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1. Introducao ao Project 2013

O Project é um software desenvolvido pela Microsoft Corporation e possui a
finalidade de auxiliar a geréncia de projetos. E um programa profissional utilizado por
gestores das mais diversas dreas da administragao.

Sua primeira verséao foi criada em 1985, em seguida, foi atualizada constantemente.
O programa possui diversas ferramentas de gestdo, como: calendarios, grafico de
Gantt, diagramas e diversos relatérios.

A versdo abordada nesse livro serd a Microsoft Project 2013.

1.1. Sobre a Administracao

A administracdo é baseada em leis e principios aplicaveis a diversas situacoes
abordadas pelo administrador, tais principios sio conhecidos como “Principios
Gerais da Adiministracao’, eles determinam como devera ser o comportamento do
administrador em relagéo as situagdes enfrentadas no dia a dia.

A Teoria Classica da Administragido conta com cinco varidveis basicas: tarefa,
estrutura, ambiente, tecnologia e pessoas. Essas varidveis sio os principais componentes
no estudo da administracio de empresas.

Variaveis Basicas na Teoria Geral da Administragao

@ i Tecn0|ogia

As cinco varidveis basicas da Administragao.

Fonte: http:/pt.slideshare.net/ValdecCasteloBranco/apostila-fundamentos-daadministracao.

Cada uma dessas variaveis sofrem influéncia das outras, por exemplo, as pessoas
manipulam a tecnologia que pode reorganizar a estrutura para automatizar uma
determinada tarefa. As alteragdes provocadas podem ocorrer em maior ou menor grau.
E o comportamento conjunto das variaveis é sempre diferente se as considerarmos de
forma isolada.

Nos campos do conhecimento e densidade populacional, as mudangas sdo rapidas
e inesperadas, propondo novas necessidades. O crescimento de uma organizagio faz
com que ela se torne muito mais complexa e aumenta suas fronteiras.
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Segundo Maximiano (1992, p.56), podemos definir que:

A organizagdo é uma combinagdo de esforgos individuais que tem
por finalidade realizar propdsitos coletivos. A Administragdo é o
processo de conjugar recursos humanos e materiais de forma a atingir
fins desejados, através de uma organizagdo. E um processo de tomar
decisdes sobre objetivos e recursos.

Exemplificando, a organiza¢ido é o conjunto de pessoas que deseja atingir uma
finalidade, uma missao. Essas pessoas sdo colaboradores, scios, proprietarios, etc. Elas
possuem diversas responsabilidades, que possuem maior ou menor complexibilidade
de acordo com o nivel de suas decisoes. A organizagdo é reponsavel por transformar
recursos em objetivos.

Confira os principais componentes de uma organizagio:

Principais Componentes das Organizagdes

Recursos Objetivos
- Humanos
- Materiais

- Financeiros - Processo de transformacao
- Informagao - Diviséo do trabalho - Produtos

- Espaco - Servigos
-Tempo - Sucesso
- Crescimento

Componentes da Organizacao.

Q119

Fonte: http://pt.slideshare.net/ValdecCasteloBranco/apostila-

fundamentos-daadministracao

Outros componentes importantes da organiza¢do sao os processos de transformacédo
e divisdo do trabalho. E através dos processos que a organizagio utiliza os recursos e,
assim, atingem o resultado.

E denominado processo, um conjunto de atividades interligadas, elas devem possuir
comego, meio e fim, e ainda utilizar recursos, como: tecnologia, tempo, materiais, etc.

Como sabemos, todas as pessoas possuem qualidades e limita¢des, o processo que
busca otimizar as qualidades e minimizar as limitagdes pessoais é chamado divisdo de
trabalho.

Toda organizagio serve a um propoésito, quando criada é necessario primeiramente
definir o seu objetivo.

Elas podem ser publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos, permanentes ou
tempordrias.

Uma organizagdo publica é mantida pelo poder publico, por qualquer nivel de
governo.

Quando pessoas assumem a manuten¢do de uma organizagio ela é denominada
privada. Ainda existem organiza¢des mistas, com esfor¢os publicos e privados.

Organiza¢des que buscam rentabilidade e lucro sdo denominadas organiza¢des
com fins lucrativos, ainda existem as que ndo possuem essa mentalidade, chamadas de
organizagdes sem fins lucrativos.
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2. As Funcoes Administrativas Segundo a
Administracao Cientifica

Em suas pesquisas, Taylor preocupou-se também com o papel do gerente, o qual
deveria obedecer aos Principios de Administragdo Cientifica:

O planejamento: Durante o planejamento de um projeto devemos utilizar
métodos para evitar improvisagdes e assim garantir uma coeréncia no
planejamento da organizagdo com o que estd sendo proposto no projeto, ou
seja, simplesmente utilizar o conhecimento ja adquirido dentro do contexto
para agilizar e facilitar o planejamento de uma maneira que permita a sua
execugdo e o sucesso na conclusio do mesmo.

Os recursos: Selecionar os recursos para o projeto, considerando suas
aptidoes e prover treinamento caso seja identificado a necessidade, assim
garantir que eles consigam dar o seu melhor no atendimento definido para
0 projeto.

O controle: Acompanhar o trabalho para verificar a qualidade e a
conformidade com o que foi planejado, sempre se mantendo a disposi¢ao
para auxiliar quando necessario, para que o entendimento da necessidade
ndo cause anomalias no produto entregue.

A execugido: Atribuir responsabilidade entre a equipe para que a execug¢io
do trabalho tenha um acompanhamento, os responsaveis devem relatar
qualquer problema ou dificuldade encontrada em atingir o planejamento
definido para a atividade, problemas rotineiros devem ser resolvidos pelo
proprio responsavel, ndo necessitando levar a gestao do projeto.

As fungdes organizacionais sdo as tarefas especializadas que as pessoas e os grupos
executam, para que a organizagao consiga realizar seus objetivos.
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Segundo Maximiano (2004, p.28):
As fungdes mais importantes de qualquer organizagdo sao analisadas
sucintamente a seguir: produgdo (ou operagdes), marketing, pesquisa
e desenvolvimento, finangas e recursos humanos. A coordenagdo de
todas essas fungdes especializadas é o papel da administragao.

Administracdo
Geral
Operagdes Pesquisa e
(Producéo) Desenvolvimento &
g
S
2
o
E
. Recursos g
Marketing =
Humanos E
s
3
8
£
3
<}
) S
Financas 5
5
£
&

Fungdes Organizacionais.

« Operagio ou Produgio: Como podemos supor, produgio é fornecer
produtos ou servigos, podemos separar trés tipos principais de processos de
produgio:

« Produgdo em massa: Produz um grande numero de produtos e servicos,
onde cada produto é igual, padronizado, dentro de uma grande variedade
e complexidade de produtos.

» Produgao por processo continuo: Produz um tipo de produto ou servigo
de forma continua, para exemplificar esse tipo de processo, podemos citar
transmissao de programas de televisio, energia elétrica, entre outros.

» Produto unico ou em pequenas quantidades: Sio produtos e servigos
feitos sob medida e sob encomenda, de varios niveis de complexidade,
nesse topico, podemos incluir os projetos.

» Marketing: O objetivo do marketing é conectar e manter a unido entre a
organizagdo e seus clientes, sejam eles consumidores ou usuarios. Mas a sua
fun¢io é bem mais ampla e envolve pesquisa de tendéncias de mercado e
identificacio dos interesses atuais dos seus clientes, garantindo sua fidelidade.
+ Desenvolvimento de produtos: Criar servigos, produtos, nomes, marcas,

canais de distribui¢do e defini¢ao de pregos.

« Distribui¢do: Desenvolvimento de canais de distribui¢do e gestdo dos
pontos de venda.

« Promogio: Campanha de publicidade para a comunicagdo com o publico
alvo.

« Pesquisa e desenvolvimento: O objetivo da pesquisa e desenvolvimento é
transformar as informagdes de marketing e ideias em produtos e servigos.
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« Finangas: O objetivo de financas é a utilizagdo eficiente dos recursos
financeiros que podemos exemplificar como:
+ Investimento: Escolher a aplicagdo de recursos.
« Financiamento: Conseguir boas alternativas de fontes de recursos.
o Controle: Manter o orcamento da organizacio sobre controle
acompanhando e avaliando os resultados financeiros da organizacgao.
o Destinagao dos resultados: Selecdo de alternativas para aplicagdo dos
resultados financeiros da organizagao.
o Recursos humanos: O objetivo da gestdo de pessoas é encontrar, atrair e
manter as pessoas de que a organizagéo precisa, e isso inclui:
o Planejamento de necessidade de recursos.
o Recrutamento e selecio.
o Treinamento e desenvolvimento dos recursos.
o Administracio dos recursos.
o Avaliagido de desempenho.
o Remuneragio adequada.
o Qualidade de vida e o bem estar do individuo dentro da organizacio.

2.1. Tipos de Recursos de uma Organizacao

Os Recursos Organizacionais sdo os varios meios ou ativos que as organizacdes
dispdem para atingir seus objetivos. Quando falamos em recursos, ndo estamos nos
referindo apenas em dinheiro, mas sim as matérias-primas utilizadas na produgéo e
nos servigos prestados pelas organizacdes, materiais, equipamentos e colaboradores.
Porém, o excesso de recursos significa uma aplicagdo pouco rentavel deles. A
administracdo procura a méxima rentabilizagdo dos recursos necessarios para a
obtenc¢do dos objetivos.

Existem uma grande variedade de recursos, porém os recursos mais importantes
$30 0s seguintes:

o Recursos fisicos ou materiais: Sdo recursos fisicos, prédios, terrenos, o
processo produtivo, a tecnologia utilizada no processo de produ¢ao dos bens
e servicos, etc.

o Recursos fininceiros (custos): Sdo recursos monetarios, como capital,
dinheiro em caixa ou em bancos, créditos, aplica¢des, investimentos, contas
a receber, financiamentos, etc.

o Recursos humanos: Sio as pessoas que compdem as organizagdes e que
trabalham em todos os niveis da empresa, desde o presidente até o mais
humilde dos colaboradores, ou seja, estao distribuidos nos mais diversos
niveis institucionais (dire¢do), no nivel intermediario (geréncia e assessoria)
e no nivel operacional (técnicos, colaboradores, além dos supervisores de
linha). Na verdade, as pessoas sdo os Gnicos recursos vivos e inteligentes de
uma empresa, capazes de lidar com todos os demais recursos empresariais.

As FUNCOES ADMINISTRATIVAS SEGUNDO A ADMINISTRACAO CIENTIFICA
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o Recursos mercadoldgicos: Sio recursos comerciais utilizados em analises
de mercado (do consumidor ao concorrente), planejamento de venda,
execucdo e controle de qualidade, promogdes, propagandas, lancamento de
novos produtos de acordo com a demanda e exigéncia dos consumidores, e
ainda, assisténcia técnica.

A falta de um desses recursos impossibilita o processo de produgio e colocagio dos
bens e servicos no mercado. De certa forma, os economistas denominam os recursos
empresariais como fatores de produgdo. Assim, todos os recursos empresariais sio
importantes. Todavia, sdo os recursos humanos (as pessoas) os inicos recursos que
proporcionam inteligéncia, competéncias e decisdes que colocam em agdo todos os
demais recursos empresariais, que sio inerentes, estaticos e sem vida prépria.

2.2, Principios da Administracao

A administragdo é uma ciéncia e, portanto, esta baseada em métodos aplicaveis.
Existem os Principios Gerais da Administra¢éo, que descrevem os métodos como o
administrador deve se comportar, ou seja, as normas da Teoria Cldssica.
Para Fayol sdo quatorze principios, veja quais sdo eles:
1. Divisao do Trabalho: Identificar os recursos adequados para cada fungio, de
maneira a aperfeicoar a produ¢io e dessa forma aumentar a produtividade.
2. Autoridade e Responsabilidade: A hierarquia organizacional deve ser
claramente definida.
3. Disciplina: Estabelecer normas organizacionais, para toda a organizacéo.
4. Unidade de Comando: Os recursos devem saber a que hierarquia
organizacional pertencem, isso ameniza conflitos.
5. Unidade de Direg¢io: Definir um foco para grupos de atividades, de forma
que facilite o alcance dos objetivos.
6. Subordinagio do interesse particular ao interesse geral: Manter o objetivo
da organizacédo sobre os interesses individuais.
7. Remuneragdo: Manter a remuneracao de acordo, garantindo a satisfacao
dos recursos e a0 mesmo tempo da organizagio.
8. Centralizagdo: Identificar e manter juntas as atividades fundamentais da
organizagao.
9. Hierarquia (Cadeia Escalar): Manter a hierarquia definida e respeitar a
linha de autoridade.
10. Ordem: Manter a ordem na organizagao.
11.Equidade: A justica deve prevalecer na organizagio, justificando a confianca
dos recursos na organizagio.
12.Estabilidade dos Recursos: Manter os recursos na organizagio pode ser
bastante util para a confianga e, dessa forma, garantir o desempenho.
13.Iniciativa: Capacidade de estabelecer um plano e cumpri-lo.
14.Espirito de Equipe: Trabalhar em equipe pode ser um grande desafio,
mas auxilia no entendimento do projeto desenvolvido, pois facilita a
comunicag¢do, um ponto altamente complexo.

30 PRroJecTt 2013





