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DECOMPOSICAO DE AREAS FUNCIONAIS DA ADMINISTRACAO
COM AS RESPECTIVAS FUNCOES E ATIVIDADES

Disciplinas relacionadas: OSM, Sl e SIG, ADM. ESTRATEGICA
FONTE: OLIVEIRA, Djalmade P.R. Sistemas, Organizacdo e Método. 2001 — Atlas.

AREAS FUNCIONAIS FIM

- Englobam as fungdes e atividades envolvidas diretamente no ciclo de transformacao de recursos em produtos e de

sua colocagdo no mercado. Podem pertencer a essa categoria as seguintes areas funcionais:

« Marketing: é a funcdo relativa a identificacdo das necessidades de mercado, bem como a colocagéo dos
produtos e servicos junto aos consumidores.

» Producdo: é a fungdo relativa a transformagdo das matérias-primas em produtose servigos a serem
colocados no mercado.

AREAS FUNCIONAIS MEIOQO

- Congregam as funcdes e atividades que proporcionam os meios para que haja a transformacdo de recursos em

produtos e servicos e sua colocagdo no mercado. Podem ser desse tipo, para uma empresa industrial e

comercial qualquer, as seguintes areas funcionais:

« Administracdo financeira: € a fungdo relativa a planejamento, captacdo, orcamentacéo e gestdo dos recursos
financeiros, envolvendo também os registros contabeis das operaces realizadas nas empresas.

* Administracdo de materiais: € a funcdo relativa a suprimento de materiais, servicos e
equipamentos, normatizagdo, armazenamento e movimentacéo de materiais e equipamentos da empresa.

« Administracdo de recursos humanos: é a funcéo relativa a atendimento de recursos humanos da empresa,
planejamento e gestdo desse recurso, de seu desenvolvimento, beneficios, obrigacdes sociais etc.

« Administracdo de servigos: € a funcdo relativa a transporte de pessoas, administracdo dos escritorios,
documentacéo, patriménio imobiliario da empresa, servicos juridicos, seguranca etc.

» Gestdo empresarial: é a funcdo relativa ao planejamento empresarial e ao desenvolvimento de sistema de
informacoes.

AREA FUNCIONAL : Marketing

« Funcao produto, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:
- desenvolvimento dos produtos atuais;

- langamento de novos produtos;

- estudo de mercado;

- forma de apresentacéo;

- embalagem.

* Funcéo distribuicdo, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:
- expedicéo;

- venda direta;

- venda por atacado.

* Funcéo promog&o, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:
- material promocional;

- promocao;

- publicidade;

- propaganda;

- amostra gratis.
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 Funcao precos, em gque podem ser consideradas as seguintes atividades:
- estudos e analises;
- estrutura de precos, descontos e prazos.

AREA FUNCIONAL : Produc&o

+ Funcao fabricacao, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:
- processo produtivo;

- programacao;

- controle.

 Funcao qualidade, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:
- planejamento;

- desenvolvimento;

- controle.

« Funcao manutencao, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:
- preventiva;

- corretiva.

AREA FUNCIONAL : Administracido Financeira

« Funcdo planejamento de recursos financeiros, em que podem ser consideradas as seguintes atividades;

- orgamentos;

- programacao das necessidades de recursos financeiros;

- projecdes financeiras;

- analise do mercado de capitais.

« Funcéo captacéo de recursos financeiros, em gque podem ser consideradas as seguintes atividades:

- titulos;

- emprestimos e financiamentos (negociacdes e contratacdo de recursos);

- administracéo de contratos de empréstimos e financiamentos (prestacao de contas aos 6rgdos financiadores,
amortizacao, correcdo e encargos financeiros dos contratos).

* Funcéo gestéo dos recursos disponiveis, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:

- pagamentos (fundo fixo de caixa, controle de vencimentos, borderos, reajustes de precos);

- recebimentos (controle de recebimentos, registros);

- operac@es bancérias (abertura/encerramento de contas, transferéncias, conciliagdes);

- fluxo de caixa;

- acompanhamento do orgamento financeiro.

 Funcao seguros, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:

- analise do mercado securitario;

- contratacdo de apolices;

- administracdo das apolices;

- liquidag&o de sinistros.

« Funcao contabil, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:

- contabilidade patrimonial (analise, registro patrimonial, correcdo monetaria, depreciagdo e amortizacao
do ativo fixo);

- contabilidade de custos (apropriagles, rateios, relatdrios de custos);

- contabilidade geral (demonstracfes financeiras, relatorios contabeis, contabilidade de contratos de
empréstimos e financiamentos, controle de correntistas).
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AREA FUNCIONAL : Administracio de Materiais

« Funcao planejamento de materiais e equipamentos, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:

- programacéo das necessidades de materiais e equipamentos;

- andlise de estoques (classificacdo ABC, lote econdmico, estoque de seguranca etc.);

- normalizacéo e padronizagao;

- orcamento de compras.

* Funcéo aquisi¢des, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:

- selec&o e cadastramento de fornecedores (contatos, coleta de dados sobre fornecedores, avaliagdo etc.);

- compras de materiais e equipamentos (licitagdo, emissdo de encomendas, acompanhamento de entregas);

- contratacdo de servigos e obras.

« Funcéo gestao de materiais e equipamentos, em que podem ser consideradas as seguintes atividades:

- inspecdo e recebimento (verificacdo de qualidade, quantidade, especificagao etc.);

- movimentac&o de materiais (transporte);

- alienacdo de materiais e equipamentos;

- controle de estoques (localizacdo fisica, controle das entradas, requisi¢des, quantidades em estoque, separacao
de materiais, armazenagem etc.);

- distribuic&o e armazenagem de materiais e equipamentos (entrega ao requisitante ou a outros almoxarifados).

AREA FUNCIONAL : Recursos Humanos

* Func&o planejamento, em que podem ser identificadas as sequintes atividades:

- programagcao de necessidades de pessoal (quem, quando, para onde, quantos);

- anlise de mercado de trabalho;

- pesquisa de recursos humanos;

- orcamento de pessoal.

« Func&o suprimentos do quadro, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- cadastramento de candidatos a emprego;

- recrutamento;

- selecdo (exames psicotécnicos, médico, teste de conhecimento profissional);

- registro e cadastramento;

- contratacdo de mao-de-obra de terceiros.

« Func&o gestao de recursos humanos, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- movimentagao de pessoal (transferéncias, promogdes, transformacéo de vagas, admissdes, demissdes);
- cargos e salarios;

- controle de pessoal (ponto, distribuicéo de efetivo, controle de produtividade);

- acompanhamento de orcamento de pessoal e relacdes com sindicatos.

* Funcao desenvolvimento de recursos humanos, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:
- avaliacdo de desempenho;

- acompanhamento de pessoal;

- treinamento.

* Func¢&o pagamentos e recolhimentos, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:
- folha de pagamento;

- encargos sociais;

- resciséo de contratos de trabalho;

- auxilios.

« Funcao beneficios, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- assisténcia médica;
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- empréstimos e financiamentos;
- lazer;
- assisténcia social.
« Funcao obrigacdes sociais, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:
- medicina do trabalho;
- seguranca do trabalho;
- agOes trabalhistas;
- relatdrios fiscais.

AREA FUNCIONAL : Administracdo de Servicos

« Funcao de transportes, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- planejamento da frota de veiculos e normalizacdo do uso dos transportes na empresa;

- administragdo da frota de veiculos (controles, alienacGes, programacao do uso, relatorios sobre acidentes etc.).

* Func&o servigos de apoio, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- manutencao, conservacdo e reforma dos locais, instalagdes civis, elétricas e hidraulicas;

- administracdo de mdveis e equipamentos de escritorio (normatizacéo, padronizacdo, controle fisico, orgamento,
inventario);

- planejamento e operac¢do do sistema de comunicacéo telefénica;

- servigos de zeladoria, limpeza e copa;

- manutencao de correspondéncia da empresa (recebimento, expedicao e classificacdo, servicos de malote);

- administracéo dos arquivos (normatizacdo, padronizacéo e organizacéao de arquivos);

- servicos de gréfica;

- relagBes publicas;

- seguranca;

- servigos juridicos;

- informag0es técnicas e acervo bibliogréfico.
* Funcao patriménio imobiliario, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- cadastro do patriménio imobiliario;

- alienacdo e locacdo de imdveis;

- administracdo do patrimdnio imobiliario (reformas, modificagBes, construcéo de edificagdes, documentacéo,

regularizacéo).

AREA FUNCIONAL : Gestdo Empresarial

« Funcéo de planejamento e controle empresarial, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:
- planejamento estratégico;

- planejamentos taticos;

- planejamentos operacionais;

- acompanhamento das atividades da empresa;

- auditoria.

« Funcao de sistemas de informagcdes, em que podem ser identificadas as seguintes atividades:

- planejamento de sistemas de informagoes;

- desenvolvimento e manutencéo dos sistemas de informacoes;

- processamento de dados.

** FONTE: OLIVEIRA, Djalma de P.R. Sistemas, Organizacdo e Método. 2001 — Atlas.



