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Apresentacao

Foi pensando no desenvolvimento de pequenos negdcios no
Ceara e movido pela vontade de que o empreendedor
obtenha sempre mais sucesso, que o Escritorio de Gestao,
Empreendedorismo e Sustentabilidade (EGES) da
Universidade de Fortaleza (UNIFOR), teve a iniciativa de
elaborar conteudos educativos de qualidade para o pequeno
empreendedor.

Tendo em vista a importancia de a teoria estar alinhada a
pratica, o EGES treinara multiplicadores dos conteudos
abordados nas cartilhas, com o objetivo de proporcionar ao
empreendedor a melhor experiéncia possivel, sempre com
base em metodologias ativas e apresentacao de casos
relacionados a sua rotina.

Os temas que serao abordados nas cartilhas pretendem
compreender quais sao as competéncias necessarias que o
empreendedor precisa possuir, para que 0 mesmo possa
aproveitar as oportunidades que favorecam o crescimento
do seu negocio. Os e-books que compoem essa colecao sao:
‘Gestao Administrativa”, “Gestao Financeira”, “Gestao de
Marketing” e “Licitacao”.



1. AEmpresa

Vocé ja parou para pensar no funcionamento do corpo
humano? Cada um de nds é formado por diversos 6rgaos,
que agrupados formam sistemas, como o sistema digestivo,
o circulatoério, o respiratorio, etc. Para que tenhamos saude,
todos os érgaos e sistemas devem estar funcionando bem e
de forma totalmente integrada.

Uma empresa € muito parecida. Ela é formada por partes
menores, como os setores, que em conjunto formam os
departamentos ou unidades, que devem atuar de forma
integrada para possibilitar o alcance dos resultados
esperados. Toda empresa deve ter objetivos bem claros, que
direcionarao o modo como cada unidade devera funcionar,

Assim como o corpo humano, a empresa tambem é
influenciada por fatores externos, como concorréncia,
clientes, fornecedores, governo e economia, dentre outros.

E importante lembrar que uma empresa ¢ formada por
pessoas, cada uma com objetivos pessoais, experiéncias e
formas de pensar diferentes, mas que devem agir de forma
coordenada no contexto organizacional.

Para tentar superar possiveis dificuldades, entra em cena a
administracao, que € a capacidade de, por meio da utilizacao
racional dos recursos escassos de uma instituicao, tomar
decisOes e adotar acdes capazes de conduzi-la ao alcance



1. AEmpresa

de seus objetivos. Para tanto, cabe aqueles que trabalham
em atividades de gestao ter a habilidade de fazer uso de
quatro funcdes essenciais: planejamento, organizacao,
direcao e controle.

Tais funcoes sao realizadas na forma de um ciclo, ja que as
definicoes de uma funcao alimentarao a seguinte, e o
resultado do controle sera fundamental para o préoximo ciclo
de planejamento.



2. Eficiencia e eficacia

Uma empresa precisa ser lucrativa, ou seja, ter receitas
superiores as suas despesas. E para aumentar o lucro, a
empresa tem dois caminhos possiveis: aumentar as receitas
ou reduzir as despesas. Nesse contexto, estao envolvidos
dois critérios para o cumprimento dos objetivos: eficiéncia e
eficacia.

Eficiéncia e eficacia sao palavras semelhantes e, muitas
vezes, consideradas sindonimos. No entanto, existem
diferencas sutis na definicao e utilizacao de ambos os
termos. A eficiéncia seria o ato de “fazer certo as coisas’,
enquanto que a eficacia consiste em “fazer as coisas certas”.

Eficiéncia € o meio de fazer certo um processo correto de
boa qualidade, em curto prazo, com o menor numero de
erros. Ja a eficacia seria ligada ao objetivo em si, seria a
relacao entre os resultados almejados e os previstos, e
também o processo de atingimento das metas propostas,
aproveitando as oportunidades oferecidas.

Por exemplo: Um empregado eficaz alcanca suas metas,
enquanto um empregado eficiente produz de forma rapida e
inteligente.

Encontrar o ponto de equilibrio entre eficacia e eficiéncia € o
objetivo final para todas as empresas.



3. Gestao de Rotina e Indicadores

O Gerenciamento da Rotina do Trabalho (GR) € uma pratica
de monitoramento diario que busca estabelecer, manter e
melhorar os padroes de qualidade, produtividade e
seguranca, que dao base a padronizacao dos procedimentos
e possibilitam o controle dos processos.

Relacionando esta metodologia com os conceitos de
eficiéncia e eficacia, nota-se que a padronizacao reduz a
possibilidade que mudancas nos processos ocorram de
forma indesejada, evitando assim custos maiores (perda de
eficiéncia) ou a realizacao de produtos com caracteristicas
diferentes daquelas desejadas pelo cliente (perda de
eficacia).

A fim de que a GR possa ser realizada de forma apropriada,
recomenda-se a utilizacao da ferramenta PDCA:
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4. Delegacao de Autoridade

Uma das maiores dificuldades de uma pequena empresa € a
dependéncia em relacao a seu fundador e principal gestor.
Como todo conhecimento, responsabilidade e poder esta em
suas maos, sua auséncia faz com que a empresa
simplesmente pare de funcionar. A delegacao de autoridade
€ uma técnica capaz de fazer com que tal dependéncia
diminua, repercutindo na agilidade e qualidade das acoes
implementadas.

Delegacao € a atitude de um chefe em passar determinado
nivel de sua autoridade para um subordinado, que passa a
assumir junto ao seu superior a responsabilidade pela
execucao da tarefa que foi passada.

A importancia da delegacao para a empresa esta baseada,
principalmente, nos seguintes aspectos:

a) Permite maior produtividade da equipe de trabalho,
através de maior motivacao, menor tempo de espera para a
tomada de decisdes e maior desenvolvimento da equipe;

b) Fornece ao chefe que delega mais tempo para executar as
suas tarefas prioritarias;

c) Permite melhor aproveitamento de recursos,
principalmente da capacidade individual dos funcionarios;

d) Proporciona maior seguranca para a empresa, pPois
quando o chefe deixa a empresa existem subordinados
treinados e em condicoes de substitui-lo de maneira
adequada.



5. Tecnologia da Informacao para Pequenos
Negocios

Quando a empresa € pequena, Seus pProcessos sao simples e
sua linha de produtos limitada, € plenamente possivel
realizar todas as atividades de uma forma manual,
cumprindo todos os prazos e com um bom nivel de acerto e
precisao. Entretanto, a medida que a empresa cresce, as
exigéncias, o volume de trabalho e a complexidade
aumentam, fazendo com que uma pessoa apenas
simplesmente nao dé conta de fazer tudo na mao. Surgem
entao duas alternativas: aumentar a equipe, com todo custo
e dificuldades inerentes a esta acao, ou investir na
informatizacao da empresa, o que, se feito adequadamente,
possibilitara o aumento da produtividade, maior agilidade na
conclusao das acoes e a reducao da necessidade de novos
funcionarios.

Um primeiro passo pode ser o investimento em um software
de automacao de escritdrio, que é formado por editor de
texto, planilha eletronica e sistema de apresentacao de
slides.

Alem do sistema de escritorio, a internet € um recurso
fundamental para as pequenas empresas, tanto por agilizar a
comunicagcao com o mundo exterior a um custo muito baixo,
como por possibilitar acesso a uma magnifica quantidade de
conteudos relevantes para a empresa, bem como a diversos
aplicativos e servicos que podem potencializar os resultados
da empresa.
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