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Resumo: O presente artigo foi desenvolvido com o objetivo de analisar a evolucdo da
Administracdo ao longo da histdoria com o foco principal nas rotinas administrativas através de suas
técnicas e de como essas quando bem implementadas de forma eficiente e eficaz podem tornar as
organizagdes melhores preparadas para enfrentar um mercado bastante competitivo e dinamico.
Buscou-se conhecer alguns conceitos de autores sobre eficiéncia e eficacia e algumas praticas que
atualmente envolvem as rotinas administrativas. A pesquisa foi realizada baseada na revisdo
atualizada da literatura, através de levantamento bibliografico, incluindo livros, artigos cientificos
especializados, etc. Destaca-se como resultados e consideragdes finais, a importancia do papel que
as pessoas exercem nas rotinas administrativas ¢ também a percepgdo sobre a forma como as
organizagdes lidam com essa questdo, na grande maioria das vezes, determina o sucesso ou
insucesso destas.
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1. INTRODUCAO

Para entendermos um pouco sobre rotinas administrativas, antes, faz-se necessario
analisarmos a historia sobre a origem da administracdo, seus pressupostos € a evolu¢do que a
mesma sofreu ao longo dos anos para que se chegasse ao modelo que conhecemos atualmente.

Temos varias definigdes para a palavra administragdo, porém, Chiavenato (2010, p. 5),
descreve administragdo como “o processo de trabalhar com e através de outras pessoas, para
alcancar eficientemente objetivos organizacionais pelo uso eficiente dos recursos limitados em um
ambiente mutavel”. Sendo assim, entendemos que a funcdo da administracdo € interpretar os
objetivos propostos pela organizagdo e transforma-los em agdes organizacionais por meio de suas
fungdes que sdo: planejamento, organizagdo, dire¢do e controle de todos os esforgos realizados nas
mais diversas areas ¢ em todos os niveis da organizagdo. Ou seja, na administra¢do, toda
organizacdo inicialmente dever tragar seus planos, pois sdo eles que norteardo a aplicagdo dos
recursos necessarios ao alcance dos objetivos, ja as pessoas ou membros da organizagdo realizam
atividades consistentes com os objetivos ¢ procedimentos escolhidos. O progresso na dire¢do dos
objetivos deve ser monitorado ¢ medido, de modo que possam ser tomadas atitudes corretivas
quando necessaria ou caso ndo lhe seja satisfatoria. A fungdo de organizar ¢ o ponto central do
processo que compreende arrumar e alocar o trabalho, a autoridade e os recursos entre 0s membros
da organizacdo de modo que cada um possa alcangar eficientemente os objetivos da mesma. Ja a
funcdo dirigir, significa o repasse das diretrizes ¢ informagdes necessarias, influenciando
positivamente as pessoas garantindo de que as partes de forma interdependente funcionem como
um todo, enquanto que o controle verifica os resultados, providenciando agdes corretivas quando
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necessarias de forma a assegurar a concretizagdo dos objetivos.
Uma organizagdo, seja com fins comercial, industrial, ou mesmo uma organizagdo da
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administracdo publica, independente disso, normalmente, ela tem uma finalidade e um propésito, e
as pessoas que compdem essas organizagdes devem figurar dentro de uma estrutura organizacional
com atribui¢des pré-estabelecidas.

Nesse contexto, essas atribuigdes ou atividades administrativas, que devem ser exercidas em
trés niveis, sendo: estratégico, tatico e operacional. Como objeto de estudo, o enfoque especifico
sera nas atividades realizadas em nivel operacional, pois nelas se compreendem atividades que sdo
realizadas de forma cotidiana e rotineira atingindo os objetivos de curto prazo.

Para Chiavenato (2010), a administragdo visa ao alcance dos objetivos organizacionais de
maneira eficiente e eficaz. De acordo Maximiano (2012) eficiéncia significa realizar tarefas de
maneira inteligente, com o minimo de esfor¢o ¢ com o melhor aproveitamento de recursos. Ainda
sobre eficiéncia conforme Maximiano (2010) “quanto mais alto o grau de produtividade ou
economia na utilizagdo dos recursos, mais eficiente a organizacdo ¢é”. Sendo assim uma
organizacdo eficiente sempre terd como consequéncia a eficacia, ou seja, o atingimento dos
objetivos propostos pela mesma. A palavra eficacia ¢ usada para indicar que a organizagao realiza
seus objetivos, ou seja, quanto mais alto o grau de realizagdo dos objetivos, mais a organizagdo ¢
eficaz (MAXIMIANO, 2010).

Na historia da administragdo e das Teorias Administrativas mais especificamente na
Administracdo Cientifica, quando houve um grande crescimento e surgimento de empresas, “surgiu
também a necessidade de lidar com a eficiéncia das enormes quantidades de recursos que essas
empresas ¢ 0s governos passaram a mobilizar (MAXIMIANO, 2010)”. Naquela época, na
utilizacdo desses recursos o homem era tratado como apenas mais um componente dentro do
processo produtivo, assim como tecnologias, insumos, equipamentos, etc., pois emprestava
somente sua for¢a de trabalho. Essa teoria teve Frederick Winslow Taylor como a principal pessoa
que liderou o movimento do aumento da eficiéncia produtiva através de técnicas e principios
cientificos, com énfase nas tarefas. Através desses principios, eram estabelecidos tempos e padrdo
de produgdo para um operario realizar a tarefa devidamente de forma racional e a forma encontrada
para garantir esse nivel de eficiéncia na tarefa era através de “incentivos salariais que se baseiam na
concepgdo do homo economicus, ou seja, na pressuposi¢do de que as pessoas sdo motivadas
exclusivamente por interesses salariais e materiais” (CHIAVENATO, 2010).

Porém, atualmente, para que a eficiéncia ¢ a eficacia sejam de fato alcangadas no
desenvolvimento das atividades operacionais, ainda utilizam-se recursos materiais, tecnologias,
maquinas e também pessoas, sendo essa tltima, a esséncia da transformacéo e inovagéo.

Apds entendermos um pouco sobre administragdo, precisamos conhecer um pouco €
analisarmos sobre as organizagdes ¢ sua dindmica no mercado. Segundo Maximiano (2010) uma
“organizacdo ¢ um sistema que procura realizar algum tipo de objetivo (ou conjunto de objetivos)”.
As organizagdes sdo grupos de pessoas que se juntam e se estruturam em prol de objetivos comuns,
normalmente surgem em resposta as necessidades que os mesmos tenham e que individualmente
ndo conseguiriam alcangar, por diversas ¢ variadas formas de tarefas e trabalhos que sdo
necessarios.

A administragdo ¢ as organizagdes sdo essenciais para atendimento das necessidades da vida
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em sociedade através de suas mais variadas atividades. Mas antes de entrarmos na questdo sobre o
quanto que as atividades administrativas sdo importantes para todo tipo de organizagdo,
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independente de ser publica ou privada, de pequeno, médio ou grande porte é importante
entendermos que atividades administrativas sdo também conhecidas como rotinas administrativas.
As rotinas administrativas sdo compreendidas como um conjunto de processos que acontecem
sistematicamente ¢ que requerem certo conhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo
assim, “processo ¢ um grupo de atividades realizadas numa sequéncia l6gica com o objetivo de
produzir um bem ou um servi¢o que tem valor para um grupo especifico de clientes”. (HAMMER
E CHAMPY, 1994 apud GONCALVES, 2000, p. 7). Um processo consiste em um conjunto de
procedimentos com entradas, processamento e resultados.

As rotinas administrativas estdo inseridas dentro deste contexto, pois podem ser considerada
como um conjunto de processos que sdo desenvolvidos através das pessoas nos mais diversos,
niveis que executam atividades diversas a fim de se obter resultados. Dentre as vérias areas de
atuagdo, desde os primoérdios até os dias atuais, “algumas fun¢des basicas das técnicas em rotinas
administrativas desenvolvidas dentro das empresas comerciais sdo: a fungdo técnica, fungdo
financeira, recursos humanos, fungdo comercial ¢ de contabilidade (CASA DA CONSULTORIA,
2016)”. O que difere ¢ a sua atuacgdo, que se da através de competéncias distintas como, por
exemplo, as geréncias e as atividades propriamente consideradas administrativas, enquanto a
“geréncia fica responsavel pelas estratégias, alocagdo de recursos, etc., para que as atividades
desenvolvidas em nivel operacional possam ser desempenhadas através do uso de técnicas e que
sempre visem o alcance dos objetivos (CASA DA CONSULTORIA, 2016)”.

Sabe-se que nos dias atuais, no contexto empresarial e organizacional ha uma tendéncia
muito forte na busca pela melhoria continua e no aumento produtividade e por consequéncia, da
competitividade, seja através da inovacdo ou da melhoria de seus processos administrativos. Sobre
esse assunto, Andrade e Amboni (2009) destaca que, “o0 movimento da economia mundial rumo a
globaliza¢do vem redefinindo os fatores determinantes da competitividade, fazendo emergir novas
organizacdes de sucessos ¢ tornando obsoletas as incapazes de se adaptar ao novo ambiente”.

Esta tendéncia se explica, pois as organizagdes que almejam atingir seus objetivos se
deparam com um mercado ou publico-alvo cada vez mais exigentes. Porém, muitas dessas
organizac¢des quando exageram nos limites de arquivos, tornando um circulo vicioso que contamina
todos os departamentos, como, por exemplo, a cobranga por formalizagdo de rotinas, excesso de
formalismo, como consequéncia, tem-se a insatisfagdo de seu publico-alvo, o ndo atingimento de
metas, desorganizacao, baixo desempenho da equipe, problemas de relacionamento entre membros
da equipe de trabalho, entre outros.

Diante do que se espera de uma organizagdo que almeja resultados de alta performance,
percebe-se uma lacuna entre o que se propoe e o que realmente se alcanga, neste sentido, este artigo
tem como objetivo identificar através do estudo da literatura o conceito e suas formas aplica¢do no
que diz respeito a eficiéncia e eficacia; analisar o contexto organizacional no mercado atual
concernente as praticas em rotinas administrativas e; apresentar possiveis alternativas que
solucionem ou mitiguem os impactos negativos das agdes no cotidiano das organizagoes.
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2. MATERIAL E METODOS

Na elaboragao deste artigo, utilizou-se como método, a pesquisa bibliografica. Segundo Gil
(2010, p. 29), este tipo de pesquisa “¢ elaborado com base em material ja publicado e inclui
material impresso, como livros, revistas, jornais, teses, dissertagdes e anais de eventos cientificos”.
Para Cervo, Bervian e da Silva, (2007, p.60) “a pesquisa bibliografica procura explicar um
problema a partir de referéncias tedricas publicadas em livros, artigos, dissertacdes e teses”.

Especificamente, para esta pesquisa foram utilizados livros de autores conceituados na area
e artigos cientificos através da busca em banco de dados da scielo. A pesquisa foi realizada entre
julho e agosto de 2016.

3. RESULTADOS E DISCUSSAO

Pode-se perceber que dada a situa¢do problema que boa parte das organizagdes enfrentam no
desenvolvimento de suas atividades, portanto, ¢ imprescindivel que as organiza¢des como um todo
se esforce na elaboragdo de procedimentos, formularios ou documentos de forma logica, inteligente
e pratica.

Em relagdo as técnicas em rotinas administrativas muitas empresas comerciais ¢ também
organizagdes publicas ¢ comum o uso de manuais onde descrevem normas e regras necessarias para
execucdo de atividades especificas, se utilizam também de regulamentos internos.

Uma ferramenta que ¢ muito util e que contribui para uma melhoria na eficiéncia dos
processos ¢ o organograma. De acordo com Daft (2006, p. 79) cita que “a estrutura organizacional
se reflete no organograma, que ¢ a representacdo visual do conjunto inteiro de atividades e
processos subjacentes a uma organizagdo”. O organograma demostra como as partes de um
processo de relaciona como um todo, identificando os departamentos e os niveis de hierarquia
facilitando assim a percepcdo do colaborador quanto a quem devera reportar quando necessario e
também ao entendimento do mesmo sobre onde se insere sua atividade dentro do processo.

Observa-se que o processo historico da Administracdo teve outros autores com suas
respectivas teorias desde as que enfatizaram a estrutura organizacional, incluindo a Teoria Classica,
Teoria da Burocracia, Teoria Estruturalista até chegar a teoria que tinha como énfase as pessoas,
através da Escola das Relagdes Humanas e a Teoria Comportamental, ficando em segundo plano as
tarefas e a estrutura. Apesar de diversas caracteristicas dessas teorias, a conclusdo é que o foco
principal sdo as competéncias pessoais, pois na Era da Informagdo em que estamos vivendo
grandes desafios precisam ser superados, o mundo esta cada vez mais competitivo e dindmico.

Segundo Chiavenato (2010, p. 20) “muito embora a Administragdo Cientifica de Taylor e
seus seguidores tenham se preocupado na época com a tecnologia, suas incursdes nesse campo
limitam-se estritamente no nivel de tarefa individual de cada operario e de maneira concreta e
imediatista”. Ou seja, cada vez mais, novas tecnologias estdo surgindo e a organizagdes de modo
geral que detém melhor conhecimento tendem a se destacar mais neste mercado, corroborando com
essa questdo, somente as pessoas sdo capazes de transformar, decidir, criar, inovar, sendo elas os
principais ativos das organizagdes e peca fundamental para que as mesmas possam concretizar seus
objetivos (eficacia) como maior nivel de eficiéncia possivel, independente do cargo ou de seu nivel
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de poder ou de importancia. E como vimos, as contribuicbes das pessoas nas rotinas
administrativas sdo fundamentais, pois cada de tarefa realizada dentro de cada departamento sdo
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realizadas com aplicagdo de conhecimento técnico e conhecimento cientifico. Complementando
esses conhecimentos, podem se somar o empirico, ou seja, as experi€ncias adquiridas pelos anos de
trabalho de cada individuo que por sua vez podem ser compartilhadas com os demais colaboradores
dos departamentos ou mesmo com a organizacdo de forma geral, isso através do relacionamento
interpessoal, pois quando ha sinergia entre as pessoas, as tarefas tendem a ser realizadas com maior
eficiéncia e eficécia.

4. CONCLUSOES

Percebeu-se que as praticas de rotinas administrativas sdo muito importantes para que as
empresas possam atingir seus objetivos, principalmente quando executadas de forma eficiente,
evidenciou-se também que as primeiras teorias administrativas - através da especializacdo do
operario a tarefa - tiveram grande contribui¢do para o modelo dessas praticas, embora sendo
modificadas ao longo dos tempos em um processo evolutivo compelido pelo avango das
tecnologias ¢ de novas formas de trabalho, essas modificagdes contribuem para que o individuo
como “ser social” seja capaz de influenciar e ser influenciado em seu ambiente de trabalho.

As organizagdes por sua vez, quando se conscientizam da importancia em ter uma equipe de
trabalho valorizada e capacitada principalmente nas atribui¢cdes das tarefas que desempenham no
dia-a-dia, sem deixar de lado a necessidade de estar se reinventado em relacdo aos métodos ¢
processos de trabalho, com certeza se destacara como modelo de exceléncia na gestdo das rotinas
administrativas e, consequentemente, proporcionara um ambiente de trabalho agradavel
contribuindo de forma significativa para o aumento da eficiéncia e eficacia.
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