RAMOS DA







GUIA DA PROFISSAQ

RAMOS DA ADMINISTRAGAO



Dados Internacionais de Catalogacdo na Publicacdo (CIP)

R175¢ Ramos, Rogério.

Guia da Profissao: Ramos da Administracdo / Rogério Ramos. - Brasilia:
Conselho Federal de Administracdo, 2022.58 p.:il. Color. ; 17 x 24 cm

1. Administracdo. 2. Atuacdo profissional. 3. Guia da profissao 4.
Revolucdo 4.0. 5. Conselho Federal de Administracao. I. Autor. I1. Titulo.

CDD: 371425
CDU: 65

Ficha catalografica: Wilians Juvéncio da Silva CRB - 3140 — 12 Regido.




SUMARIO

Prefacio

Introducdo

Repositério de Documentos

© ® N o U A W N

.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
1.
20.

ADMINISTRADOR FINANCEIRO
ADMINISTRADOR DE PROJETOS
ADMINISTRADOR RURAL
ADMINISTRADOR HOSPITALAR
ADMINISTRADOR DE MARKETING

ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS E/OU PESSOAL

ADMINISTRADOR DE HOTELARIA
ADMINISTRADOR JUDICIAL
ADMINISTRADOR PERITO JUDICIAL
ADMINISTRADOR DE JUSTICA E NOTARIAL
ADMINISTRADOR DE CONDOMINIOS
ADMINISTRADOR DE IMOVEIS
ADMINISTRADOR DE OBRAS
ADMINISTRADOR DE FACILITIES
ADMINISTRADOR EM LOGISTICA
ADMINISTRADOR AMBIENTAL
ADMINISTRADOR EXECUTIVO
ADMINISTRADOR ESCOLAR
ADMINISTRADOR PUBLICO
ADMINISTRADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
20.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

ADMINISTRADOR DE PRODUCAO
ADMINISTRADOR DE ORCAMENTO
ADMINISTRADOR DE ORGANIZAGAQ SISTEMAS E METODOS
ADMINISTRADOR EMPREENDEDOR
ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO
ADMINISTRADOR DE COOPERATIVAS
ADMINISTRADOR DE CONSORCIOS
ADMINISTRADOR DE COMERCIO EXTERIOR
ADMINISTRADOR INDUSTRIAL
ADMINISTRADOR DE FACTORING
ADMINISTRADOR PESQUISADOR
ADMINISTRADOR DOCENTE
ADMINISTRADOR CONSULTOR
ADMINISTRADOR PRISIONAL
ADMINISTRADOR DE SERVICOS
ADMINISTRADOR DE TURISMO
ADMINISTRADOR EM COMUNICACAO
ADMINISTRADOR NO TERCEIRO SETOR
ADMINISTRADOR DE RISCOS
ADMINISTRADOR ESPORTIVO

ADMINISTRADOR TRIBUTARIO

Conclusdo

Referéncias

32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51

52

54

56



PREFACIO

Adm. Mauro Kreuz
Presidente do Conselho Federal de Administracdo

do é de hoje que o mundo tem exigido, cada vez mais, profissionais com a capacidade de se
reinventarem constantemente. Quem ainda ndo estava pronto para tantas transformacdes,
levou um baita susto quando a pandemia da Covid-19 chegou, no Brasil, em marco de 2020.
Um virus invisivel a olho nu mudou a vida das pessoas em varios sentidos.

Tais mudancas nao foram, apenas, na rotina imposta pelo distanciamento social. A pandemia
provocou profundas alteracdes na ordem econémica, politica e social em todo o0 mundo. A vida
p6s-covid ndo é a mesma de antes e, quem ficar preso ao status quo que imperava antes é alguém
gue ndo aceitou a nova realidade.

E o profissional que ficar preso no passado, olhando para o retrovisor, serd atropelado pela con-
corréncia. Ja parou para pensar que boa parte dos negacios encerrados em meio a pandemia nao
tinham um bom sistema de gestdo? Um levantamento feito pelo Conselho Federal de Administra-
cao (CFA), para aferir os impactos da Covid-19, mostrou que 52,1% dos empregadores ndo desen-
volveram qualguer metodologia de gest&o de riscos em seu negacio.

Por outro lado, aqueles que se planejaram e responderam rapidamente as mudancas que a pande-
mia trouxe, conseguiram se manter economicamente durante a crise. Neste contexto, a Administra-
cdo temum papel imprescindivel. Para dar conta das complexidades do cendrio atual — ocasionado,
sobretudo, pela Revolucdo 4.0 — e das demandas requeridas pela populacao, é necessdrio utilizar
diferentes técnicas de Administracao.

0 mundo precisa de profissionais disruptivos, que pensem fora da caixa e consigam olhar para o
futuro com tanta lucidez e racionalidade que, ao menor sinal de uma possivel crise, serdo céleres
ao adotar atitudes e medidas para responder ao possivel problema. Nesse cenario, a tecnologia
torna-se aliada fundamental para receber o novo normal.

E preciso compreender que a pandemia antecipou mudancas que j& estavam em curso. Traba-
lho remoto, educacdo a distancia, empresas responsaveis socialmente, sustentabilidade, people
analytics e inteligéncia artificial sdo alguns termos que passaram a fazer parte do vocabulario dos
gestores que, em 2020, enxergaram muitas oportunidades em meio a crise.
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Para ajudar os profissionais de Administracao a enxergarem além do horizonte, o administrador e
vice-presidente do CFA, Rogério Ramos, nos presenteia com a segunda edicdo do guia da profis-
sdo “Ramos da Administracdo”. A obra assinada pelo meu colega de profissdo e de Sistema CFA/
CRAs mostra como o Administrador é um profissional de multiplas competéncias ao reunir uma
diversidade de areas que podem ser exercidas por eles.

E um orgulho assinar o prefacio desta edicao. Certamente, este livro seré a obra de cabeceira dos
profissionais e estudantes de Administracdo. Ele é um guia para ser consultado constantemente,
seja para enxergar novas oportunidades profissionais, seja para sanar dividas acerca desta ou
daquela area.

Ja disse uma vez e volto a repetir: no contexto de volatilidade que a Revolucdo 4.0 nos mostra,
seguir a cartilha da boa gest&o é questao de sabedoria e igualmente de bom senso. Faca bom uso
deste livro e tenha uma carreira de sucesso! O mundo precisa de profissionais de Administracdo
de exceléncia!

Boa leitura!



INTRODUGAO

) Adm. Jaylson Mendonca

entre as atividades que exerco enquanto administrador, duas tém um carater especial para
mim, a funcdo voluntdria de conselheiro do CRA-MA e a docéncia. Isto porque, ter a possibi-
lidade de defender o exercicio legal da profissdo, além de ajudar a construir caminhos para
que a profissdo se estabeleca cada vez mais e ajudar na formacdo de novos ingressantes
na profissao que escolhi (e minto escolhido) séo formas de retribuir tudo o que a Administracdo
ja@ me proporcionou na vida.

Em ambas situacdes sempre precisei levar a histéria da administracdo e explanar sobre suas minG-
cias, areas de atuacdo, cendrios e perspectivas. E foi nesse contexto que conheci o livro Ramos da
Administracdo e passei a utilizd-lo como ferramenta de apoio nas palestras, treinamentos, oficinas
e aulas que tive o prazer de ministrar.

Com o passar do tempo e a utilizacdo continua do livro, fui percebendo que a dinamica atual des-
ses momentos de trocas de conhecimentos, abriam oportunidades para que o livro ficasse mais
préximo daqueles que buscassem as informaces que ele oferece. Uma dessas oportunidades seria
a interacdo com aqueles que exercem os ramos que o livro apresenta. Outra oportunidade seria
proporcionar agueles que, como eu, utiliza o livio como apoio no trabalho, pudessem fazer té-lo
como um companheiro constante, sem a necessidade de descarta-lo pela desatualizacdo, dada
a possibilidade de atualizacdo das informacdes e bases de dados que poderiam ser incorporadas
ao livro.

E foi essa sugestdo que dei, de forma totalmente despretensiosa, ao autor da obra — o Adm. Rogério
Ramos gque, com um gesto de extrema bondade e humildade ndo sé acatou as sugestdes como
me convidou para atuar no trabalho de atualiza¢do de sua obra, dividindo-a como quem divide
um filho com quem também pode ama-lo.

Como resultado, apresentamos a 32 edicao do livio Ramos da Administracdo que mantém seus
textos com explanacdo breve e assertiva dos principais segmentos em que um profissional de admi-
nistracdo pode atuar. Mas agora, trazemos também a possibilidade de acesso através de cédigo
QR a videos que vao remeter o leitor a depoimentos de profissionais e imagens que vao ajuda-los
a entender melhor a pratica de cada um dos ramos apresentados. Os cddigos serdo permanentes,
mas os videos poderdo ser alterados com o tempo, 0 que possibilitard uma dindmica de atualizacdo
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constante ao livro, sem que ele necessariamente precise sofrer mudancas estruturais. Além disso,
trazemos também nesta edicdo o acesso a um repositorio que funcionard como uma biblioteca
virtual através da qual o leitor poderd ter acesso a outras fontes de leitura para aprofundar

Seus conhecimentos acerca de cada um dos ramos da administracdo. A exemplo dos videos, esse
repositorio também terd atualizacdo periédica, proporcionando ao usuario a possibilidade de novi-
dades a cada acesso.

Esperamos que aqueles que lerem, assistirem e acessarem os contetdos da 32 edicdo de Ramos
da Administracao figuem satisfeitos com o resultado deste trabalho que foi desenvolvido com
muito amor a profissdo e tudo o que ela pode proporcionar — como por exemplo, a amizade que
hoje tenho com o Adm. Rogério Ramos.



REPOSITORIO DE
DOCUMENTOS

Bem vindo(a) ao Repositdrio de documentos - Ramos da Administracdo. Nesta edicdo vocé tera
acesso a um repositério que funciona como uma biblioteca virtual através da qual o leitor podera
ter acesso a outras fontes de leitura para aprofundar seus conhecimentos acerca de cada um dos
ramos da administracdo. A exemplo dos videos, esse repositério também tera atualizacdo periddica,
proporcionando ao usuario a possibilidade de novidades a cada acesso.

0O servico de repositério de documentos - Ramos da Administracdo faz a gestdo centralizada de
uma curadoria de acervo digital dos autores desta publicacdo. A manutencao do servico fica sob
responsabilidade dos autores e todo este conteldo pode ser utilizado livremente e compartilhado,
desde que citada a fonte.

Esperamos que todos aproveitem bastante este conteddo dinamico e interativo. Sinta-se a vontade
para sugerir novos conteddos entrando em contato com os autores.


https://drive.google.com/drive/folders/1CwvbOns5_usT53BBWtq23CYMTF-94m9I

1. ADMINISTRADOR
FINANCEIRO

0 grande desafio dos gestores na atualidade tem sido o equilibrio nas contas. Em momentos de

crise, prevalece o rigor no controle financeiro e a necessidade de usar a criatividade para contornar
0 quadro critico de pouca circulacdo da moeda. A figura do administrador financeiro aparece como

alguém capaz de equilibrar as despesas, potencializar as receitas e buscar o desenvolvimento, iden-
tificando formas de fomentar a producdo. O setor financeiro deve ser a maior fonte de informacéo

para as decisdes sobre os investimentos e para alavancar os almejados superavits.

Conforme estabelecido na lei n.2 4769/1965', a area financeira € uma prerrogativa de atuacdo do
administrador. O artigo 22 da lei n.2 4769/1965, que regulamenta a profissdo de administracao,
estabelece que a atividade do profissional de administracdo financeira sera exercida por profissao
liberal ou ndo. Também é reconhecida pelo Ministério do Trabalho e Emprego, no Cédigo Brasileiro
de Ocupacdes (CBO no item n.2 2521-05 - Administrador Financeiro)>.

A administracdo financeira (ou gestdo financeira) € o conjunto de procedimentos e acdes que
envolvemn o planejamento, a analise e o controle de todas as movimentacdes financeiras de uma
empresa. E a técnica utilizada para realizar o planejamento e a andlise de investimentos e meios
vidveis para a obtencao de recursos para financiamento das operacdes da empresa, garantindo seu
desenvolvimento e evitando gastos desnecessarios, além de controlar da melhor forma possivel a
concessao de crédito para clientes, entre outras atividades.

Assim como as outras, essa é uma area essencial para o alcance dos resultados da empresa, pois
gerencia os recursos financeiros necessarios para subsidiar as suas operacdes, além de trabalhar
com os indices de lucratividade na iniciativa privada ou com o orcamento nas organizacdes publicas.
A area financeira de qualquer organizacdo é a espinha dorsal de uma estrutura. Se tudo vai bem,
as outras areas tém melhores condicdes para operar. Por isso, o profissional desta drea deve estar
preparado e ser um diferencial dentro da gestdo da empresa publica ou privada.
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https://cfa.org.br/ramos/administrador-financeiro

2. ADMINISTRADOR
DE PROJETOS

O administrador de projetos estd inserido na drea da Administracdo que aplica os conhecimentos,
as habilidades e técnicas para elaboracdo de atividades relacionadas a um conjunto de objetivos
pré-definidos, com prazo, custo e qualidade especificos, por meio da mobilizacdo de recursos téc-
nicos e humanos.

E cultural no Brasil valorizar primeiro a perfeita prestacéo de contas quando, na verdade, o ideal

seria priorizar a elaboracdo de um bom Plano de Trabalho (projeto). E um paradigma a ser que-
brado com a valorizacdo e profissionalizacdo da area de projetos. O planejamento de uma acdo

gue seja eficiente no seu processo e eficaz no seu resultado é o modelo de formato moderno que

deve serimplantado.

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

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

Esta na concepcdo do projeto o alcance de metas e resultados. Por isso, 0 administrador de projetos

é peca fundamental na consolidacao do éxito de qualquer projeto, seja no setor pablico, privado
ou terceiro setor.
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3. ADMINISTRADOR
RURAL

0 administrador que busca a especializacdo nessa drea da Administracdo se destaca no mercado.
Hoje, as antigas propriedades rurais se tornaram “empresas rurais”. O administrador rural ganhou
espaco e respeitabilidade no setor. Entre as suas fun¢es, estao o gerenciamento dos funcionarios,
organizacdo e planejamento dos processos agricolas, zootécnicos e das indUstrias rurais.

Trata-se de profissional capaz de apresentar um diagndstico gerencial dos agentes sociais e econ6-
micos que compdem a sua cadeia produtiva. Todas as pessoas que dirigem uma ou mais exploracdes
agricolas sao consideradas como administradores.

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

O Brasil € um pais vocacionado ao agronegacio, que representa grande parte do Produto Interno
Bruto (PIB) do pais*. Porisso, para a exploracdo desse negdcio e o alcance de melhores resultados,
a conducao deste processo deve ser feita por um profissional devidamente registrado, preparado
e habilitado para executar a tarefa.
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4. ADMINISTRADOR
HOSPITALAR

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

Esse ramo é um espaco muito amplo para o trabalho em diversas areas, considerando varios seg-
mentos em que um profissional pode adquirir emprego. O trabalho do administrador é obter o
melhor resultado com a coordenacdo das pessoas que integram a organizacdo, utilizando o pla-
nejamento e a gestao.

Analisando os objetivos organizacionais que geralmente buscam produtividade e lucratividade, a
Administracdo desenvolve estratégias para atender a essas expectativas. Os campos de atuacdo do
gestor de satde englobam: hospitais pUblicos e privados, clinicas e policlinicas, farmdcias, empresas
de seguro hospitalar e setor publico, administradoras de planos de saude, spas, academias, empre-
sas de representacdo de medicamentos, fornecedoras de material hospitalar, etc.

Falando de maneira especifica, o gestor em saide pode atuar em vdrias areas como Administracao
de RHem salde, Gestao de Materiais e Patrimdnio, Gestdo de Farmdacia Hospitalar, Administracdo
do Servico de Nutricdo Hospitalar, entre outras. Além disso, a gestdo em satde envolve as tematicas
da Legislacdo dos setores de satde: custos hospitalares, gestdo de pessoas em servicos de salde,
sistemas de informacdes em servicos de salde; servicos hospitalares de apoio a equipamentos,
sistemas de documentacédo e informacdo hospitalar, consultoria e assessoria de empreendimentos
de salde.

Com uma gestéo de salde profissionalizada, o0 maior resultado é o salvamento de vidas e o bem-
-estar do ser humano. Além disso, recursos serdo economizados e otimizados, o atendimento sera
de exceléncia e a dignidade das pessoas serd preservada. Importante registrar que o Ministério do
Trabalho e Emprego no Cédigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n.2 2521-05, reconheceu em
suas ocupacdes oficiais 0 administrador hospitalar.
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5. ADMINISTRADOR
DE MARKETING

A administracdo de marketing € um conjunto de processos que envolvem a criagdo, a comunicacdo
e a entrega de valores tangiveis e intangiveis para os clientes, bem como a administracdo do rela-
cionamento com eles, de modo que beneficie a organizacdo e seu publico interessado. Conforme
estabelecido na lei n.2 4769/1965°, a administracdo mercadolégica — que mais tarde também
passou a ser chamada de administracdo de marketing — é também uma prerrogativa de atuacdo
do administrador. E, ainda, uma &rea reconhecida pelo Ministério do Trabalho e Emprego, no Cédigo
Brasileiro de Ocupacdes (CBO) item n.2 2521-05 — Administrador de Marketing.

Muitos imaginam que o marketing se resume a elaboracao de propagandas ou a venda de produtos
a qualquer custo. Esta visdo sobre a drea precisa mudar. Na atualidade, tanto os bacharéis quanto
0s tecndlogos em marketing podem se registrar nos Conselhos Regionais de Administracdo e atuar
nessa area profissional.

A area é muito promissora sob o ponto de vista econémico e tem um vasto mercado a ser explorado.
Os profissionais dessa drea devem ser capazes de ler dados e deles extrair informacdes importan-
tes. Devem trabalhar com essas informacdes para tracar o melhor plano de marketing e a melhor

estratégia a ser seguida. O marketing tradicional e o marketing digital devem ser reconhecidos e

aplicados por esses profissionais. Nao basta criar uma estratégia sofisticada; ela deve ser possivel

de ser reproduzida por um grupo operacional.

Sao fun¢des importantes da rotina diaria do administrador dessa rea determinar as metas e 0s
objetivos da empresa e ajudar a definir como o produto sera feito, constituir uma equipe de vendas,
estabelecer o produto a ser entregue e precifica-lo.

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

Todos os setores da sociedade utilizam o marketing para projetar suas acdes e seus negdcios. £ peca

fundamental no plano de negdcios de uma empresa privada. No terceiro setor e no setor piblico,
desempenha papel importante para o alcance social das acoes’.
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6. ADMINISTRADOR DE
RECURSOS HUMANOS
E/0U PESSOAL

Milhares de vagas no mercado de trabalho sdo oferecidas todo dia aos administradores de pessoal

por meio de anuncios e agéncias de empregos. Conforme estabelecido na lei n.2 4769/1965, a drea

de Recursos Humanos é também uma prerrogativa de atuacdo do administrador e reconhecida

pelo ministério do trabalho e emprego, no Cadigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n.2 2521-
05 - Administrador de Recursos Humanos e/ou Pessoal®.

A partir da popularizacdo da informatica e da terceirizacdo dos servicos, os trabalhos se tornaram
menos mecanicos e evoluiram para uma forma mais humanizada, com priorizacdo no fortalecimento
do relacionamento interpessoal e da gestéo de pessoas.

Essa drea da Administracdo cuida do suprimento, da manutencdo e do desenvolvimento de
todos os recursos humanos da empresa. Atua como base para a criacdo das politicas de gestéao
de pessoas da empresa. Esté voltada ao fator principal que garante o funcionamento de qualquer
organizacao: as pessoas.

Toda instituicdo deve preocupar-se com a motivacdo de seus funcionarios, uma vez gue eles cola-
boram para a manutencdo e o funcionamento didrio da empresa. Os empresarios ndo devem deixar

de dar atencdo aos seus colaboradores, principalmente pelo possivel reflexo direto nos lucros da

empresa. Treinamentos, avaliacdes, bonificacdes, politicas de cargos e saldrios sdo técnicas que

podem ser utilizadas para 0 melhoramento motivacional. Portanto, a administracdo de pessoal

tem a necessidade de ser cada vez mais tecnoldgica e instrutiva.

O profissional que trabalha nessa area tem que estar muito preparado para entender o compor-
tamento humano; estar aberto ao entendimento de situacdes vivenciadas pelos funcionarios e
gue possam influenciar na rotina das atividades laborais. Dever ser um conciliador e motivador
na gestdo para alcancar a alta producdo por convencimento e ndo por opressao, Como 0corria no
passado. Deve também aplicar técnicas de motivacao e se utilizar de ferramentas que potencialize
o desempenho dos trabalhadores, como a meritocracia.

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

QNSNS DN

0 administrador de hotelaria planeja, executa e controla todas as atividades e servicos ofereci-
dos pela hospedagem em hotéis, pousadas, resorts e flats. O gestor deve estar apto a cuidar de

todos os setores da hospedagem, desde a acomodacdo dos hdspedes até a alimentacao, o lazer

e 0 entretenimento.

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

Ele terd que resolver pequenos problemas do cotidiano com frequéncia, atuar como um grande
conciliador, mediador de conflitos e interesses. Ser bilingue & mais um diferencial que pesara na
contratacdo. Também é responsavel pelos bens que promovem a boa hospedagem, o patriménio,
0s mantimentos e os equipamentos de um hotel, que séo objetos de muito valor que precisam
ser cuidados.

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

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

0 ramo de hotelaria possibilita a atuacdo do administrador em varios segmentos da gestao,

podendo atuar desde gerente geral até outras areas mais especificas, dependendo do porte
do negdcio.
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QIQ 8. ADMINISTRADOR
JUDICIAL

A crise econdmica brasileira atingiu o setor empresarial, causando uma grande desestabilizacdo nas
grandes, médias, pequenas e microempresas. A lei de recuperacao judicial, entre a suas proposicao,
prop6s ajudar as empresas a sairem das dificuldades momentaneas e voltarem a ser lucrativas.
As funcdes do administrador judicial séo detalhadas pela lei n.2 11101 de 2005°, que regulamenta
arecuperacdo judicial, extrajudicial e a faléncia do empresério e da sociedade empresaria (LRJF).
Essas atribuicdes estdo descritas na secdo Il da (RjF.

Na recuperacdo judicial ou extrajudicial, o administrador atua como um auditor, revestido da com-
peténcia legal de acompanhar e fiscalizar o processo principalmente quanto ao comportamento

da empresa em recuperacao e daqueles que a dirigem. Entre as funcdes do administrador judicial,
podemos citar: verificar os créditos dos credores; informar, mediante correspondéncia, sobre o

pedido e o deferimento do processamento da recuperacao; fazer o acompanhamento da empresa

recuperanda; consolidar o quadro geral de credores; apresentar aos credores as informacdes neces-
sarias; requerer convocacado de assembleia geral de credores e apresentar relatérios mensais das

atividades da empresa. Este processo é acompanhado pelo juiz responsavel.

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

Nesse processo, muitas tarefas sdo desenvolvidas pelo administrador judicial: a formacédo da assem-
bleia de credores; andlise da natureza destes débitos e valores; explanacdo sobre prazos processuais
e deinterlocucdo para se estabelecer o equilibrio financeiro e fiscal da empresa em recuperacao.

Outros profissionais podem também exercer as atividades de administrador judicial conforme

preconiza a lei. Entretanto, cabe ao administrador buscar, por meio do seu conhecimento, o seu

lugar de destaque e ser o profissional escolhido para a causa judicial. O montante de empresas que

requerem a recuperacdo judicial tem aumentado muito depois de a lei se tornar mais conhecida.
Isso revela um grande nicho de mercado que requer muito estudo, muitas habilidades e compe-
téncias que, ao se levar em conta o volume e os montantes envolvidos, tornam-se muito rentaveis

para o profissional.

>> CFA - Conselho Federal de Administracdo > 19


https://cfa.org.br/ramos/administrador-judicial/

9. ADMINISTRADOR
PERITO JUDICIAL

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

Os profissionais de nivel superior em Administracdo sdo habilitados ao desempenho das fun¢des
periciais nos termos do art. 22 da lei federal n.2 4769/1965" e no art. 145 do Cédigo de Processo
Civil, dentro das atribuicdes previstas em lei.

A Resolucdo normativa do Conselho Federal de Administracdo n.2 224, de 12 de agosto de 19997,
dispde sobre as areas de atuacdo do Administrador em Pericia Judicial e Extrajudicial, estabele-
cendo como prerrogativa exclusiva do Administrador a apuracdo de valores nos processos judiciais

civeis e trabalhistas, inclusive em fase de liquidacdo de sentenca, quando objetiva a constatacao

de atos e fatos a partir de documentos administrativos entranhados no processo.

O perito judicial oficial, assim também chamado, deve emitir laudos, exames, vistorias e avalia-
cdes para constatacdo minuciosa dos fatos de natureza técnico-cientifica em qualquer matéria

inerente ao campo profissional do administrador: cartdo ponto, recibo de pagamento, registro de

empregados, CCT, acordo coletivo de trabalho, descri¢do de cargos, plano de carreiras, guias de

recolhimento de FGTS, atestado médico, contratos de financiamento, empréstimo, cheque especial,
aluguel, leasing e outros que caracterizem procedimentos administrativos.

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

Apesar de ser uma drea promissora para os profissionais de Administracdo, com renda atrativa,
ainda é pouco disseminada entre os administradores. Além das possibilidades de bom retorno
financeiro, a area ajuda a enriquecer o curriculo profissional.

Para atuar como perito judicial, o profissional graduado em Administracdo deve estar registrado
no Conselho Regional de Administracdo (CRA) de seu estado e em dia com a anuidade. Além disso,
6 necessario obter certificacdo por meio da emissao da Certiddo de Perito Judicial. Depois, basta
se inscrever no site do Tribunal de Justica de seu estado e aguardar a nomeacdo por um juiz da
area civel ou trabalhista.
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10. ADMINISTRADOR DE
JUSTIGA E NOTARIAL

Campo novo de atuacdo dos profissionais da Administracao, a justica notarial busca a estabili-
dade das relacdes sociais, tendo como seu ponto forte a ideia de prevenir conflitos por intermédio
da imparcialidade e fé publica do notario, que tem a capacidade de atribuir aos atos praticados
a seguranca juridica necessaria para evitar contestacdes futuras, atenuando a atual cultura de
litigiosidade. Além disso, € menos dispendioso do ponto de vista econémico.

O artigo 21da lei n.2 8.935/1994" deixa claro que os cartérios tém personalidade juridica prdpria,
sendo o notario ou oficial o gestor, gerente ou administrador da entidade, distinguindo-o da enti-
dade administrada. O tabelido, notério ou oficial de registro ndo é a entidade, nem pessoa juridica;
apenas administra a entidade.

O plenario do Conselho Federal de Administracao (CFA) aprovou o registro profissional para egres-
so0s do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Servicos Juridicos e Notariais.

A decis@o unanime dos Conselheiros Federais, que resultou na Resolugdo normativa CFA n.2 505, de
2017, é uma vitoria para os profissionais que atuam na drea. O CFA acompanha o entendimento
do Ministério da Educacdo de que o curso em questdo se insere no eixo tecnolégico “Gestdo de
Negdcios” do Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, publicado pelo MEC. Portanto,
faz parte da lista dos cursos superiores de tecnologia conexos a ciéncia da Administracao.

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

Além dos cartorios, esse profissional pode trabalhar em escritérios de advocacia, que cada vez mais
profissionalizam a sua gestdo, ou até mesmo nos érgaos da justica.
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1. ADMINISTRADOR
DE CONDOMINIOS

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

0 administrador de condominios deve ser dotado de muitos conhecimentos em campos variados,
tais como: administracdo, relacdes humanas, economia, financas, engenharia, direito e tributacdo.
A administracdo condominial ndo é tarefa facil e uma das formas de facilitar essa missao é investir
em comunicagao interna.

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

E preciso separar as figuras do sindico tradicional, sindico administrador e as empresas de admi-
nistracdo de condominios, guando somente os dois Ultimos sao obrigados por lei a se registrarem
nos conselhos. A profissionalizacdo do setor tem sido uma demanda recorrente, pois existem con-
dominios que sdo verdadeiras “cidades muradas” que necessitam da gestdo macro para executar
as inumeras tarefas relacionadas a gestdo de condominio.

De maneira especifica, o profissional deverd ser um notério em gestdo de pessoas, de materiais,
servicos, financeira e de orcamento. Devera conduzir uma gestao transparente, além de planejar
gastos e investimentos, conhecer profundamente sobre contratos, legislacdo trabalhista, direito
civil, informatica, organizacdo e métodos e execu¢do de obras.

Ja virou uma tendéncia a op¢ao de morar em condominio por diversos fatores. Entre eles, desta-
camos a seguranca, praticidade e economia. Para tanto, esse nicho de mercado, que ja exige a

presenca de profissionalismo na execucao da tarefa, tendera a crescer muito no futuro para os

profissionais da Administracao.
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12. ADMINISTRADOR
O DE IMOVEIS

O mercado de trabalho para o profissional de administracdo de imdveis estd em constante expan-
sdo. Este campo de atuacdo é muito interessante para o profissional da Administracdo, pois o
volume de investimentos no setor imobilidrio sempre foi muito alto, por se tratar de uma aplicacdo
considerada segura e rentdvel.

Esta drea ndo pode ser confundida com algum tipo de intermediacéo. Trata-se da gestdo de pes-
soas, prestacdo de servicos e protecdo do patrimdnio. Esse profissional atua complementando as
atividades de outras profissdes sem transpor o que diz 0 ordenamento juridico brasileiro.

Esta gestdo é feita desde o marketing na oferta do produto a ser alocado, passando pelo

acompanhamento de toda a operacdo até a finalizacdo contratual, com a garantia e comodi-
dade do investidor que tem a certeza de um atendimento profissional na execucéo da tarefa. A

forma de atuacdo varia entre a utilizacdo de um profissional da drea da Administracdo ou uma

empresa administradora.

0 administrador de iméveis atua na prestacdo de servicos de mediacdo entre o proprietario e o
inquilino, fazendo a gestdo com o intuito de viabilizar a transacdo. Ele deve atuar com eficiéncia, em
cumprimento de todas as obrigacbes assumidas por meio de contratos, resolvendo todos os pro-
blemas que surgem em relacdo a locacdo, de forma a satisfazer e tranquilizar as partes envolvidas.

No escopo operacional, 0 administrador deve acompanhar o fechamento dos contratos, a realizacdo
das vistorias, andlise minuciosa do estado da unidade e inclusive do seu entorno. O profissional
da administracdo de iméveis pode atuar em diversos cargos de diferentes departamentos nas
organizacdes, ocupando desde o nivel operacional (analista e assistente) até o estratégico (diretor).
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3. ADMINISTRADOR
T ) DEOBRAS

A construcao civil no Brasil sempre foi uma grande empregadora e importante impulsionadora da
economia e dos investimentos. Em média, representa quase 7% do Produto Interno Bruto (PIB).
Boa parte do dinheiro que circula no pais dentro da oferta de empregos esta relacionada a cadeia
produtiva da construcao civil. A administracdo de obras é um campo muito promissor para 0s
profissionais da drea e os administradores devem buscar conhecimentos técnicos e tedricos para
ocupar este espaco.

O administrador profissional na area de obras ndo atua apenas no auxilio das rotinas adminis-
trativas didrias da obra; ou seja, processos de admissao, demissao e fechamento de pontos dos

trabalhadores administrativos e bracais. Nesse caso, sua funcdo é bem mais complexa: aplicar

as técnicas académicas de acompanhamento e estratégias que envolvem financas, compras de

materiais, precificacdo, controle do fluxo de caixa, obrigacéo tributaria, andlise de contratos, etc.
Em suma, toda gestdo de um empreendimento e que ndo se resume ao concreto armado.

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

Esse profissional acompanha as obras, planejando, controlando, decidindo e avaliando o anda-
mento e a conclusdo delas. Ele busca solucdes para os possiveis problemas, avaliando a qualidade e

0 cumprimento do prazo dos servicos. Aplicando técnicas académicas e cientificas, o administrador

de obras transforma o produto final em algo de mais qualidade, com economicidade e eficacia.

Sdo recentes os cursos de especializacdo nessa drea. Portanto, para atuar como um gestor de obras,
o profissional devera estar revestido das suas habilidades e competéncias adquiridas na ciéncia da
Administracao. Cursos de pds-graduacao, cursos rapidos de atualizacdo tecnolégica, participacdo
€M congressos, seminarios, outros eventos na drea e atividades praticas no setor complementam
esse conhecimento e sdo fundamentais.
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14. ADMINISTRADOR
XN% DE FACILITIES

No Brasil, a atuacdo do profissional de gestao de facilities (ou facilidades) vem crescendo no mer-
cado, assim como sua especializacdo e amplitude de atuacdo. Um amplo mercado absorve esse

profissional que, de forma macro, administra com foco na eficiéncia e eficacia da gestao. Trata-se de

servicos prestados de maneira terceirizada, com o objetivo de otimizar o trabalho e simplificar a vida

dos contratantes. Em outras palavras, em vez de contratar a equipe internamente, o empreendedor
fechara negdcio com outra empresa, que designara os funciondrios responsaveis pela efetivacdo

de determinadas operacdes e tarefas.

O profissional de facilidades é o responsdvel direto pelo funcionamento de grandes e complexas

empresas, por exemplo: bancos e condominios, hospitais e shopping centers. Cabe ao administra-
dor de facilities tracar um planejamento estratégico com foco no conjunto de produtos e servicos

necessarios ao dia a dia de cada empreendimento. Seu objetivo serd o fornecimento da limpeza,
seguranca, infraestrutura e tecnologia em telecomunicacdes, dados, voz e imagem, de modo a

garantir a maior disponibilidade desses servi¢os com a maior qualidade possivel, enquanto as

demais areas da companhia mantém o foco no core business da empresa.

Caracteristicas naturais do administrador, como a relacdo interpessoal e multidisciplinar, constituem
a esséncia desse importante e promissor profissional. O gestor de facilities ou gerente de facilida-
des é o grande tutor da Administracao, do gerenciamento e da operacdo integrada de servicos e
atividades de infraestrutura e apoio das organizacdes.

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

A logistica é uma especialidade da Administracdo responsavel por prover recursos e informacdes
para a execucao de todas as atividades de uma organizacao. Ela envolve também a aplicacdo de
conhecimentos de outras areas como Engenharia, Economia Contabilidade, Estatistica, Marketing,
Tecnologia da Informacao e Recursos Humanos.

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

E um campo de atuacdo com grande absorcao no mercado de trabalho, sendo mola-mestra em
uma das dreas fundamentais para o desenvolvimento da economia. Em uma empresa, os depar-
tamentos devem agir de forma integrada e ndo isolada, evitando conflitos internos que podem
prejudicar todo o planejamento logistico. Nesse caso, departamentos e colaboradores devem tra-
balhar juntos de forma positiva e com um Unico objetivo.

Realizar um bom trabalho em operacdes logisticas ajuda a reduzir os custos, proporcionando econo-
mia e maximizacao dos recursos. Criar um planejamento logistico € imprescindivel e 0 administrador
foi lapidado para construir esta peca tdo importante na execucdo da logistica.

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

Observando a logistica no Brasil, mais precisamente nos diversos modais de transporte, presen-
ciamos a grande necessidade de inserir a figura do administrador nas discussdes e na execucdo

dos planos de logistica. O mercado é amplo para profissionais no transporte brasileiro, pois temos

um pais extenso e de grande producdo agricola e industrial que vem se desenvolvendo e exige

profissionalismo na distribuicdo e no transporte.
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16. ADMINISTRADOR

@ AMBIENTAL

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

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

Empresas publicas, privadas e principalmente o terceiro setor tém atuado muito na drea ambien-
tal. Comisso, postos de trabalhos para administradores ambientais tém sido criados, o que fez
aumentar a demanda. A preparacdo desse profissional conta com curso superior de tecnologia,
especializacdes, mestrados e doutorados, que credenciam os mesmos a atuarem na drea com

todas as prerrogativas necessarias.

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

0 Conselho Federal de Administracdo aprovou a Resolucdo Normativa CFA n2 371, que da compe-
téncia ao administrador para coordenar, monitorar e participar de equipes multidisciplinares para
avaliacdo ambiental. Entdo, esse profissional tem a qualificacdo e 0 amparo legal necessarios para
desenvolver seu trabalho direcionado ao meio ambiente.
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—_17. ADMINISTRADOR
EXECUTIVO

0 administrador executivo é o responsavel estratégico da empresa. E aquela pessoa com maior

autoridade na hierarquia operacional de uma organizacdo. Ele trata de questdes tipicas das empre-
sas, como a captacao de recursos financeiros, recursos patrimoniais e recursos (ou talentos) huma-
nos. E responsével pela criacdo de um ambiente harménico e produtivo. Coordena niveis especi-
ficos da organizacao, por exemplo departamentos ou divisdes nas areas de marketing, producéo

e projetos.

A alta administracdo estratégica é um desafio constante para os executivos. Os ambientes e suas

mudancas constantes exigem rapidez e assertividade para enxergar as tendéncias e adotar um

posicionamento estratégico. Isso determinard o sucesso da organizacao, tendo ou ndo fins lucrativos.
N&o se trata apenas de estabelecer objetivos e imputa-los as equipes, uma vez que sdo muitos 0s

fatores a considerar. A anélise dos ambientes, dos pontos fracos e fortes da empresa alinhada a

missao, aos objetivos gerais e seus stakeholders (outras empresas, clientes, fornecedores, funcio-
narios, credores e comunidades) fazem do planejamento e da adocdo da estratégia uma tarefa

ainda mais desafiadora, exigindo um profissional preparado e qualificado.

A administracdo estratégica é um processo constante. Para se manter competitiva, a organiza-
cdo deve promover adaptacdes articuladas entre seus pontos fortes e fracos em sintonia com

0 ambiente. Esse executivo deve assumir a postura de agente da mudanca, implementador da

estratégia de gestao do conhecimento, lider, ser capaz de estimular a colaboracdo das pessoas

e incentiva-las a agir em prol dos objetivos organizacionais como forma de crescimento pessoal

e profissional.

0 alto executivo da empresa precisa ser alguém diferenciado na formacao, com bons cursos com-

plementares, empreendedor, com espirito de lideranca, forte comunicacdo, dominio de linguas
estrangeiras, negociador e conciliador de interesses.
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18. ADMINISTRADOR
ESCOLAR

Nas escolas publicas ou privadas, a influéncia da Administracdo no espaco escolar é evidenciada
pela necessidade do planejamento, da definicdo de objetivos, metas e procedimentos, ou seja,
pela acdo sistematica desenvolvida.

A figura do administrador escolar é validada pela forte necessidade de transformar a escola emum
ambiente de exceléncia em gestdo. A educacao é feita de exemplos. Como podemos passar bons
ensinamentos, se ndo os obtemos na escola? A Administracdo Escolar encontra seus fundamentos,
sua eficiéncia e eficacia nos estudos gerais da administracdo. A Lei das Diretrizes e Bases (LDB) da
Educacdo Nacional, lein.2 9394/1996, em parte do seu art. 29, preconiza: “Assim, a Administracdo
Escolar encontra seu Gltimo fundamento nos estudos gerais da Administracdo.”®

No campo institucional, a Administracdo Escolar devera observar as leis que regem os direitos e
deveres de cada ente que envolve o ambiente escolar, colocando em pratica o que estd disposto
nas leis. A administracdo da escola é encarregada de cuidar dos recursos financeiros e dos gastos
do ano. Saber controlar o dinheiro que entra e distribui-lo adequadamente é essencial para uma
boa gestéo financeira. Os principios de legalidade, economicidade, publicidade, impessoalidade,
moralidade e eficiéncia devem nortear as acées de um administrador escolar, pois, mesmo nao
sendo de carater pUblico, a escola estd sujeita a regulamentacdo de suas atividades pelo estado.

Né&o se pode confundir Administracdo Escolar, voltada ao planejamento, execucdo, controle e dire-
cionamento das tarefas a serem exercidas, com a parte pedagégica da escola. Esta Ultima esta

mais voltada ao gerenciamento do trabalho com maior atencdo ao pedagégico. Ambas as areas,
Administracdo e Pedagogia, com conceitos da area da ciéncia da Administracdo e envolvendo

todos os segmentos da escola, fazem uma educacdo de qualidade.

O administrador escolar atua: na gestdo administrativa, ou seja, na organizacao e administracdo

da instituicdo enquanto estrutura fisica (o prédio, os equipamentos, materiais necessarios para o

funcionamento das aulas e dos projetos propostos pela gestdo pedagogica, etc.); na gestdo finan-
ceira, organizando os orcamentos da instituicao e distribuindo a verba para os diferentes setores da

escola de forma ordenada; por Ultimo, na gestdo de recursos humanos que atuam na organizacéo

de pessoal, ou seja, de toda a comunidade que faz parte do ambiente escolar, compreendendo,
professores, funcionarios, responsaveis e a comunidade em geral.
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. 19. ADMINISTRADOR
Ey PUBLICO

A cada dia, 0 administrador publico tem se firmado como um profissional necessario no cenario
da gestao no Brasil. Nos trés niveis de atuacdo da “per publica” (municipal, estadual e federal) e
nos Trés Poderes (Legislativo, Executivo e Judiciario), a figura do administrador pUblico passou a
ter grande importancia na gestdo de toda a drea.

A dimensdo da importancia desse profissional se revela principalmente no plano cartesiano. Hoje
se fala muito em corrup¢do no Brasil, porém as pessoas e a imprensa ainda ndo se deram conta
da proporcdo do estrago no erdrio publico causado pela ma gestao, sendo em média dez vezes
maior que a famigerada corrupcao.

0 desperdicio, a falta de planejamento, a gestdo incompetente e o controle ineficiente levam o
dinheiro dos contribuintes para o ralo. E justamente ai que nasce a importancia do administrador
e/ou gestor publico na execucdo das tarefas nos diversos postos de trabalhos e em todos os niveis
hierdrquicos de um 6érgdo pubilico.

0 administrador publico é um funcionario apto a desenvolver servicos de gestdo de politicas publi-
cas, elaboracdo de programas governamentais, implementacdo de programas de responsabilidade
social e de gestao de organizacdes sociais. E essencial que o profissional tenha aptiddo em lideranca
e geréncia de operacdes, além de dominar conceitos administrativos.

0 Brasil tem 5.570 municipios e a maioria ndo tem administradores pUblicos nos quadros das pre-
feituras. Por isso, é preciso entender a necessidade de profissionalizar a gestéo, trazendo para 0s

quadros desses érgdos pessoas qualificadas desde o nivel técnico, tecnélogo em gestdo, administra-
dores, até mestres e doutores, devidamente registrados nos Conselhos Regionais de Administracao.

0 paradigma de uma gestdo profissional deve ser implantado e o resultado sera visto no atendi-
mento com exceléncia a populacdo e na sua satisfacdo. Conforme estabelecido na lei n.2 4769/1965,
a 4rea de administracdo pUblica é uma prerrogativa de atuacdo do administrador. E reconhecido

também pelo ministério do trabalho e emprego, no Cadigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO) item

n.2 2521-05 - Administrador Publico.”
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20, ADMINISTRADOR
=05, DETECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

0 administrador de recursos tecnolégicos é também reconhecido pelo Ministério do Trabalho e

Emprego, no Cadigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n.2 2521-05.2° Com nomenclaturas afins,
os administradores de Tecnologia da Informacao (TI) ou gestor de Tl sdo profissionais com cargo

estratégico e tatico nos setores empresariais e publicos. Estdo a frente de uma equipe de pro-
fissionais de diversas dreas de atuagao. De suporte ao usuario ao desenvolvimento de sistemas,
passando por analista de seguranca da informacdo, entre outros.

E necessario ser um profissional da drea da Administracao especializado na ciéncia da Computacéo,
analise e desenvolvimento de sistemas e administracdo geral. Para atuar especificamente nesta
drea oideal é que seja um especialista que ja tenha feito parte de equipes e tenha participado do
desenvolvimento e execucdo de projetos. Ele é o responsavel por fazer a ponte entre a estratégia
de negdcios de uma empresa e 0s servicos da area de TI. Gerencia projetos, lidera pessoas, negocia
com fornecedores e lida com os anseios e as necessidades dos diversos departamentos dentro
do negdcio.

As pessoas juridicas do ramo da informatica que exploram atividades nos campos da Administracdo
jd podem solicitar o registro profissional no Conselho Regional de Administracdo. A medida foi
regulamentada pela Resolucdo Normativa CFA n.2 5142, Além disso, a responsabilidade técnica das
sociedades de prestacao de servicos profissionais relacionada a Resolucao serd exercida por profis-
sional de Administracdo regularmente inscrito no respectivo CRA e em pleno gozo de seus direitos.
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71, ADMINISTRADOR
— DE PRODUCAO

Em uma definicdo simples, pode-se afirmar que a Administracdo de Producdo ou Administracdo
de Operacdes € a funcdo administrativa responsavel pelo estudo e desenvolvimento de técnicas
de gestdo da producdo de bens e servicos. Este é um ramo da profissao que historicamente absorve
muita gente no mercado de trabalho. Na lei n.2 4769/1965%, que regulamenta a profisséo, expressa
no Art. 29, alinea “B”, a administracdo da producdo como atividade privativa dos administradores.

As funcbes de producdo sdo divididas em: producdo, gerentes de producdo e administracdo da
producdo. Na producao, encarrega-se de reunir os recursos para a producao de bens e servicos.
Os gerentes de producdo se encarregam de controlar os recursos envolvidos pela funcdo producao.
A administracdo da producdo é a gestao da funcdo producdo desempenhada de maneira eficiente.

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

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

0 processo produtivo consiste na transformacao de entradas (input) de materiais e servicos em
saidas (output) de outros materiais e servicos. Transformacao € o uso de recursos para mudar o
estado ou condicdo de algo para produzir saidas. A maioria das operacdes produz tanto produtos
como servicos. Os processos de transformacdo podem ser de varios tipos. De materiais processam
suas propriedades fisicas (forma, composicao, caracteristicas), localizacdo (empresas distribuidoras
ou de frete) ou posse (empresas de varejo); de informacdes - processam a forma da informagao
(ex. contadores), localizacdo (ex. empresa de telecomunicagdes) ou posse (ex. consultoria, servicos
de noticias, etc.); de consumidores — processam condicdes fisicas (ex. médicos), de localizacdo
(acomodacdo: ex. hotéis), de estado psicoldgico (industria do entretenimento)?, etc.
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2. ADMINISTRADOR
DE ORGAMENTO

Conforme estabelecido na lei n.2 4769/1965%, a area de orcamento é também uma prerrogativa
de atuacdo do administrador. E reconhecida também pelo ministério do trabalho e emprego, no
Codigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n.2 2521-05 - Administrador de Orcamento?.

Os profissionais que atuam nesta area da Administracdo elaboram e analisam os orcamentos anu-
ais das empresas puUblicas e privadas. Eles planejam e organizam as equipes de propostas, definindo
as responsabilidades e metas intermedidrias e finais. Além disso, tais profissionais desenvolvem
0s projetos, elaboram os cronogramas e relatérios, controlam indicadores, elaboram a proposta
técnica e supervisionam as atividades de campo, seguros e impostos.

Arotina de trabalho desse profissional comeca no orcamento pelos seus objetivos, estabelecendo
onde a organizacao almeja chegar. Entéo, é conduzida a andlise dos pontos fortes e fracos, sempre
buscando alocar os recursos da maneira mais eficiente e aproveitar as oportunidades identificadas
no meio ambiente, trazendo um retorno satisfatério para a empresa.

Os orcamentos nas areas empresariais se dividem em: orcamento de vendas, orcamento de pro-
ducdo, orcamento de custos da producdo, orcamento de custos administrativos e com vendas,
orcamento de outros itens — demonstrativo de resultados (DR), orcamento de capital e orcamento

de caixa.

Ja o conjunto que compreende os orcamentos publicos sdo documentos aprovados por lei. Con-
templam as a¢des governamentais, desdobradas em programas e metas, além das prioridades
de programas a executar, previsdo de receitas e estimativa de despesas a serem realizadas por
um governo em um determinado exercicio, geralmente compreendido por um ano. Esse conjunto
se divide em trés pecas: plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei orcamentdria anual.

A administracdo orcamentdria é o marco do inicio de qualquer negécio ou organizacao. Grande parte

das empresas brasileiras termina suas atividades por falta de um planejamento orcamentario con-
sistente. Grande parte dos governos tém gestoes deficientes por ndo cumprirem seus orcamentos.
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<@> /3. ADMINISTRADOR
DE ORGANIZAGAO
SISTEMAS E METODOS

0 administrador de organizacao, sistemas e métodos tem como funcao precipua a execu¢ao de

atividades de levantamento, analise, elaboracdo e implementacdo de sistemas administrativos na

empresa, visando a criacdo e/ou aprimoramento dos métodos de trabalho, tendo como resultado

maior agilidade na execucdo de atividades, padronizacdo e controle, gerenciamento e renova-
¢cdo organizacional.

Organizacao, Sistemas e Métodos é uma especializacdo dos campos da Administracdo que tra-
balha a estrutura da empresa, seu organograma, seus processos e métodos. O administrador de

Organizacdes e Métodos € o profissional que melhor compreende a estrutura organizacional da

empresa, 0s setores da atividade, seus colaboradores, encarregados e responsaveis, a divisao do

trabalho e as linhas de autoridade e responsabilidade.

Para alcancar o mercado, e os objetivos de crescimento e avanco da empresa, esta drea estd em
constante construcdo e reavaliacdo da sua organizacdo, de seus sistemas, métodos e resultados,
0 que permite que problemas sejam detectados e corrigidos rapidamente ou tenham impactos
negativos menores.
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24. ADMINISTRADOR
EMPREENDEDOR

O administrador empreendedor pertence ao mundo corporativo e estd envolvido com os proces-
S0s gerenciais, na solucdo de conflitos. Ele pensa e executa todas as condi¢6es favordveis para a

empresa. As caracteristicas de empreendedor revelam a coragem para ousar e buscar o sucesso.
Constituir um novo negécio, criar e a0 mesmo tempo executar um bom plano é algo que todo

administrador precisa fazer para se configurar como um empreendedor.

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

As escolas superiores em nosso pais, principalmente as de maior prestigio, ja buscam uma inte-
gracao do estudante universitario com o mundo dos negécios por meio de empresas juniores de

consultorias e, em alguns casos, do desenvolvimento de centros de incubadoras de empresas, tam-
bém objeto de metas por parte das associacdes de empresarios, secretarias estaduais e prefeituras.

O empreendedor é aquele que tem visdo sistémica: ndo tem olhos apenas para o seu departa-
mento, mas consegue visualizar a companhia como um todo. Atribui significado pessoal a tudo o

que faz: tanto pelo trabalho quanto pela empresa onde atua. Isso inclui acreditar no negdcio e ter
a sensacdo de que a experiéncia estd valendo a pena.

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

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

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

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

0 controle de estoque do administrador de patriménio deve contar com recursos tecnolégicos, ou

seja, programas de computador especializados em controlar a contagem dos produtos existen-
tes naquele setor. Mas, mesmo com a facilidade encontrada pelos sistemas computadorizados,
é importante que o administrador confira pessoalmente seu estoque, pois o sistema pode errar
na contagem. Por esse motivo é que muitas empresas costumam fazer os chamados “balancos

de mercadorias”.

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

Conforme estabelecido na lei n.2 4769/1965%, a area de patrimdnio é também uma prerrogativa

de atuacdo do administrador. E reconhecida pelo ministério do trabalho e emprego, no Cédigo
Brasileiro de Ocupacdes (CBO), item n.2 2521-05 - Administrador de Patrimoénio?.
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N 26. ADMINISTRADOR
g DE COOPERATIVAS

O profissional administrador ou gestor de cooperativas é preparado para gerenciar as atividades de
uma cooperativa, bem como ajudar a implanta-la. Também atua no desenvolvimento de projetos
da prépria cooperativa em comunidades, visando o associativismo. Os conhecimentos especificos
em cooperativismo, educacdo cooperativa, formacdo de cooperativas, contabilidade e legislacao
cooperativa sdo essenciais para formacao desse profissional.

0 administrador dessa drea tem como funcdo apoiar a presidéncia ou diretoria com relacdo ao
alcance dos objetivos da cooperativa, a partir da implementacdo das metas e respectivo controle
das operacdes: dirigir e controlar os cumprimentos da quantidade, qualidade, prazos, precos e
contratos pertinentes a producao, comercializacdo ou aos servicos gerais da cooperativa, tudo a luz
da missao, dos objetivos e das politicas identificadas e aprovadas pela assembleia geral de sdcios?.

Uma cooperativa é a unido de pessoas cujas necessidades individuais para o trabalho, a comerciali-
zacdo ou prestacdo de servicos em grupo e respectivos interesses sociais, politicos e econdmicos se

fundem nos objetivos coletivos da associacdo. A diferenca principal da cooperativa para a empresa

esta na forma de decidir sobre os fins da organizacdo. Na empresa, quanto mais capital individual

investido, mais influéncia pessoal sobre o que, como e quanto produzir; na cooperativa, decide-se

com base no mecanismo de “um homem, um voto”, ou melhor, na “assembleia geral de sécios»

todos tém o mesmo poder, independentemente dos investimentos individuais.

A Lei das Cooperativas regulamenta o processo a ser observado para a escolha do administrador,
gue no caso, ndo necessariamente seria 0 administrador com registro. Ha algumas particularida-
des em relacdo as sociedades empresariais, como a exigéncia de o administrador ser cooperado.
Nas sociedades cooperativas, o administrador é designado por meio de atos fixados em lei e pela
observancia do devido processo fixado pela lei n.2 5.764/1971%, intitulada “Lei das Cooperativas”.
Similar ao verificado nas sociedades anénimas, o legislador fixou inicialmente que a eleicdo de
administradores é de competéncia privativa da Assembleia Geral. Esta regra encontra-se inserta
no artigo n.2 47 da Lei das Cooperativas.
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/7. ADMINISTRADOR
DE CONSORCIOS

Consarcio é a reunido de pessoas naturais e juridicas em grupo, com prazo de duragao e nimero de
cotas previamente determinados, promovida por administradora de consércio e com a finalidade
de propiciar a seus integrantes, de forma isondmica, a aquisicdo de bens ou servicos por meio
do autofinanciamento®.

O administrador de consércios atua junto a uma administradora de consércios que € constituida
sob a forma de sociedade limitada ou sociedade an6nima, enquanto pessoa juridica prestadora
de servicos e com objeto social principal voltado a administracdo de grupos de consércio®.

A adesdo de um consorciado a um grupo de consorcio se dd mediante assinatura de contrato de
participacao. Nesse contrato, devem estar previstos os direitos e deveres das partes, tais como a
descricdo do bem a que o contrato esta referenciado e seu respectivo valor, que serd adotado como
referéncia para o valor do crédito e para o célculo das parcelas mensais do consorciado. No contrato
devem haver, ainda, as condi¢fes para concorrer a contemplagdo por sorteio, bem como as regras
da contemplacéo por lance.

Ointeresse do grupo de consorcio prevalece sobre o interesse individual do consorciado. Os grupos
de consércio caracterizam-se como sociedade ndo personificada com patrimdnio préprio, o qual
nao deve ser confundido com o patriménio dos demais grupos ou com o da administradora.

0 mercado de consorcios tem uma grande procura por parte de poupadores que desejam adquirir
diversos tipos de bens. Muitas empresas sdo constituidas para administrar estes fundos e criar
0s consoércios. Os administradores sao os profissionais que propiciam organizacao e credibilidade
as instituicdes que operam nessa area, colocando em pratica os conhecimentos que envolvem a
ciéncia da Administracao.
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28. ADMINISTRADOR DE
COMERCIO EXTERIOR

O administrador de comércio exterior gerencia os processos de importacdo e exportacdo. Atua junto
a logistica internacional e as transaces comerciais de acordo com normas mercantis, alfandegarias
e fiscais de cada pais. Analisa cendrio, tendéncia e desenvolve estratégias de negécios, a fim de
conquistar novos mercados e fornecedores.

O curso de Administracdo com especializacdo em Gestao de Comércio Exterior prepara profissionais
que visam direcionar a carreira de Administrador para os negécios internacionais. Com fundamentos
tedricos e atividades préaticas, o curso proporciona uma visao estratégica para atuar em trading
companies, bancos, empresas nacionais e internacionais, buscando compreender todos os aspectos
que envolvem as transacdes comerciais entre empresas de diferentes nacionalidades. O profissional
poderd atuar também com politicas internacionais, relacdes governamentais e transacoes que
envolvam despachos aduaneiros.

Existem habilidades que sao imprescindiveis para quem escolheu o territério dos negdcios inter-
nacionais. Esse profissional identifica as necessidades de seus clientes e fornecedores, descobre
oportunidades de compra ou venda, elabora estratégias de negdcio e marketing e define a logis-
tica, como frete e estocagem dos produtos importados ou exportados. Seu campo de trabalho
inclui empresas importadoras ou de logistica, companhias privadas dos mais diversos setores de
importacdo e exportacdo, instituicdes financeiras, agéncias governamentais de desenvolvimento
econdmico, operadoras de cambio e de seguro.

Deve entender da legislacdo relativa a importacdo e exportacao de bens e servicos, além de conhe-
cer os tratados comerciais entre o Brasil e outros paises. Como o profissional lida com contratos e
negociacdes internacionais, € imprescindivel falar outros idiomas, principalmente inglés e espanhol.

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

0 administrador industrial se prepara adquirindo habilidades e competéncias da ciéncia da Admi-
nistracdo para auxiliar aos demais que atuam no mercado da manufatura a entender os processos,
desenvolver e operar os sistemas de operag6es industriais e de servicos. Sua funcdo é desenvolver
processos que melhorem a qualidade dos produtos e a produtividade de unidades produtivas.

Ter lideranca e autoridade carismatica, além de saber tomar decisdes e distribuir funcdes, princi-
palmente em equipes de gestdo de qualidade, manutencdo, industrial, sustentabilidades, equipes

multidisciplinares para desenvolvimento de produto e planejamento de producdo, sdo habilidades

extremamente necessarias. Também cabe ao administrador toda a gestdo dos equipamentos e

maquinas de producdo, bem como a manutencdo preventiva e a corretiva.

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

As inovacdes no campo da tecnologia da informacdo tém alterado a dinamica da producéo indus-
trial. A comunicacdo em tempo real entre unidades de producéo em diferentes locais do mundo

viabiliza em um ritmo intenso a producdo em redes virtuais de colaboracao, possibilitando maior

integracdo da cadeia de fornecedores e compradores espalhados pelo mundo.

Ter facilidade para compreender, visualizar e utilizar nGmeros, organizar dados, planilhas e estatis-

ticas, desenvolver estudos, medir desempenhos, encomendar pesquisas e demonstrar resultados
sdo quesitos fundamentais para esse administrador.
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. 30. ADMINISTRADOR

& DE FACTORING

O administrador de factoring gerencia estratégias de captacdo, abertura e acompanhamento de

novos clientes para negociacdo de titulos com factoring. Acompanha a andlise de crédito, riscos e

negociacao de taxas. A empresa que vende os créditos para uma empresa de factoring recebe a

denominacdo de “Faturizada”. A empresa de factoring que compra os créditos é denominada de
“Faturizador” ou “Factor”.

O factoring é considerado um campo privativo do Administrador. O Conselho Federal de Administra-
cdo (CFA), emreunido plendria, estabeleceu Acérdao n.2 02/1997%, CFA - Plenario, ratificado pelo

Ato deliberativo CFA n.217/2002%, a obrigatoriedade do registro cadastral nos Conselhos Regionais

de Administracdo (CRAs) das empresas de factoring em geral e conceituou o factoring como a

atividade de prestacao cumulativa e continua de servicos de assessoria crediticia, mercadolégica,
gestdo de crédito, selecdo de riscos, administracdo de contas a pagar e a receber, compras de

direitos creditdrios resultantes de vendas mercantis a prazo ou de prestacdo de servicos, 0s quais

sao privativos do Administrador, nos termos do Art. 29, alinea “b”, da lei n.2 4.769/1965%.

O factoring, por definicao e legalidade, é parte de um sistema de atividades que englobam: pres-
tacdo cumulativa e continua de servicos que tem relacdo com assessoria creditéria; gestdo de
crédito; gestdo mercadoldgica; de selecdo de riscos; de administracdo de contas a pagar e receber;
de compras de direitos creditorios resultantes de vendas mercantis a prazo.

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

Como toda atividade que estd a luz da ciéncia da Administracdo, o factoring necessita de um

profissional bem preparado e principalmente atento a drea financeira, que também é um ramo
importante da 4rea da Administracao.

>> CFA - Conselho Federal de Administracdo > 4]


https://cfa.org.br/ramos/administrador-de-factoring/

31. ADMINISTRADOR
= PESQUISADOR

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

A Administracdo é uma ciéncia social com a utilizacdo constante de elementos da ciéncia exata nos
seus procedimentos. A Administracdo utiliza varias de ferramentas das ciéncias exatas. Entretanto,
o0s resultados obtidos jamais serdo exatos, pois 0s conceitos humanisticos que compde o processo
e 0 mercado sao varidveis, consequentemente viabilizando ou ndo a estratégia desenvolvida.

A pesquisa nesta drea atua nas analises de cenérios, estratégias, indicadores, processos organizacio-
nais e avaliacdes de desempenho de pessoas e organizacdes. Sua base de trabalho é a avaliacdo de

procedimentos e controle de custos, comércio exterior, administracdo das compras e vendas junto

a empresas estrangeiras, gestao ambiental, logistica, financeiro, pessoal, estoque, fluxo produtivo,
analise de sistemas, gestdo das informacdes e marketing.

Os pesquisadores sdo importantes no desenvolvimento da ciéncia da Administracdo. As orga-
nizac6es esperam que eles desenvolvam um planejamento de pesquisa criativo, fornecam res-
postas a questdes empresariais significativas. Ndo devem apenas fornecer dados analisados em

termos do problema especificado, mas também devem destacar as implicacdes que surjam a

partir dos resultados.

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

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

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

A Administracdo é um processo, ou seja, algo sistematico; assim também é o trabalho docente. Sdo
funcdes basicas do administrador: planejamento, organizacao, direcdo e controle.

A responsabilidade social do docente certamente o conduz a mediacdo e a interlocucdo reflexiva
e criativa. O método de acao do professor de Administracdo em sala de aula é o didlogo racional e
instigante, no qual os interlocutores discutem e apresentam interlocugdo e experiéncias vivenciadas,
cuja virtude essencial é a tolerancia, a aceitabilidade e a serenidade frente a diferenca®.

No Brasil, 0s cursos de Administracdo expressam uma grande maioria, segundo o Censo da Edu-
cacdo Superior do INEP. Ter boas escolas é extremamente dificil pela quantidade e diversidade de
formatos educacionais. O obstaculo primdrio nesse sentido é a formacado dos professores. Sem
bons professores ndo ha boas escolas e professores nao se formam da noite para o dia, muito
menos se encontram feitos.

Ter um administrador bem preparado ministrando os cursos no ensino superior é algo necessa-
rio, principalmente para se elevar o nivel deste profissional posteriormente quando ele estiver no

mercado. Nada melhor que ter um administrador formando bons administradores. As experiéncias

académicas e pratica desses profissionais fazem a diferenca no produto final, que é o profissional

qualificado. O administrador para atuar como docente deve buscar qualificacdo na area da edu-
cacdo, como um pds em docéncia superior, ou, ainda, cursos de mestrado e doutorado. O admi-
nistrador docente deve estimular o raciocinio critico do aluno buscando formar profissionais com

o perfil desejado pelo mercado.
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33. ADMINISTRADOR
CONSULTOR

0 administrador consultor, também conhecido como consultor empresarial, é fundamental na orga-
nizacdo das empresas que desejam melhorar seu desempenho no mercado. O nicho de mercado

€ amplo neste segmento. Toda empresa precisa de um olhar externo que avalie com objetividade

e precisdo quais sao os gargalos e problemas estruturais que impedem o crescimento da empresa,
ou os pontos que podem ser melhorados para que a empresa continue crescendo.

As organizag¢6es que precisam de um consultor empresarial sao aquelas que notam deficiéncia em
alguns setores, desejam atingir de forma mais rapida o sucesso, tém a mente aberta e empreende-
dora para promover mudancas necessdrias e ndo querem perder clientes e negdcios importantes?.

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

Conforme estabelecido na lei n.2 4769/1965%, a drea de consultoria também é uma prerrogativa de
atuacdo do administrador. E reconhecida ainda pelo Ministério do Trabalho e Emprego, no Cédigo
Brasileiro de Ocupacbes (CBO), item n.2 2521-05 - Administrador Consultor de Organizacdo™®.

Em resumo, o consultor atua com objetivos especificos e elabora o diagndstico das areas funcionais

da empresa em questao, identificando seus pontos fortes e fracos, as ameacas e oportunidades,
propondo solu¢des e mudancas especificas para as areas julgadas mais necessitadas.
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34. ADMINISTRADOR
PRISIONAL

Coma superlotacdo e violéncia nas penitencidrias em varios estados da federacdo, é imprescindivel
a elaboracdo de um plano de modernizacdo e/ou reestruturacdo no modelo de gestdo do sistema
prisional, visando o alinhamento entre o desenvolvimento de pessoas, 0s processos organizacio-
nais e a avaliacdo dos resultados das politicas publicas, permeando todos os 6rgdos e o total de
entidades que compdem a estrutura da administracao®.

O administrador prisional é o profissional que detém conhecimento e experiéncia na area de gestdo

publica, seguranca publica, humanismo e dignificacdo das condicdes para execu¢do das penas,
para administrar a penitencidria, colénia agricola, industrial ou similar, a casa de albergado, o reco-
lhimento domiciliar, o centro de observacao, o hospital de custédia e tratamento psiquidtrico e a

cadeia publica.

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

Esse profissional, além de outras capacidades, devera compreender o contexto sociopolitico, geren-

ciar complexidades, variabilidades, incertezas e transitoriedade, com habilidade para negociacao
e compromisso social.
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35. ADMINISTRADOR
DE SERVIGOS

0 administrador de servicos é o profissional que administra contratos, logistica e orcamento, pla-
neja a rotina na execucao do servico, além de elaborar cronograma de a¢des, controlar indicado-
res e organizar os recursos humanos e materiais, disponibilizando-os de acordo as necessidades
do cliente.

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

0 papel da administracdo de servicos em uma empresa de manufatura € de planejar propostas de
servicos de forma a agregar valor aos produtos comercializados, objetivando aumentar a vantagem
competitiva da empresa. Em empresas de servicos, seu papel passa a tomar parte na estratégia
da empresa, na producdo e no controle da qualidade, na satisfacdo e fidelizacdo de seus servicos,
garantindo o crescimento sustentado com a comercializacdo constante dos servicos.

0 gerente de servicos, assim também chamado, € o principal responsavel por toda infraestrutura
necessdria ao atendimento dos clientes de uma empresa. As tarefas desse profissional podem variar
de acordo com o porte e ramo de negdcios da corporacdo em que ele trabalha, mas sua principal
tarefa é zelar para que os recursos da empresa sejam dispensados de maneira objetiva e eficaz,
visando a melhor satisfacdo tanto dos clientes quanto dos prestadores de servico (funcionarios
da empresa).
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36. ADMINISTRADOR
DE TURISMO

A &rea do turismo movimenta fortemente a economia. E um ramo da Administracdo cuja importan-
Cia é cada vez maior no contexto do desenvolvimento socioecondmico. Neste diapasdo, o adminis-
trador de turismo deve estar preparado para atuar nas motivacdes que impulsionam a demanda
de viajar, na gerencia do trade turistico, na realizacdo de pesquisas de mercado, na proposicao
de bons servicos de consultoria e na identificacdo de demandas para que o gestor tome decisdes
precisas e acertadas.

Esse gestor atua no planejamento e na organizacdo de viagens, feiras, congressos e exposicdes. Nas
agéncias, operadoras e sites turisticos, comanda os trabalhos de venda de passagens, reserva de
hotéis e programacao de passeios e excursdes. Além disso, gerencia atividades em hotéis, empresas
de transporte ou de eventos e em empreendimentos de lazer, como os parques tematicos/aquéa-
ticos, além de supervisionar as programacdes preparadas para grupos de turistas. Nas prefeituras
e nos Orgaos publicos (como secretarias municipais e estaduais de turismo e areas afins), atua na
implantacdo de projetos que possibilitem o desenvolvimento turistico local e coordena a exploracao
turistica de uma regido, promovendo e divulgando as atracdes locais.

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

Falar mais de uma lingua é indispensdvel para quem quiser crescer nesta profisséo. Inglés é fun-

damental e o espanhol tem se tornado uma necessidade cada vez maior, visto que grande parte
dos turistas que vém ao Brasil sdo da América Latina.
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37. ADMINISTRADOR
EM COMUNICAGAD

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

0 papel de um administrador de comunicacdo € alicercado no sucesso do negécio, na produtividade
e em um bom relacionamento dentro e fora da instituicdo. A comunicacdo precisa estar em primeiro
lugar. Tudo estd ligado a cultura organizacional e aos meios escolhidos para a disseminagao das
informacdes. Por meio da perfeita comunicacdo, a organizacao consegue expor sua missao, Seus
objetivos e, principalmente, transmitir credibilidade aos seus pUblicos-alvo.

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

As midias sociais sdo poderosas ferramentas online que permitem a divulgacado de conteldo e,
a0 mesmo tempo, a interacdo com as outras pessoas e seus conteddos, disponibilizados pelas
mesmas. O administrador da comunicacao deve estar atento a esta forma de comunicacao e
publicidade, que cresce a cada dia.

Ainternet é o meio atual mais importante para diversos aspectos da humanidade. Pode ser sim-
plesmente utilizada para comunicacao entre amigos ou como uma ferramenta fundamental para
empresas e 0 mundo econdmico. As midias tradicionais também devem ser trabalhadas por esse
gestor, pois cada uma tem seu alcance e nicho de mercado.

Este administrador deve estar atento a implantacdo do Plano de Midia, que nada mais é do que a

técnica publicitaria que estuda e indica os melhores meios, veiculos, volumes, formatos e posicdes
para distribuir as mensagens publicitarias.

48 < Ramos da Administracdo — Adm. Rogério Ramos e Adm. Jaylson Mendonca <<


https://cfa.org.br/ramos/administrador-em-comunicacao/

2 36. ADMINISTRADOR NO
— TERCEIRO SETOR

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

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

O terceiro setor necessita dos principios da Administracdo para a sua sobrevivéncia. A gestao social
baseia-se na identificacdo e priorizacdo dos problemas, analise de dados disponiveis por meio de
pesquisas sociais, andlise dos indicadores sociais, defini¢do dos objetivos e metas, escolha dos
alvos estratégicos, definicdo da estratégia, identificacdo das acdes, implementacdo do projeto e
avaliacdo de efetividade. Estas etapas constituem o que se denomina “ciclo de gerenciamento”.
A tarefa do administrador é criar um ambiente propicio a conquista dos objetivos da organizacao,
utilizando-se de técnicas administrativas.

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

DE RISCOS

Na gestdo de riscos, 0 administrador realiza politicas e metodologias por meio da ado¢do de metho-
res praticas de infraestrutura, permitindo uma melhor gestao dos limites de risco aceitaveis, do
capital, da precificacdo e do gerenciamento da carteira. O administrador de risco exerce a geréncia
dos servicos administrativos, de operacdes financeiras e riscos em empresas industriais, comer-
ciais, agricolas, publicas, de educacéo e de servicos, inclusive do setor bancdrio. Gerenciam recursos
humanos, administram recursos materiais e servicos terceirizados de suas areas de competéncia.

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

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

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

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

Todos esses elementos viabilizam a construcao pelo administrador de um plano de gerenciamento
de riscos, documento que define como serdo conduzidas as atividades de gerenciamento dos riscos
associados a organizacdo. Sem isso, a organizacdo ndo consegue identificar os riscos principais e
secundarios associados, bem como gerenciar os riscos de forma efetiva.
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40. ADMINISTRADOR
& ESPORTIVO

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

Uma nova realidade em um tempo recente se estabeleceu no dmbito da sociedade, a midia revelou

uma maior importancia de se manter saudavel e praticar atividades fisicas, com o intuito de alcan-
car maior longevidade e prevenir diversas patologias, como as doencas cronicas degenerativas, que

crescem a cada dia entre a populacdo mundial, se tornando uma epidemia dos tempos modernos.
Com base em estudos técnicos observamos uma crescente demanda populacional a pratica de

atividade fisica, e grande parte das pessoas buscam estudios de treinamento personalizado, aca-
demias de ginastica e clubes esportivos, a fim de ter o acompanhamento e direcionamento de um

educador fisico. Para se oferecer servicos de qualidades nestes espacos a figura do administrador
esportivo ganha espaco nestas instituicdes que fazem a gestdo do esporte.

Mediante a esta grande abertura de mercado com mudancas de hdbitos pela sociedade, que, por
conseguinte, tem se utilizado mais de estruturas para praticas de esportes, 0 aparecimento de

empresas que prestam este tipo de servicos tornou-se atrativo. O administrador esportivo com

suas técnicas e conhecimentos na drea de gestdo consegue tornar uma mera prestacdo de servi-
cos em um produto de qualidade avancada capaz de gerar bem-estar e lucratividade a todos os

envolvidos no empreendimento.

As principais competéncias do gestor esportivo devem ser: o conhecimento sobre sua drea de atua-
cdo; habilidade de negociar; planejamento para antecipar e organizar as acdes pretendidas; poder

de decisdo; aprender a lidar com criticas e sugestdes; ter conhecimento da area legal e juridica e

ter habilidade para captar recursos®.
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41. ADMINISTRADOR
TRIBUTARIO

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

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

A maioria das despesas de uma empresa sao inerentes das obrigacdes tributdrias e, particularmente
aquino Brasil, os custos tributdrios tém um lugar de grande destaque, visto que o Sistema Tributério
Brasileiro, além de ser extremamente complexo, impde aos contribuintes uma das maiores cargas
tributarias do mundo.

Portanto, o administrador tributario € de extrema importancia, para o sucesso de qualquer empresa,
0 gerenciamento especifico da incidéncia tributdria e a correta administracdo desta categoria de

dispéndio. O fiel cumprimento das obrigacdes e 0 menor gasto com impostos e contribuicdes, maxi-
mizam o lucro e sdo acdes que passam pelas maos do administrador.
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lei n.2 4.769, de 1.965, que regulamenta a profissdo de Administrador, diz que a Adminis-

tracdo serd exercida, como profissdo liberal ou ndo, mediante: pareceres, relatérios, planos,

projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, direcdo superior,

pesquisas, estudos, andlise, interpretacao, planejamento, implantacao, coordenacao e
controle dos trabalhos nos campos da Administracdo, que englobam a Administracdo propriamente
dita e selecdo de pessoal, organizacdo e métodos, orcamentos, administracdo de material, adminis-
tracdo financeira, administracdo mercadolégica, administracdo de producdo, relacdes industriais,
bem como outros campos em que esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Segundo a lei, a Administracdo é uma profissao abrangente e que prepara profissionais com mul-
tiplas competéncias. Talvez por isso, o curso de bacharel em Administracdo seja, a cada ano, um
dos mais procurados pelos estudantes que ingressam no ensino superior. A visdo interdisciplinar
e plural que a profissdo proporciona abre muitas portas no mercado de trabalho e é, sem divida,
um grande atrativo para esses futuros profissionais.

Com o avanco dos cursos de graduacao tecnoldgica, cresceu o nimero de op¢des para quem deseja
uma profissdo na drea da Administracdo mas nao tem disponibilidade para encarar o curso de
bacharelado, que dura no minimo quatro anos. A grande diferenca entre um e outro é que o bacharel
em administracdo pode atuar em todos os ramos previstos na lei n.2 4.769 e forma profissionais
com uma visdo mais ampla da drea de atuacdo. Ja o tecnélogo atuara de forma mais especifica,
centrada somente naquele segmento para o qual foi capacitado.

Os cursos de bacharelado em Administracéo e de Tecnologia em determinadas areas da Adminis-
tracdo, juntos, continuam congregando o maior nUmero de alunos matriculados no ensino supe-
rior. Segundo dados do Censo da Educacao Superior, em 2015 os cursos de Tecnologia tinham
512.007 alunos matriculados, enquanto o curso de Administracdao concentrava quase 800 mil
das matriculas.

Seja como bacharel ou como tecndlogo, o fato é que as carreiras ligadas a ciéncia da Administracdo
abrem um leque de oportunidades. O objetivo deste livro foi, justamente, apresentar um breve
panorama sobre essas infinitas possiblidades.

Certamente que uma ou outra drea possa ter ficado de fora. O mundo passa por constantes mudan-

cas e, enquanto voceé € este livro, novas profissdes e dreas de atuagao surgem, 0 que nos forca e
motiva a buscar uma constante atualizacao.
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Também nao foi nossa intencado aprofundar nas areas da Administracdo aqui citadas. Nossa des-
cricdo é o pontapé inicial, € 0 empurrao que falta para aqueles que ainda tém duvidas sobre qual
caminho seguir. Por isso, sugerimos que busquem aprofundar e explorar os conhecimentos daquela
area que desejar trilhar a vida profissional.

Os profissionais de Administracdo sdo a chave para o desenvolvimento das organiza¢des publicas
e privadas. Seus multiplos conhecimentos sdo essenciais e fundamentais para uma empresa man-
ter-se competitiva e se posicionar em um mercado cada vez mais competitivo.

Claro que os desafios séo muitos e é por isso que o Sistema CFA/CRAs tem atuado com muita
dedicacdo junto ao poder legislativo a fim de garantir que a profissdo ndo seja invadida por outros
profissionais. Sem contar os projetos que sao realizados com a missao de promover a Ciéncia da
Administracdo valorizando as competéncias profissionais, a sustentabilidade das organizacdes e
0 desenvolvimento do pais.

Né&o tenha duvidas: estamos falando de uma profissdo prospera. O administrador e o tecnélogo em
determinada drea da Administracdo terdo espaco de atuacdo em abundancia no mercado, cabendo
apenas fazer a escolha certa e se preparar para atuar nos diversos segmentos. Acreditar em um
ramo de atuacdo e se preparar para ele é o caminho mais recomendado. Vontade e determinacdo
devera ser o combustivel; a velocidade e sua perseveranca, a bandeirada quadriculada da vitéria!



> REFERENCIAS

1  BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sdbre o exercicio da profissdo
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14769.
htm#:~:text=L4769&amp;text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%20DE%201965.&amp;text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago.2022.

2 (BO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022.

3  ADMINISTRADOR de projetos. Coluna Administracdo e Gestao. Folha do Bico, 19 de setembro
de 2017. Disponivel em: https://www.folhadobico.com.br/coluna-administracao-gestao-4/.
Acesso em: 09 ago. 2022.

4 USP.PIB do Agronégdcio. Sao Paulo: CEPEA, 2022.

5 BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissdo
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|4769.
htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%_20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%(C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022.

6 (BO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022.

7  FARIA, Natyelle Gongalves de. Marketing Social no Terceiro Setor. Revista Cientifica
Multidisciplinar Nucleo do Conhecimento. Ano 05, Ed. 06, Vol. 12, pp. 94-110. Junho de 2020.
Disponivelem: https://www.nucleodoconhecimento.com.br/marketing/terceiro-setor. Acessso
em: 11ago. 2022.

8 (BO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022



10

1

12

13

14

15

16

17

BRASIL. Lei n.211.101 de 9 de fevereiro de 2005. Regula a recuperacdo judicial, a extrajudicial
e a faléncia do empresario e da sociedade empresaria. Brasilia: Presidéncia da Republica,
2005. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/1ei/l11101.
htm#:~:text=LEI%20N%C2%BA%2011.101%2C%20DE%209%20DE%20FEVEREIRO%20
DE%202005.&text=Regula%20a%20recupera%C3%A7%(C3%A30%20judicial%2C%20
a,empres%C3%Alri0%20e%20da%20sociedade%20empres%C3%Alria. Acesso em: 09
ago. 2022.

SISTEMA CONSELHOS FEDERAL E REGIONAIS DE ADMINISTRACAO. Manual de pericia do
profissional de Administracdo. Brasilia: CFA, 2017.

BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissao
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
Repulblica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|4769.
htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%?20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022

CFA. Resolucdo normativa do Conselho Federal de Administracdo n.2 224, de 12 de agosto de
1999, Dispde sobre as areas de atuacdo do Administrador em Pericia Judicial e Extrajudicial.
Brasilia: CFA, 1999,

BRASIL. Lei n.2 8.935, de 18 de novembro de 1994. Regulamenta o art. 236 da Constituicdo
Federal, dispondo sobre servicos notariais e de registro. (Lei dos cartdrios) Regula a recuperacdo
judicial, a extrajudicial e a faléncia do empresdrio e da sociedade empresaria. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 2005. Brasilia: Presidéncia da Replubica, 1994. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18935.htm. Acesso em: 09 ago. 2022.

BRASIL. Resolucdo normativa CFA n.2 505, de 11 de maio de 2017. Dispde sobre o registro
no Conselho Regionalde Administracdo, dos diplomadosem Cursos Superiores de
Tecnologia conexosa ciéncia da Administracdo. Brasilia: CFA, 2017. Disponivel em: https://
www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/20212442/
do1-2017-05-15-resolucao-normativa-n-505-de-11-de-maio-de-2017-20212366.

IBGE. Censo demografico 2010. Rio de Janeiro: IBGE, 2011.

CFA. Resolucdo Normativa CFA n2 371 de 30 de setembro de 2009. Dispbe sobre as
atribuicdes do Administradorb nas atividades do meio ambiente, respeitadas as atividades
afins com outras profissdes. Brasilia: CFA, 20009. Disponivel em: https://documentos.cfa.org.
br/?c=documento&a=show&id=190. Acesso em: 12 ago 2021.

AHRENS, Rudy de Barros (Org.). A gestdo estratégica na administracdo. Ponta Grossa: Atena
Editora, 2017.V. 2



18

19

20

21

22

23

24

25

26

BRASIL. Lein.2 9394 de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacdo
nacional. Brasilia: Presidéncia da Republica, 1996.

CBO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022.

CBO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022.

CFA. Resolucdo Normativa CFA n@ 514 de 29 de junho de 2017. Dispde sobre o registro, no
Conselho Regional de Administracdo, das pessoas juridicas do ramo de Informatica que
explorem atividades nos campos da Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: CFA,
2017. Disponivel em: https://documentos.cfa.org.br/?c=documento&a=show&id=47. Acesso
em: 12 ago 2021

BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissdo
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14769.
htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%?20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022.

SLACK, N. Et al. Administracdo daproducdo. Sao Paulo: Atlas, 2007.

BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissdo
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14769.
htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022.

CBO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022.

BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissdo
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
Republica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14769.
htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%_20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022.



27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

CBO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-
administrador. Acesso em: 09 ago 2022.

CRUZIO, Helnos de Oliveira. RAP, Rio de Janeiro, v. 33, n. 2, p. 39-58, mar/abr. 1999.

BRASIL. Lei n.2 5.764 de 16 de dezembro de 1971. Define a Politica Nacional de Cooperativismo,
institui o regime juridico das sociedades cooperativas, e da outras providéncias. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 1971. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/
(5764.htm. Acesso em: 15 ago 2022.

BRASIL. Banco Central do Brasil. Administradoras de Consércio. Atualizacdo Sisorf n2139, de
1de setembro de 2020. Brasilia: BCB, 2020.

BRASIL. Lein211.795, de 8 de outubro de 2008. Dispde sobre o Sistema de Consarcio. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 1971. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
2010/2008/1ei/111795.htm. Acesso em: 15 ago 2022.

CFA. Acérdd@o n.2 02/1997 de 19 de dezembro de 1997. Brasilia: CFA, 1997. Disponivel em: https://
documentos.cfa.org.br/arquivos/acordao_2_1997 18.pdf. Acesso em: 15 ago 2022.

CFA. Ato deliberativo CFA n.217/2002 de 07 de marco de 2002. Brasilia: CFA, 2002. Disponivel
em: https://documentos.cfa.org.br/arquivos/deliberacao_17_2002_27.pdf. Acesso em: 15 ago
2022.

BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissdo
de Técnico de Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da
RepuUblica, 1965. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/|4769.
htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20DE%209%20DE%20
SETEMBRO%_20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%20
outras%20provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022.

Fernanda Matos. As funcdes do administrador e a pratica docente (Ensaio). Revista
Contribuciones a las Ciencias Sociales, julio-setembr0, 2016. Disponivel em: http:/www.
eumed.net/rev/cccss/2016/03/controle.html. Acesso em: 15 ago 2022.

Queiroz, Eugénio. Qual o verdadeiro papel do consultor empresarial. Administradores.com.
Disponivel em: https://administradores.com.br/artigos/qual-o-verdadeiro-papel-do-consultor-
empresarial. Acesso em: 15 ago 2022.



37

38

39

40

41

BRASIL. Lei n.2 4769 de 9 de setembro de 1965. Dispde sobre o exercicio da profissao de Técnico de
Administracdo, e da outras providéncias. Brasilia: Presidéncia da Republica, 1965. Disponivel em: http:/
www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14769.htm#:~:text=L4769&text=LEI%20N0%204.769%2C%20
DE%209%_20DE%20SETEMBRO%20DE%201965.&text=Disp%C3%B5e%205%C3%B4bre%200%20
exerc%C3%ADcio%20da,Administra%C3%A7%C3%A30%2C%20e%20d%C3%A1%200utras%20
provid%C3%AAncias. Acesso em: 09 ago. 2022.

CBO MTE. CBO 2521- 05. Disponivel em: https://www.ocupacoes.com.br/cbo-mte/252105-administrador.
Acesso em: 09 ago 2022.

MELO, Paulo. Realidade carcerdria do Brasil é problema de Gestdo. Imprensa CFA, 10 junho de 2019.
Disponivel em: https://cfa.org.br/realidade-carceraria-brasil-e-problema-de-gestao/. Acesso em: 15 ago
2022

MINISTERIO DA JUSTICA. Departamento Penitenciario Nacional. Modelo de Gestéo para a Politica Prisional.
Brasilia: MJ, 2016. Disponivel em: https://www.justica.gov.br/modelo-de-gestao_documento-final.pdf.
Acesso em: 15 ago 2022.

MELLO, José Aristide Carvalho de; SILVA, Sheila Aparecida Pereira dos Santos. Competéncias do gestor de
academia disportiva. Rev. Educ. Fis. V.19 n. 1, mar, 2013. Disponivel em: https://doi.org/10.1590/51980-
65742013000100008. Acesso em: 15 ago 2022.






‘ ‘ Conselho Federal de
Administracéo



\

(()‘

f cfaadm ¥ cfaadm (8 cfaadm






	Prefácio
	introdução
	Repositório de Documentos
	1.	ADMINISTRADOR FINANCEIRO
	2.	ADMINISTRADOR DE PROJETOS
	3.	ADMINISTRADOR RURAL
	4.	ADMINISTRADOR HOSPITALAR
	5.	ADMINISTRADOR DE MARKETING
	6.	ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS E/OU PESSOAL
	7.	ADMINISTRADOR DE HOTELARIA
	8.	ADMINISTRADOR JUDICIAL
	9.	ADMINISTRADOR PERITO JUDICIAL
	10.	ADMINISTRADOR DE JUSTIÇA E NOTARIAL
	11.	ADMINISTRADOR DE CONDOMÍNIOS
	12.	ADMINISTRADOR DE IMÓVEIS
	13.	ADMINISTRADOR DE OBRAS
	14.	ADMINISTRADOR DE FACILITIES
	15.	ADMINISTRADOR EM LOGÍSTICA
	16.	ADMINISTRADOR AMBIENTAL
	17.	ADMINISTRADOR EXECUTIVO
	18.	ADMINISTRADOR ESCOLAR
	19.	ADMINISTRADOR PÚBLICO
	20.	ADMINISTRADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO
	21.	ADMINISTRADOR DE PRODUÇÃO
	22.	ADMINISTRADOR DE ORÇAMENTO
	23.	ADMINISTRADOR DE ORGANIZAÇÃO SISTEMAS E MÉTODOS
	24.	ADMINISTRADOR EMPREENDEDOR
	25.	ADMINISTRADOR DE PATRIMÔNIO
	26.	ADMINISTRADOR DE COOPERATIVAS
	27.	ADMINISTRADOR DE CONSÓRCIOS
	28.	ADMINISTRADOR DE COMÉRCIO EXTERIOR
	29.	ADMINISTRADOR INDUSTRIAL
	30.	ADMINISTRADOR DE FACTORING
	31.	ADMINISTRADOR PESQUISADOR
	32.	ADMINISTRADOR DOCENTE
	33.	ADMINISTRADOR CONSULTOR
	34.	ADMINISTRADOR PRISIONAL
	35.	ADMINISTRADOR DE SERVIÇOS
	36.	ADMINISTRADOR DE TURISMO
	37.	ADMINISTRADOR EM COMUNICAÇÃO
	38.	ADMINISTRADOR NO TERCEIRO SETOR
	39.	ADMINISTRADOR DE RISCOS
	40.	ADMINISTRADOR ESPORTIVO
	41.	ADMINISTRADOR TRIBUTÁRIO

	Conclusão
	Referências

