
decisdes operacionais podem ser delegadas aos niveis inferiores. Modelos de tomada

de decisao, como centralizados ou descentralizados, também sao relevantes.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/



Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

PLANEJAMENTO EMPRESARIAL - TECNICO EM ADMINISTRACAO

v Coordenacao e Consisténcia: Os departamentos precisam coordenar suas
atividades para garantir que a empresa funcione de maneira eficiente e consistente.
Isso pode envolver a definicdo de processos, politicas e procedimentos padronizados.

v Treinamento e Desenvolvimento: Departamentos muitas vezes sdo responsaveis
pelo treinamento e desenvolvimento de suas equipes. Isso inclui a formacéao de
funcionarios para que possam desempenhar suas funcées de maneira eficaz e
crescer profissionalmente.

v Avaliagcao de Desempenho: Avaliar o desempenho dos funcionarios € uma parte
importante da gestao de departamentos. Os gestores devem fornecer feedback,
estabelecer metas e recompensar o desempenho excepcional.

v Conflitos e Resolugdao de Problemas: As vezes, conflitos surgem dentro dos
departamentos ou entre departamentos. A gestao da hierarquia deve lidar com esses
conflitos de maneira eficaz e buscar solu¢des que promovam a harmonia e o
progresso.

v Flexibilidade e Agilidade: Em ambientes de negdcios dindmicos, € importante que a
hierarquia e os departamentos sejam flexiveis e capazes de se adaptar rapidamente
as mudancas nas circunstancias ou no mercado.

v Lideranca e Desenvolvimento de Lideres: O desenvolvimento de lideres dentro dos
departamentos € essencial para garantir a continuidade e o crescimento da empresa.
Os lideres devem ser capacitados para assumir papéis de lideranca eficazes.

v Responsabilidade Social e Etica: Os departamentos t&m um papel a desempenhar
na promocao da responsabilidade social e ética da empresa. Isso pode envolver a
implementacao de praticas sustentaveis e a conformidade com padrdes éticos.

v Sinergia e Alinhamento: Uma estrutura organizacional eficaz visa criar sinergia e
alinhamento entre os departamentos, de modo que todos trabalhem em direcao aos
objetivos gerais da empresa.

v Feedback e Melhoria Continua: Departamentos devem estar abertos ao feedback e
a melhoria continua. Isso pode envolver a realizacdo de avaliacbes regulares de
desempenho e a implementacao de melhorias com base nos resultados.

Esses elementos desempenham papéis essenciais na gestao eficaz de uma empresa
e na garantia de que a estrutura organizacional e os departamentos funcionem de maneira

eficiente e produtiva.
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SE LIGA NA CHARADA!

PERGUNTA:

O que é, o que é? Fica no inicio da rua, no fim do mar e no meio da cara.

RESPOSTA:

A letra "r".

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

No dia a dia, as empresas precisam pagar seus fornecedores, atender aos clientes,
arquivar contratos, registrar a carteira dos novos funcionarios e uma série de outras
atividades. As rotinas administrativas sao esse trabalho indispensavel, que necessita de bons

administradores para funcionar com qualidade.

Figura 2: llustragéo de rotinas administrativas.

O que sao rotinas administrativas?

As rotinas administrativas sdo processos repetitivos que dao apoio as atividades
principais dos departamentos. Assim, sdo formadas por etapas e tarefas que, sempre que
realizadas, ddo andamento ao dia a dia: pagamentos, documentacao, atendimento etc.,
tarefas e procedimentos operacionais relacionados ao gerenciamento da empresa em seus
mais variados setores.

Essas rotinas sao realizadas em areas como: Finangas, Departamento Pessoal,
Comercial, Marketing, Tecnologia da Informacéo e, claro, Administrativo.

Algumas das rotinas administrativas mais comuns séo:

v Coleta e cadastro de dados
v Registro de entradas e saidas de materiais, pessoal e produtos

v Controle de horarios, prazos e calendarios
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Atendimento operacional de clientes e fornecedores
Emissao de nota fiscal e recibos
Preenchimento de relatérios

Contas a pagar e a receber.

A importancia das rotinas administrativas

As empresas funcionam com a criacao de sistemas e processos. O empresario ou

administrador nao fica a todo momento dizendo o que os profissionais devem fazer, mas
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organiza os recursos materiais, os financeiros, as pessoas e a tecnologia para andarem por
si mesmas.

Essas partes atuam em conjunto e sdo vistas como uma coisa s6 para atingir uma
finalidade, formando o sistema. E como as pessoas € que movem as financas, tecnologia e
recursos materiais, sao definidas tarefas e etapas que elas precisam realizar para alcancar
os resultados desejados, que sa0 0s processos.

As rotinas administrativas, portanto, sao tarefas que precisam ser realizadas, mais ou
menos, do mesmo jeito sempre. Com isso, as decisdes e planos das empresas avangam.
Afinal, as rotinas dao o apoio para as atividades principais, que sao aquelas mais ligadas
a tomada de decisao, inteligéncia e estratégia.

As tarefas desempenhadas nas rotinas administrativas podem ter diferentes fungdes.
Em alguns casos, séo realizadas por for¢ca de obrigacao legal, como na emissao de nota
fiscal ou registro de funcionarios. Por outro lado, as atividades podem ser importantes para
o funcionamento geral da empresa, mesmo que nao sejam obrigatérias. Atendimento ao
publico e envio de comunicados internos, por exemplo, podem ser tarefas demandadas pela
operacao da empresa.

A principal funcao das rotinas administrativas € criar protocolos, métodos e praticas
que tornam a gestao da empresa mais eficiente e assertiva. Pode parecer burocratico, mas

a verdade é que toda organizagéo precisa estabelecer rotinas para funcionar do jeito certo.

Os pilares das rotinas administrativas

As rotinas administrativas de algumas areas da empresa merecem um cuidado
especial dos administradores, porque estdo mais préximas do funcionamento do negacio.

Por mais que algumas pessoas encarem a rotina com certa contrariedade, o fato é
que ela é necessaria para o bom funcionamento de praticamente tudo o que se possa
imaginar, desde a boa gestao do nosso tempo, a boa administracao das nossas casas e,
claro, o bom desempenho de instituicbes e empresas.

Para funcionar bem, diariamente, os funcionarios das organizacbes se veem
envolvidos na realizagédo de diversas tarefas que fazem a engrenagem funcionar. Sao essas
tarefas que oferecem suporte aos setores de uma empresa e compdem a rotina
administrativa, como, por exemplo: assinatura de um contrato; registro do nome do novo
contratado; gerenciamento dos beneficios dos colaboradores; pagamentos a fornecedores,

entre outras.
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Uma das caracteristicas dessas tarefas € que elas sao realizadas por etapas e estao
baseadas em um mapeamento de producéao do setor, organizando e facilitando os processos.
Normalmente, as atividades administrativas sdo desenvolvidas pelos diretores, gerentes,
supervisores, analistas, assistentes e auxiliares, de maneira a reduzir e/ou evitar erros e
melhorar os resultados

A rotina administrativa fundamenta-se em quatro pilares:

y
2
3
4

Gestao financeira.
Atendimento ao cliente.

Marketing.

~— e N S

Gestao de pessoas.

Gestao financeira

O primeiro pilar é a gestao financeira, que diz respeito ao uso dos recursos da

organizacao. Essa area cuida principalmente do que a empresa recebe (receita) e paga

(despesa), gerindo o fluxo de caixa (dinheiro disponivel para fazer frente as despesas).

Gestao de pessoas

A gestao de pessoas cuida dos talentos na empresa. Aqui, existem diversas rotinas
administrativas ligadas ao RH, como folha de pagamento, avaliacao de desempenho,

processos de contratacao e demissao.
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Marketing

O marketing esta ligado a atrair pessoas dispostas a comprar os produtos e servicos
das empresas. Para isso, temos rotinas ligadas a comunicacao, campanhas, pesquisa e

uma série de outras atividades.

Atendimento ao cliente

As empresas também precisam manter os canais de didlogo com o cliente, que pode
buscar o servico para tirar duvidas, realizar compras, receber reclamacodes, solucionar

problemas, dar sugestdes etc.

\IOCE ? VOCE SABIA?

10 rotinas administrativas de uma empresa
% As rotinas administrativas sao importantes em diferentes areas da
empresa. A seguir, confira as 10 principais:

1) Atendimento ao publico

Atender ao publico, tanto interno quanto externo, faz parte das rotinas
administrativas.

Assim, o atendimento eficiente a telefonemas, e-mails, avisos, reunides e
outras formas de comunicacdo sao tarefas comuns a area. Em alguns
momentos, somente certos profissionais sdo capazes de responder

determinadas questdes. Para todas as outras situagdes, um profissional de
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rotinas pode dar o suporte necessario e, assim, economizar um tempo precioso da equipe.

2) Emissao de nota fiscal e cobrancas

A emissao de notas fiscais também faz parte das rotinas administrativas e sdo essenciais para
manter a regularidade fiscal do negdcio. Vale dizer que a nota fiscal também é um tipo de obrigagao
acessoria exigida pelo Fisco que gera uma obrigacao tributaria. Precisa ser algo rotineiro,
com critérios bem estabelecidos, para nao correr o risco de emitir documentos equivocados. O
mesmo vale para o processo de cobranca. Empresas que vendem a prazo e nao tem uma rotina
administrativa eficiente de cobranga podem sofrer perdas significativas. Uma régua de cobranca
eficiente, com lembretes programados e diferentes meios de recebimento, faz toda a diferenga
no fluxo de caixa e nos resultados.

3) Organizacao de documentos

Manter a documentagao em ordem é fundamental — notas, recibos, comprovantes, contratos,
contas, alvaras e outros documentos importantes. Por isso, deve existir método e disciplina na
organizagao sistematica dos arquivos. Ou seja, € fundamental que tudo esteja devidamente
catalogado e arquivado de forma a ser facilmente encontrado quando for necessario.

4) Controle de estoques

Registrar todas as entradas e saidas dos estoquestambém faz parte das rotinas
administrativas. Essa € uma maneira segura de controlar os depositos de matérias-primas e
mercadorias, fazendo o seu rastreamento. A tarefa vai desde verificar a movimentagao de material
de escritorio a lotes completos de produtos — portanto, ela demanda tempo, atencao e
detalhamento.

5) Controle de contas

A gestao de contas a pagar e a receber € uma atividade rotineira. Entao, fazer o registro
dos pagamentos e recebimentos, acompanhar prazos e conferir os acertos € fungao administrativa.
Assim como nos itens anteriores, essa atividade exige organizagao e disciplina.

6) Registros

De maneira geral, todos os registros da empresa podem ser classificados como parte das
rotinas administrativas. Vale destacar que varios documentos, como as notas fiscais, devem
ser arquivados pelo prazo legal de no minimo cinco anos. Desde o fluxo de funcionarios a
alimentacdo do sistema de vendas, passando pelo cadastro de clientes e preenchimento de atas,
todos os apontamentos habituais devem ser trabalhados com seriedade.

7) Controle do fluxo de caixa

O controle do fluxo de caixa é uma rotina contabil-administrativa que tem relagao direta com
a “oxigenacgao” do negdcio. Afinal, € por meio dele que o gestor monitora as entradas e saidas de
dinheiro do caixa, bem como o capital de giro. O fluxo de caixa esta relacionado também com

as contas a pagar e a receber que, por sua vez, € impactado pelo fluxo operacional-financeiro. Se
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gerido com eficiéncia, garante “f6lego” a empresa no cumprimento de suas obrigacoes de

curto/médio prazo.

8) Conciliagao bancaria

Mesmo em empresas que usam ERPs capazes de automatizar transagdes e gerar relatérios,
a conciliagao bancaria deve ser uma rotina administrativa recorrente. Seu proposito é conferir se
os saldos das contas contabeis “batem” com os saldos do banco. Caso haja alguma discrepéancia,
0 motivo pode ser erros de langamento que precisam ser corrigidos, de modo a garantir a
consisténcia dos dados.

9) Folha de pagamento

A folha de pagamento € uma rotina do departamento de pessoal com “picos de atengao” em
pelo menos uma vez por més — na ocasiao do fechamento. Trata-se de uma rotina administrativa
que pode ser mais ou menos intensa, dependendo da quantidade de funcionarios e do tipo de
remuneracdao. Mesmo empresas que pagam salarios fixos, ha uma série de varidaveis que podem
impactar o contracheque, como faltas, atrasos, horas extras, bonificagdes esporadicas, etc. Vale
ressaltar que eventuais erros de calculo impactam nao apenas a remuneracao do colaborador, como
também o recolhimento de tributos.

10) Recrutamento, admissao e demissao

Quanto a formacgao de equipes, o processo de recrutamento, admissao e demissao nao sao
exatamente rotinas frequentes dentro da empresa (ou pelo menos nao deveriam ser). A menos que
sua empresa tenha um turnover (rotatividade) muito alto, vocé nao deve contratar e demitir com a
mesma frequéncia que fecha a folha de pagamentos ou analisa o fluxo de caixa. Mesmo assim,

trata-se de processos que precisam integrar o arcabouco de rotinas administrativas.

Como estruturar e acelerar as rotinas administrativas?

A qualidade das rotinas administrativas nao € igual em todas as empresas. Por isso, os
profissionais de administracao sao valorizados pelas organizagdes, que ganham vantagens

competitivas quando sao eficientes nessa area.

Definir padroes e documentar as atividades

Ve

A eficiéncia costuma ser medida pelonivel de maturidade. Isto é, rotinas

administrativas aleatérias e informais seriam piores do que atividades padronizadas e

documentadas para serem conhecidas por todos.
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Todas as tarefas relacionadas a rotina administrativa de uma empresa
demandam disciplina, atencao e tempo. Qualquer dado coletado e armazenado de
maneira equivocada pode trazer sérios problemas. Assim, € importante evitar retrabalhos,
economizar tempo e ganhar em performance, o que pode ser feito adotando algumas

medidas simples.

Melhorar continuamente

As empresas também precisam pensar em como funcionam as rotinas
administrativas, buscando formas de economizar o tempo, o dinheiro e a quantidade de
trabalho necessarios para tocar o dia a dia.

Uma vantagem de fazer a graduagcao em Administragcao € atuar em fungdes mais
ligadas ao planejamento e melhoria das rotinas. Nas empresas, administradores e analistas
administrativos costumam atuar nessas fungdes de tomada de decisdo, estratégia e
inteligéncia, enquanto os técnicos em Administragéao e auxiliares administrativos participam

mais da execucgao.

Usar a tecnologia

Outro ponto importante € que os softwares de gestdao assumem diversas etapas e

tarefas. Assim, rotinas administrativas que, antes exigiam um grande esforco,

atualmente dependem de poucos cliques.

A tecnologia esta ai para auxiliar nas tarefas administrativas. Portanto, toda empresa

deve invistir em tecnologia para agilizar os processos administrativos de rotina.

Mapear os processos
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Vocé sabe dizer quais sao os fluxos de atividade que acontecem dentro da empresa?
Mais do que ter a sequéncia em mente, € importante que as rotinas sejam organizadas e
claras para todos. Desse modo, redna as equipes de trabalho e, juntos, desenhem a ordem
das rotinas.

O mapeamento dos processos apontara a ordenagao das tarefas e, além disso, pode

mostrar os gargalos e desperdicios de forca de trabalho.

Repensar as atividades administrativas

As tarefas relacionadas a rotina do negdcio podem ser realizadas por obrigacao legal,
fluxo dentro da empresa e alimentacao de dados relevantes. Cuidado para nao burocratizar
demais os processos e prejudicar sua empresa mais do que ajudar. Com o tempo e as
demandas, € comum que algumas atividades ja ndao sejam tao importantes assim.

Portanto, apés o mapeamento, repense os trabalhos que devem permanecer e quais

podem ser excluidos da rotina da empresa.

Contrate um contador

Nao da para deixar de destacar que os servicos de um escritério de
contabilidade podem acelerar bastante as rotinas administrativas. Afinal, os profissionais
contabeis tém os conhecimentos técnicos e a experiéncia necessaria para desempenhar ou
orientar sobre as principais tarefas do dia a dia de uma empresa.

Assim, as atividades serdo executadas com maior probabilidade de acerto,

economizando tempo e dinheiro para o seu negdcio.

Principais atividades das rotinas administrativas e razées para otimiza-las

Principais atividades de administrativas

Apds entender o conceito de rotinas administrativas, podemos dizer que o trabalho

dos profissionais de Administracao inclui:

v Planejar.
v Executar.
v Controlar.
. i, 26
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v Avaliar.

v E melhorar essas atividades.

Além disso, algumas sao frequentes:

Levantamento de informagdes.

Documentacgao de eventos e atividades.
Arquivamento de documentos.

Cadastramento de dados nos sistemas de gestao.

Tarefas para dar andamento as decisées e planos dos departamentos.

S N N N SR

Fiscalizacao e controle de atividades.
Razoes para otimizacao de rotinas administrativas

As rotinas administrativas, como vimos, nao deveriam tomar tempo significativo do
empresario e sua equipe, afinal, sao rotinas. Gastar tempo demais com processos rotineiros
e repetitivos, pode tirar o foco de aspectos mais relevantes para o crescimento e sucesso do
negocio.

As razdes para otimiza-las sao varias, como:

v Eficiéncia operacional: a otimizagdo das rotinas administrativas permite que as
tarefas sejam concluidas de forma mais rapida e eficiente, economizando tempo e
recursos.

v Reducao de erros: processos otimizados tendem a ser mais padronizados e menos
propensos a erros humanos, o que pode resultar em uma melhoria na qualidade do
trabalho.

v Economia de recursos: ao eliminar tarefas desnecessarias ou automatiza-las, as
empresas podem economizar tempo e recursos.

v Tomada de decisao: com processos administrativos otimizados, os gestores tém
acesso a dados mais precisos e oportunos, o que pode melhorar a tomada de decisao
estratégica.

No geral, a otimizagao das rotinas administrativas € fundamental para o sucesso e a

sustentabilidade de qualquer organizacao, independentemente do seu porte ou setor.

PAUSA PARA REFLETIR...

N&o basta fazer coisas boas. E preciso fazé-las bem.

Agostinho de Hipona.
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ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Diferente do setor de Recursos Humanos, que trabalha para promover as relagdes
entre os colaboradores, intermediar conflitos e gerenciar talentos, o Departamento Pessoal
(DP) é focado na parte administrativa.

Para manter a produtividade e a ordem dos processos de uma empresa, € necessario
ter um departamento pessoal organizado e eficiente.

O Departamento Pessoal existe para garantir que os direitos trabalhistas sejam
cumpridos em toda a jornada do colaborador em uma empresa. Além disso, para que uma
empresa cresga e se desenvolva sustentavelmente, o DP precisa ser bem estruturado para

gerenciar as tarefas burocraticas.

O que é departamento pessoal e qual a sua importancia?

DP

O Departamento Pessoal, também conhecido como DP, € uma area dentro do setor
de RH responsavel pela gestao dos colaboradores da empresa, garantindo o cumprimento
das leis e questbes burocraticas ligadas a contratagdo, gestdo e desligamento de
funcionarios.

Podemos dizer que o DP é como um “guardiao; que protege a companhia de possiveis
problemas juridicos relacionados a questdes trabalhistas.

Por isso, o DP também é responsavel por manter-se atualizado em relagdo as
mudancas na legislacao trabalhista e previdenciarias, para garantir que a empresa esteja
conforme as normas vigentes, evitando possiveis riscos legais e financeiros.

Algumas empresas optam por alocar a area internamente, mas a area também pode
ser mantida de maneira terceirizada ou ainda através de BPO (Business Process

Outsourcing), outro tipo de terceirizacao, feita através de tecnologia da informagéo.
A importancia do DP

O DP é o “guardiao” das burocracias nas empresas. Ou seja, seu papel € garantir que
a companhia esteja de acordo com as leis trabalhistas, previdenciarias e fiscais. Sao os
profissionais de DP que fazem a mediacdo entre a organizacdo e os 6rgaos publicos,
cumprindo todas as obriga¢des trabalhistas para nao ter risco de gerar multas ou processos

contra a empresa.
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Mais do que esse papel burocratico, o DP também apoia a gestdao de pessoas
fornecendo relatérios sobre absenteismo, custos com pessoal, rotatividade de funcionarios,
entre outros dados para ajudar na tomada de decisdo. Entretanto, a falta de investimento,
escassez de equipe qualificada ou de equipamentos mais modernos sao alguns dos desafios
do DP dentro das empresas. Quanto maior o crescimento da empresa e, consequentemente,
mais colaboradores, mais complicado é manter um controle manual. Por isso, contar
com ferramentas de departamento pessoal podem garantir o tratamento dos dados com
profissionalismo, sem dor de cabeca e economizando o tempo do time.

De forma geral, o departamento pessoal tem como foco cuidar dos processos
burocraticos relacionados aos profissionais que fazem parte da empresa. O principal objetivo
do setor € garantir que a organizacdo mantenha conformidade com as legislagbes
trabalhistas. Em sintese, o DP funciona como uma base de dados da empresa.

Por isso, gestores e colaboradores recorrem ao setor para conseguir informacoes
sobre:

v Andamento de admissdes e demissoes.
Periodos estabelecidos para licencgas.
Agendamento de férias.

Registros do controle de ponto dos profissionais.

S N NN

Informagdes sobre alteragdes salariais.

A diferenca entre DP e RH

E comum que o termo Departamento Pessoal seja confundido com Recursos
Humanos, ja que as duas areas sao responsaveis pelo principal contato entre os

colaboradores e a empresa.

‘A principal diferenca esta nas funcées e atribuicbes de cada area’
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Enquanto o RH ¢é responsavel pela parte humanizada da contratagcao,
como onboarding e valorizagao do colaborador, o DP cuida da parte pratica da admissao,
como contrato, folha de pagamento e jornada de trabalho.

A organizacéao do RH é focada na gestao de pessoas, visando sempre o alinhamento
entre colaboradores e empresa, promovendo a satisfagao profissional para os dois lados. Um
RH bem estruturado é fundamental para manter a ordem e desenvolvimento pleno das
organizacoes.

Ja o DP é voltado para as obrigagdes dos funcionarios e empregadores, sejam elas
trabalhistas ou previdenciarias. Apesar de parecer que o setor cuida apenas de tarefas
operacionais e burocraticas, ele também é responsavel por manter a base de gestao
estratégica funcionando de forma alinhada.

Sendo assim, as duas areas se complementam no que se diz respeito a gestao de
pessoas. Trabalhando de maneira alinhada, elas garantem um bom funcionamento interno e

externo para as empresas.

Principais rotinas do departamento pessoal

Como ja mencionamos, o DP precisa lidar com uma série de atividades.
As principais atividades sao:

e Admissao de funcionarios e processo de recrutamento e selecao.

e Fazer a gestao da folha de pagamento.

e Apuracao do ponto e controle de horarios.

e Controle e planejamento de férias.

e Compliance com a legislacao trabalhista.

e Controle dos impostos e encargos trabalhistas.

e Gestao dos beneficios corporativos.

e Atendimento aos colaboradores.

e Demissoes e processos de desligamentos.

Admissao de funcionarios e processo de recrutamento e sele¢ao

A atracao e retencao de novos talentos é uma tarefa do RH, porém o DP também
participa dessa atividade. Isso porque a abertura de novas vagas e todo o processo de
selecao envolvem questdes burocraticas, como descricao da vaga, definicao de salario e dos

pré-requisitos para a funcgéao.
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Apos a selecao do candidato, o DP também trabalha assumindo as atividades
burocraticas, como elaboragao dos contratos e solicitacao dos documentos necessarios para
formalizar a admissao do novo colaborador. Além disso, o departamento pede os exames

admissionais, auxilia na abertura de conta-salario e no registro do profissional na folha ponto.

Fazer a gestao da folha de pagamento

Um dos maiores pontos de atencédo para o departamento pessoal é a folha de
pagamento e o holerite digital.

Isso porque, além do salario, beneficios, adicional noturno e/ou descontos, o
documento deve trazer informacdes referentes ao 13° salario, horas extras de trabalho e
todos os beneficios registrados em carteira.

O célculo da folha de pagamento deve considerar os descontos de vale
transporte, vale-refeicdo ou alimentacdo, plano de saude, férias trabalhistas, FGTS, e
demais beneficios acordados na hora da contratacéo.

A tarefa pode ser considerada uma das mais trabalhosas, ja que é necessario estar
de acordo com a lei, para que nao haja nenhum tipo de problema para a empresa.

Em médias e grandes organizagdes, esse trabalho pode ser executado por um

escritorio de contabilidade de forma terceirizada, evitando assim possiveis transtornos.
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Apuracao do ponto e controle de horarios

As leis trabalhistas determinam que o colaborador pode ter uma jornada de trabalho
de, no maximo, 44 horas semanais, adaptadas em turnos de revezamento e por escalas. O
trabalhador pode exercer, no maximo, 2 horas a mais dessa carga, contanto que receba uma
remuneracao por isso, ou que conte como banco de horas.

E funcdo do departamento pessoal fazer o controle ponto dos profissionais da
empresa, ja que os dados contidos nele orientam o calculo e o pagamento de horas dos
colaboradores.

Sendo assim, na hora de fechar as folhas de pagamento, a remuneragéao extra deve
ser contabilizada a partir da apuracao do controle ponto. Caso o trabalhador e a empresa

optem, em comum acordo, pelo banco de horas, os dias de folga devem ser definidos.
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Controle e planejamento de férias

E o DP que controla, organiza e planeja os periodos de férias dos colaboradores da
organizagao. O setor analisa se as datas pretendidas atendem as demandas do profissional,
bem como as necessidades da empresa.

O calendario de férias deve ser planejado a fim de evitar baixas pesadas para as
equipes. Por exemplo, o setor juridico possui 5 integrantes, trés deles tém férias a vencer no
mesmo més. O DP sabe que, se os trés se afastarem no mesmo periodo, o setor tera seu
trabalho comprometido, e agora?

Bom, o departamento pessoal ja tem as informacdes sobre as férias a vencer com
meses de antecedéncia. Sendo assim, é preciso planejar os periodos de descanso para que
todos consigam usufruir suas férias, sem prejudicar o fluxo de trabalho do setor.

Dessa forma, a liberacao das férias deve ser feita antes do término do segundo

periodo aquisitivo dos trés colaboradores — conforme exige a legislagdo. Assim, todos terao

suas licencas garantidas e o setor nao sofrera uma forte baixa.

Compliance com a legislacao trabalhista

Dentro das obrigacdes legais estdo inclusos: o controle da jornada de trabalho,
emissao de contratos de trabalho, cadastro no sistema do governo, registro de férias,
licengas, afastamentos, entre outras demandas previdenciarias e trabalhistas.

Essa gestao precisa ser extremamente minuciosa e atenta para evitar o risco de

autuacgoes e multas por descumprimento das obrigacoes.
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Controle dos impostos e encargos trabalhistas

O DP tem uma atuagéo no controle dos impostos e encargos trabalhistas para garantir

que todas as contribui¢cdes obrigatorias, como o FGTS e o INSS, sejam pagas corretamente

e dentro dos prazos estabelecidos. Esse controle nao apenas assegura os direitos dos

colaboradores, mas também protege a empresa de possiveis complicagdes legais e fiscais.

O ndo cumprimento dessas obrigagcdes pode resultar em multas, processos

trabalhistas e até mesmo em problemas de imagem para a empresa. Portanto, o DP

desempenha um papel essencial ao manter os encargos trabalhistas em dia, garantindo a

conformidade com a legislacao e a estabilidade juridica da organizacéo.

VOCED
SABIA!

“Ww

VOCE SABIA?

O departamento pessoal também é responsavel pelos pagamentos
dos impostos e das contribuicoes sociais referentes aos colaboradores.

Alguns dos principais impostos e contribuigcdes sao:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10) Imposto Sobre Produtos Industrializados (IPI).

11) Imposto sobre Operagdes Financeiras (IOF).

Esses impostos e contribuicbes podem variar de acordo com o porte
da empresa, a atividade econémica, o regime tributario escolhido, entre

outros fatores.

INSS: Contribuicao Previdenciaria.

FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servico.

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte.

Contribuigao Sindical.

Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido (CSLL).

Programa de Integragao Social (PIS).

Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins).
Imposto sobre Servicos (ISS).

Imposto Sobre Circulagado de Mercadorias e Servigos (ICMS).
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Gestao dos beneficios corporativos

7

A gestao de beneficios corporativos € também uma das principais atividades
essenciais dentro do Departamento Pessoal (DP), com um impacto direto no bem-estar dos
colaboradores e na conformidade legal da empresa.

Isso porque os beneficios corporativos sao um dos pilares mais importantes para
garantir o bem-estar dos colaboradores e a satisfagcdo no ambiente de trabalho. Eles vao
além da remuneracdo, contribuindo para a atracdo e retencdo de talentos, além de
promoverem um clima organizacional positivo. Existem diversos tipos de beneficios que as
empresas podem oferecer: alimentagao, vale-transporte, plano de saude, plano odontoldgico,
auxilio farmacia, entre outros.

E ai que o departamento pessoal entra, na administragdo destes beneficios, pois vai
além do simples fornecimento de vale-transporte ou vale-alimentacao. Ela envolve uma série

de processos burocraticos, calculos, controles e acompanhamentos constantes.

Atendimento aos colaboradores

Eventualmente, podem surgir duvidas sobre os processos de admissédo e demissao,
adesao ao beneflex, descontos em folha de pagamento, e o DP é o responsavel por prestar
informacdes e auxiliar os profissionais.

Por isso, é importante que o DP tenha um canal de comunicacao interna para poder

auxiliar os colaboradores no encaminhamento de demandas, sugestdes e reclamacoes.

Demissoes e processos de desligamentos

Além da admissao, o departamento de pessoal também atua no processo
de desligamento do colaborador. Nesse caso, a tarefa é reunir a documentagéo necessaria
para dar baixa no contrato em vigéncia do profissional, conforme exige a lei.

Cabe ao DP calcular os valores rescisorios do colaborador, redigir e solicitar a
assinatura do termo de rescisdo e preparar uma guia de seguro-desemprego, caso O

profissional tenha direito. E preciso, também, estabelecer o prazo de aviso-prévio, bem como

calcular e programar o pagamento das verbas rescisorias.
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Dicas para organizacao das rotinas do departamento pessoal

As rotinas do departamento pessoal devem seguir uma série de regras, a fim de evitar
eventuais processos trabalhistas, que podem gerar altas multas. Para que isso ndo aconteca,
& preciso organizar o fluxo de processos do setor com muita atencao.

Algumas dicas importantes para a organizagao das rotinas do departamento pessoal

e Definir as metas.

e Fortalecer a comunicacao com outros setores.
e Automatizar processos.

e Usar o controle ponto digital.

e Saber distribuir as fungoes no departamento pessoal.

Definir as metas

Planejamento é a base de sucesso para qualquer setor, e com o departamento
pessoal nao poderia ser diferente. Ou seja, quanto mais organizado o escopo de trabalho,
mais facil sera a tomada de decisoes.

Crie um calendario com as atividades, as obrigacées do setor e seus prazos, como:

e Tratamento e gestdo do controle-ponto.
o Dia fechamento das folhas de pagamento.
e Recolhimento do FGTS.

e Pagamento de beneficios.

e Entre outros.
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Fortalecer a comunicac@o com outros setores

Estabelecer um bom dialogo entre o DP e outros setores da empresa € importante,
pois facilita o recebimento de solicitacées, atendimento de demandas e auxilia na

organizacao de dados sobre os colaboradores.

Automatizar processos

A transformacao digital possibilitou diversos avangos para diferentes setores. Com o

uso da tecnologia, o DP pode se tornar mais produtivo.

Usar o controle ponto digital

Adotar um sistema de controle ponto digital facilita (e muito) as atividades do setor.
Isso porque a contabilidade e o célculo das horas trabalhadas pelos profissionais séo feitos

de forma automatica. O sistema poupa um bom tempo para o DP.
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Saber distribuir as fungcoes no departamento pessoal

Conheca o préprio departamento pessoal e saiba como potencializar o seu
desempenho. E importante focar em contratagées assertivas para o setor. Por isso, conte
com profissionais que possuam treinamentos e habilidades especificas.

Dessa forma, é possivel redistribuir as atividades, em vez de centraliza-las,
proporcionando muito mais produtividade e agilidade ao DP. Ou seja, o lider do setor pode
dividi-las com base em estratégias especificas, separando-as por categorias.

As categorias separadas sao:

e Recrutamento e selec¢ao;
e Planos de formacao e carreira;
e Gerenciamento de beneficios.
Nesse sentido, as tarefas podem ser distribuidas, e o lider do setor tera a certeza que

os profissionais darao conta do recado, sem gerar sobrecarga para o time.
Indicadores de departamento pessoal e como calcular

Ao analisar os indicadores, o DP consegue avaliar as taxas de sucesso de um projeto,
considerando o objetivo a ser alcangado. Ou seja, por meio dos indicadores, é possivel
identificar se a area atingiu ou nao as metas.

A seguir, vejamos 15 indicadores de departamento pessoal (figura 3):

INDICADOR DESCRICAO COMO CALCULAR

1) Taxa de Turnover Percentual de funcionarios que (Numero de funcionarios que
deixaram a empresa em relacdo ao | deixaram a empresa) / (Numero
total de funcionarios em um periodo total de funcionarios) x 100

determinado.
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2) Indice de

Absenteismo

Percentual de auséncias dos
colaboradores em relacao ao total
de dias trabalhados em um periodo

determinado.

(Total de dias de auséncia dos
colaboradores) / (Total de dias
trabalhados) x 100

3) Custo da Folha de

Pagamento

Valor total gasto com a folha de
pagamento dos colaboradores em

um periodo determinado.

Soma de todos os salarios
e beneficios trabalhistas pagos

aos colaboradores no periodo

4) Horas Extras

Quantidade de horas extras
realizadas pelos colaboradores em

um periodo determinado.

Soma de todas as horas extras

registradas pelos colaboradores

Desempenho de
Processos de Folha

de Pagamento

nos processos de folha de
pagamento em um periodo

determinado.

5) Indice de Percentual de conformidade com as (Numero de processos de
Conformidade leis trabalhistas e previdenciarias em | conformidade) / (Numero total
Trabalhista um periodo determinado. de processos) x 100
6) Indice de Percentual de acuracia e eficiéncia | (Numero de processos de folha

de pagamento concluidos
corretamente) / (NUmero total de
processos de folha de

pagamento) x 100

7) Tempo Médio de

Contratagao

Tempo médio gasto para efetivar
uma nova contratacao, desde a
abertura da vaga até a admissao do

colaborador.

(Soma dos tempos de
contratagcao de todos os
colaboradores) / (Numero total

de contratacoes)

8) Taxa de Atrasos no

Processamento da

Percentual de atrasos no

processamento da folha de

(Numero de processamentos de

folha de pagamento atrasados) /

Cumprimento de
Prazos de Entrega
de Obrigacdes

Acessorias

prazos de entrega de obrigacles
acessorias, como declaracoes
e documentos trabalhistas, em um

periodo determinado.

Folha de pagamento em relagédo ao total de (Numero total de
Pagamento processamentos em um periodo processamentos de folha de
determinado. pagamento) x 100
9) Indice de Percentual de cumprimento dos (Numero de obrigacoes

acessorias entregues dentro do
prazo) / (Namero total de

obrigagcdes acessorias) x 100

10) Indice de Aderéncia
aos Procedimentos
de Admissao e

Demissao

Percentual de aderéncia aos
procedimentos de admisséo e
demissao de colaboradores em um

periodo determinado.

(Numero de procedimentos de
admissao e demissao

executados corretamente) /
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(Numero total de procedimentos

de admissao e demisséo) x 100

11) Indice de
Cumprimento de
Normas
Trabalhistas e

Previdenciarias

Percentual de cumprimento das
normas trabalhistas e
previdencidrias em um periodo

determinado.

(Numero de normas trabalhistas
e previdenciarias cumpridas) /
(Numero total de normas
trabalhistas e previdenciarias) x
100

12) Taxa de Erros em
Calculos de Folha

de Pagamento

Percentual de erros identificados nos
calculos de folha de pagamento em

um periodo determinado.

(Numero de erros identificados
nos calculos) / (Numero total de
célculos de folha de pagamento)

x 100

13) Indice
de Satisfacao dos
Colaboradores com
os Processos do
Departamento

Pessoal

Percentual de satisfagéo dos
colaboradores em relacéo aos
processos do departamento pessoal

em um periodo determinado.

(Total de colaboradores
satisfeitos com os processos do
departamento pessoal) /
(Numero total de colaboradores
pesquisados) x 100

14) Tempo Médio de
Resolucéo de
Demandas de

Colaboradores

Tempo médio gasto para resolver
demandas e solicita¢des dos
colaboradores em um periodo

determinado.

(Soma dos tempos de resolugao
de todas as demandas) /
(Numero total de demandas

resolvidas)

15) Indice de Retencgéao
de Talentos

Percentual de colaboradores que
permaneceram na empresa em
relacdo ao total de colaboradores

em um periodo determinado.

(Numero de colaboradores que
permaneceram na empresa) /
(Numero total de colaboradores)
x 100

Figura 3: Indicadores de departamento pessoal.
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Profissionais de DP

O departamento pessoal € um setor que necessita de uma gama diversificada de
cargos e funcdes, devido as inumeras fungdes e responsabilidades da &area. Cada
profissional é essencial para o bom funcionamento da empresa.

A seguir, vamos apresentar alguns dos profissionais envolvidos em uma estrutura
basica do DP:

v Analista de Departamento Pessoal: é responsavel pelas rotinas que envolvem o
registro e a manutencdo dos dados dos processos de admissédo, demisséao, folha de
pagamento e pagamento de beneficios.

v Assistente de Departamento Pessoal: é responsavel por realizar processos de
preenchimento de documentos, registros em planilhas, geracao de relatérios, controlar
o ponto e realizar o atendimento as pessoas colaboradoras.

v Auxiliar de Departamento Pessoal: atua como um suporte ao setor, realizando
tarefas mais administrativas e operacionais, como o cadastro de colaboradores,
conferéncia de documentos, preenchimento de planilhas, etc..

v Analista de Cargos e Salarios: é responsavel por definir a estrutura salarial da
empresa, garantindo que os cargos sejam remunerados de acordo com o mercado.

v Especialista em Beneficios: é responsavel por gerir e administrar todos
os beneficios oferecidos pela empresa como vale-alimentacdo, plano de saude e
outros, desde a escolha até a gestao do uso.

v Especialista em Recrutamento e Selecao: é responsavel por planejar e executar
todo o processo de contratacao de novos colaboradores, desde a divulgagcao da vaga
até a selecgao final.

v Gerente de Recursos Humanos: lidera a equipe de RH, gerencia o orgcamento,
promove a cultura e os valores organizacionais e toma decisbes importantes
relacionadas ao recrutamento e selecao, treinamento, desenvolvimento e retencao de
talentos.

v Advogado trabalhista: € responsavel por garantir que a empresa esteja em
conformidade com as leis trabalhistas e previdenciarias, e representa a empresa em

processos judiciais relacionados a questdes trabalhistas.
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SE LIGA NA CHARADA!
PERGUNTA:

O que o cavalo foi fazer no orelhdo?

RESPOSTA:

Passar um trote.
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Sessoes Especiais

MAPA DE ESTUDO

Estrutura organizacional de uma Estrutura vertical e horizontal
empresa
Setor administrativo
Setor financeiro
Principais ireas da empresa e suas Setor de recursos humanos
fungdes
Setor comercial
Setor operacional
Hierarquia em uma empresa
Hierarquia e departamentos na
empresa
Departamentos em uma empresa

O que sdo rotinas administrativas? ]

p
A importancia das rotinas
administrativas
A
Os pilares das roti gestao financeira, gestao
aiminisatis . [O 4 pessons, markcting ¢
atendimento ao cliente
r Definir padrdes e documentar as atividades,
Como estruturar e acelerar as melhorar continuamente, usar a tecnologia,
rotinas administrativas? mapear 0s processos, repensar as atividades
s administrativas e contratar um contador
- Principais atividades
Principais atividades das rotinas de administrativas
administrativas e razdes para
otimizi-las Razdes para otimizagio de
- rotinas administrativas
, DP
O que é departamento pessoal e
ual a sua i rtincia? (
d P A importancia do DP

[[AdiferenqaentreDPeRHJ

Admissao de funcionarios e processo de recrutamento e
selecdio, gestdo da folha de pagamento, apuragao do ponto e

L . controle de horarios, controle e planejamento de férias,
snnc:pals r:m scslzal compliance com a legislagio trabalhista, controle dos
epartamento pe impostos e encargos trabalhistas, gestao dos beneficios

corporativos, atendimento aos colaboradores, demissGes e

processos de desligamento.

- Definir as metas, fortalecer a comunicagao com
Dicas para organizagio das rotinas outros setores, automatizar processos, usar o
do departamento pessoal controle de ponto digital e saber distribuir as

\ fungdes no departamento pessoal.

\ Indicadores de departamento
pessoal e como calcular
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SINTESE DIRETA

1. INTRODUCAO
e Importancia da estrutura organizacional e dos departamentos no gerenciamento de
empresas.
e Relevancia dos modelos estruturais para organizacao eficiente.
e Necessidade de rotinas administrativas bem organizadas para o funcionamento
empresarial.
e Papel do Departamento Pessoal em cumprir obrigacoes legais e organizar processos

internos.

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E SETORES EMPRESARIAIS
e O que ela define: A Estrutura organizacional define como as atividades empresariais
sao organizadas para alcancar os objetivos.

e Modelos estruturais:
v Vertical: hierarquia rigida, decisbes centralizadas, maior formalidade.
v Horizontal: comunicacgao fluida, maior autonomia, menor formalidade.
e Principais areas da empresa:
v Setor administrativo: gerencia estrategicamente e apoia os demais setores.

v Setor financeiro: controla recursos financeiros, tesouraria, planejamento e

gestao de impostos.

v Setor de recursos humanos: recrutamento, selegao, treinamento e retencao de

talentos.
v Setor comercial: marketing, vendas e relacionamento com clientes.

v Setor operacional: producgéao, controle de estoque, manutencao e qualidade.

3. ROTINAS ADMINISTRATIVAS
e Definicao: Conjunto de processos repetitivos que sustentam o funcionamento da
empresa.
e Efeito: Proporcionam eficiéncia operacional e apoio as atividades principais.
e Pilares das rotinas administrativas:
v Gestao financeira: controle de receitas e despesas, planejamento e fluxo de

caixa.
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v Gestao de pessoas: recrutamento, avaliagdo de desempenho, motivacao e

lideranca.
v Marketing: estratégias de divulgagao, atracao e fidelizagéo de clientes.
v Atendimento ao cliente: solucao de problemas, retencdo e experiéncia do
consumidor.
e Métodos para estruturar e acelerar as rotinas:
v Definir padroes: criar processos claros e documentados.
v Usar tecnologia: automacao com softwares e ferramentas.
v Mapear processos: identificar gargalos e otimizar fluxos de trabalho.
v Melhorar continuamente: atualizar processos para economizar recursos.
e Atividades principais:
v Organizagao de documentos e registros.
v Controle de estoques e fluxo de caixa.
v Emissao de notas fiscais, cobrangas e relatérios.

v Registro e cadastro de dados no sistema.

4. ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL
e Sobre a Area: responsavel por garantir conformidade com legislagées trabalhistas e
apoio aos colaboradores.

e Diferencas entre DP e RH:

v DP: foco em obrigagdes trabalhistas e burocraticas (contratos, folha de

pagamento, ponto).

v RH: foco em gestdao estratégica de pessoas (motivagdo, integracdo e
desenvolvimento).

e Principais rotinas:

v Admissao e demissao de funcionarios: integracdo de novos colaboradores,

documentacéao e contratos.
v Gestao da folha de pagamento: calculo de salarios, beneficios e impostos.

v Controle de ponto e horarios: monitoramento da jornada de trabalho e horas

extras.
v Planejamento de férias: organizagéo para evitar impactos no funcionamento.

v Compliance trabalhista: cumprimento de obrigagdes legais como FGTS e INSS.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/
] s



Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

PLANEJAMENTO EMPRESARIAL - TECNICO EM ADMINISTRACAO

v Gestao de beneficios corporativos: administragdo de vales, planos de saude,

entre outros.

v Atendimento aos colaboradores: suporte e informacbées sobre direitos e
processos internos.

e Indicadores de desempenho:
v Taxa de turnover: rotatividade de colaboradores.
v Indice de absenteismo: dias de auséncia em relagéo ao total trabalhado.
v Custo da folha de pagamento: gastos totais com colaboradores.
v Tempo médio de contratagao: periodo para efetivar novas contratagdes.

v indice de satisfacdo: avaliacdo da satisfacdo dos colaboradores.

MOMENTO QUIZ

1. Sobre os modelos estruturais de uma organizacao, analise as afirmacoes abaixo
e escolha a alternativa CORRETA:
1) A estrutura vertical é caracterizada por maior autonomia entre os departamentos
€ uma comunicacao fluida.
Il) A estrutura horizontal apresenta pouca formalidade, decisoes descentralizadas
e maior integracao entre os niveis hierarquicos.
lll) Empresas que buscam maior rapidez na comunicacdo e menos burocracia
tendem a adotar a estrutura horizontal.
a) Apenas a afirmativa | esta correta.
b) Apenas a afirmativa Il esta correta.
c) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.
d) Todas as afirmativas estao corretas.

e) Nenhuma das afirmativas esta correta.

2. Sobre as rotinas administrativas, ¢ INCORRETO afirmar que:

a) Sao responsaveis por processos repetitivos que dao apoio as atividades principais da
empresa, como controle de estoques e organizacao de documentos.

b) A implementagcao de tecnologia, como softwares ERP, pode contribuir para otimizar
rotinas administrativas e reduzir gargalos operacionais.

C) A auséncia de rotinas administrativas bem estruturadas pode comprometer a eficiéncia
das operagoes € o alcance dos objetivos organizacionais.

d) A gestao financeira, apesar de ser um dos pilares das rotinas administrativas, pode

ser substituida por processos manuais sem comprometer o desempenho geral.
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e) O mapeamento de processos administrativos ajuda a identificar atividades
desnecessarias, eliminando desperdicios e promovendo maior eficiéncia.

3. O Departamento Pessoal (DP) desempenha fungoes essenciais dentro de uma
organizacao. Sobre suas responsabilidades, assinale a alternativa correta:

a) O DP é exclusivamente responsavel pela motivacao e integragdo dos colaboradores,
enquanto o RH foca no cumprimento das obrigacdes legais.

b) O DP realiza a gestao estratégica de pessoas, promovendo treinamentos e programas
de desenvolvimento.

c) Entre as fungbes do DP estao o controle de ponto, a gestao da folha de pagamento,
o planejamento de férias e a conformidade trabalhista.

d) O DP nao se envolve com a administracao de beneficios corporativos, pois esta é

uma funcao exclusiva do setor financeiro.
e) O DP e o RH possuem as mesmas atribuicoes e, portanto, nao necessitam de divisdes
claras de responsabilidade.

4. Uma empresa apresenta dificuldades para manter a comunicacao fluida entre
seus setores e tem processos decisorios concentrados apenas na alta direcao.
Essa empresa provavelmente utiliza:

a) Uma estrutura horizontal, caracterizada pela descentralizacdo e autonomia entre os
niveis hierarquicos.

b) Uma estrutura funcional, que integra diferentes departamentos de maneira
equilibrada.

¢) Uma estrutura matricial, que combina caracteristicas de estruturas horizontais e
verticais.

d) Uma estrutura vertical, caracterizada por hierarquia rigida e decisdes centralizadas.

e) Uma estrutura descentralizada, com maior participacdo de equipes operacionais na
tomada de decisoes.

5. Arespeito dos indicadores utilizados no Departamento Pessoal (DP), associe as
métricas as suas descricoes e escolha a alternativa CORRETA:

l. Taxa de turnover.
Il. indice de absenteismo.
lll. Tempo médio de contratacao.
IV. indice de satisfacdo dos colaboradores.
V. Mede a quantidade de dias ou horas de auséncia em relacao ao total
trabalhado.
Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/

47


Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

PLANEJAMENTO EMPRESARIAL - TECNICO EM ADMINISTRACAO

VI. Avalia o percentual de rotatividade de funcionarios em um determinado
periodo.
VIl. Verifica o nivel de contentamento dos colaboradores em relacao aos

processos internos.
VIIl. Calcula o periodo necessario para preencher uma vaga, desde a abertura

até a admissao.

a) I-2, 11-1, 1ll-4, IV-3.

b) I-3, lI-2, lll-4, IV-1.

c) I-2, 11-4, 1lI-1, IV-3.

d) I-1, 11-2, -3, IV-4.

e) I-4,11-3, lll-2, IV-1.

QUESTAO ALTERNATIVA

> 0000

OO N—=
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OBRIGADO!

CONTINUE ESTUDANDO.
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