 Fundamentos de Administração
 O que é uma organização?
Diversas instituições que compõem qualquer sociedade não vivem ao acaso. Elas precisam ser administradas. Essas instituições são chamadas organizações. Todas as organizações são constituídas de: recursos humanos, recursos materiais e físicos, recursos financeiros, recursos não financeiros, recursos mercadológicos, entre outros.
Qual o significado da palavra administrar?
A palavra administração vem do latim “ad” (significa “direção” ou “tendência para”) e “minister” (significa “subordinação ou obediência”) sendo traduzido atualmente como: aquele que realiza uma função abaixo do comando de outrem, isto é, aquele que presta um serviço a outro.

Histórico e Evolução
A capacidade de administrar do homem é muita antiga. A construção das pirâmides do Egito, há 3000 anos, é um exemplo da capacidade de administrar do homem, uma vez que reuniu eficientes supervisores e gerentes, capazes de organizar e conduzir o trabalho de centenas de pessoas.
Abaixo, tem-se um quadro cronológico da evolução das teorias da administração, bem como a ênfase dado por cada teoria e o principal autor responsável pela teoria:
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Habilidades do Administrador

Para desempenhar suas funções de maneira adequada, o profissional na área de administração deve desenvolver algumas habilidades e características fundamentais ao perfil de um bom profissional:
a) Habilidade Técnica: consiste em fazer uso de conhecimentos, procedimentos, técnicas e equipamentos necessários para realização de tarefas;
b) Habilidade Humana: consiste na capacidade e discernimento para trabalhar com pessoas e em equipe;
c) Habilidade Conceitual: consiste na capacidade para lidar com idéias e conceitos abstratos, compreendendo a complexidade da organização. Esta habilidade está relacionada ao pensar, a raciocinar e diagnosticar situações nos diversos contextos organizacionais.
 A empresa e seus recursos
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Quanto mais recursos as empresas tiverem ao seu alcance, tanto melhor o seu funcionamento e, conseqüentemente, melhores serão os seus resultados. Existem vários recursos organizacionais, porém os recursos mais importantes são os seguintes:
Recursos materiais: são os recursos físicos de uma organização, tais como prédios, edifícios, instalações, máquinas, ferramentas, equipamentos, matérias-primas,  etc.
    Recursos  financeiros:  engloba  todos  os  recursos  monetários.
    Recursos Humanos: são todas as formas de atividade humana, seja ela mental, 
    conceitual, social, manual, braçal ou verbal. 
    Recursos Mercadológicos: são os recursos comerciais que as empresas utilizam  

    Para colocar seus produtos ou serviços no mercado(vendas, propaganda, etc).
     Recursos administrativos: são os recursos gerenciais que as empresas possuem,  

     tais como a direção e a supervisão, utilizados para planejar, organizar, dirigir e  

   controlar suas atividades.
Objetivos da Administração
A eficiência está ligada aos meios, ou seja, aos processos, métodos, regras e regulamentos sobre como as coisas devam ser feitas na empresa, visando sempre otimizar a utilização dos recursos da empresa.
A eficácia refere-se aos fins, ou seja, os objetivos e resultados a serem alcançados pela empresa. Sendo assim, a tarefa da Administração incide em interpretar os objetivos propostos pela empresa e estabelecer as formas de alcançá-los da melhor maneira possível.
Tipos de organizações
Existem basicamente dois tipos de organizações:
a) organizações não lucrativas: são aquelas em que os objetivos são de natureza social, isto é, prestação de serviços, segurança, entre outros. Tais organizações não visam o lucro, mas contabilizam seus resultados sob o ponto de vista social. Em geral elas sobrevivem de doações ou de verbas governamentais. Ex.: Exército, Força Aérea, Polícias federais, estaduais e municipais, Igrejas, ONGs (organizações não governamentais), instituições beneficentes, fundações, etc.
b) organizações lucrativas: são aquelas que foram criadas para gerar bens e/ou serviços, vendendo-os para a sociedade, com uma margem de lucro que viabilize o investimento de capital, ou seja, que cubra com sobras, os custos de produção da organização.
Juridicamente as organizações lucrativas possuem basicamente duas formas de constituição: Sociedades Anônimas (SA’s) e as Sociedades por Cotas Limitadas (Ltda).
As SA’s possuem o capital dividido em ações, negociadas em Bolsa de Valores, e a responsabilidade dos sócios ou acionistas será limitada as ações que possuem. Tais organizações devem ter suas contas ou os balanços e resultados de sua administração obrigatoriamente divulgados nos principais veículos de comunicação, tais como jornais.
As Ltda não são obrigadas a divulgar suas contas ou os resultados de sua gestão, embora devam elaborar Balanços e Demonstrações de Resultados anualmente, conforme previsto em lei.
Deve-se lembrar que a pessoa jurídica não se confunde com as pessoas   físicas dos proprietários. A organização possui  direitos  e  obrigações  e  tudo que for praticado em seu nome, é a organização quem responde perante a lei. Porém, sob o ponto de vista jurídico, os efeitos de certos atos da organização podem ser estendidos aos bens particulares dos sócios e acionistas.
 Noções de Gestão de Empresas
Noções de departamento pessoal
Basicamente o departamento pessoal é composto por três setores: admissão,  compensação  e  desligamento.
O setor de admissão tem por atribuição cuidar de todo o processo de integração do funcionário a empresa, dentro dos critérios administrativos e as conformidades da legislação trabalhista vigente.
O setor de compensação tem por atribuição cuidar de todo processo de controle de freqüência, pagamento de salários e demais benefícios, bem como de pagamentos de taxas, impostos e contribuições, conforme as exigências legais em vigência.
O setor de desligamento tem por atribuição cuidar de todo processo de desligamento e quitação do contrato de trabalho, bem como da fiscalização funcional da organização.
Noções de administração financeira e orçamentária
O objetivo da administração financeira e orçamentária é administrar os recursos financeiros, de modo que eles proporcionem o maior rendimento e retorno esperado, frente ao capital investido. Ela está diretamente ligada a administração, economia e a contabilidade.
Trabalhar com finanças é aplicar de uma série de princípios econômicos, administrativos e contábeis, objetivando a maximização da riqueza da empresa e do valor das suas ações. 
Maximizar a riqueza, segundo análise financeiro- econômica, consiste em selecionar aqueles investimentos que possuem a melhor compensação entre risco e retorno, contribuindo para geração  de valor da empresa. Os fluxos financeiros, por sua vez, ocorrem por intermédio das operações e serviços financeiros realizados por instituições, empresas, governos e indivíduos, os quais cedem e captam recursos financeiros.
O administrador financeiro deve preocupar-se com três tipos básicos de questões:
- Realizar a análise, o  planejamento  e  o  controle  financeiro,  além de coordenar, monitorar e avaliar todas as atividades da empresa, bem como participar ativamente das decisões estratégicas da empresa, visando potencializar suas operações;
-  Decisões de financiamentos: a tomada de decisão do administrador  combinação adequada dos financiamentos a curto e a longo prazos;
 - Decisões de investimentos: o administrador deve buscar a aplicação de recursos inanceiros, considerando a relação adequada de risco e de retorno dos apitais investidos.
Abaixo, seguem alguns conceitos importantes acerca da administração financeira e orçamentária:

Ciclos
· Operacional: inicia-se com a compra da matéria-prima e encerra- se com o recebimento da venda;
· Financeiro: inicia-se no momento do pagamento da matéria- prima e encerra-se no recebimento do pagamento dos produtos;
· Econômico: inicia-se com a compra da matéria-prima e encerra- se com a venda do produto;
Períodos

de contas a receber: intervalo de tempo entre a venda dos produtos até o recebimento do pagamento;
Período de contas a pagar: intervalo entre o recebimento da matéria- prima até o seu pagamento;
Termos Diversos

Estoques: utilizada para registrar os estoques de produtos para venda;
Caixa: conta utilizada para registrar todas as disponibilidades da empresa, dinheiro, aplicações, depósitos em bancos, etc.;
Gasto: é o valor dos insumos adquiridos pela empresa num determinado período
Despesa: é o valor dos insumos consumidos com o funcionamento da
Custo: é o valor dos insumos gastos pela empresa com a fabricação de seus produtos;
Desembolso: é o valor devidamente pago pelos insumos adquiridos num determinado período;
Índice de liquidez:  visa medir a capacidade de pagamento de uma empresa, ou seja, a capacidade de cumprir com suas obrigações.
 Noções contabilidade
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Resumidamente, contabilidade é a ciência que estuda e controla o patrimônio em suas variações quantitativas e qualitativas.
O conceito de contabilidade nos revela, de maneira implícita, as funções que irão auxiliar em sua aplicação: registrar, organizar, demonstrar, analisar e acompanhar as informações contábeis de uma organização.
As técnicas contábeis são procedimentos que complementam as funções contábeis, com o intuito de facilitar a correta aplicação da contabilidade.
Dentre as principais técnicas, segundo Ávila (2010) destacam-se:

a) Escrituração: consiste em registrar, em ordem cronológica, as ocorrências que influenciam a evolução patrimonial. É importante lembrar que a escrituração é baseada em documentos comprobatórios que devem estar à disposição para consulta, visando a comprovação de sua veracidade;
b) Demonstrações Contábeis: consiste em apresentar todos os registros efetuados em forma condensada que apresente os  resultados  atingidos pela empresa em determinado período. A Lei nº 6.404/76 denomina as demonstrações contábeis como Demonstrações Financeiras;
c) Auditoria: consiste na técnica que visa validar a exatidão dos registros efetuados e apresentados nas demonstrações contábeis, ou seja, na verificação das técnicas da escrituração e das demonstrações contábeis. É uma conferência documental de todos os procedimentos utilizados pela contabilidade.
d) Análise: consiste em uma interpretação das informações fornecidas pela contabilidade, visando facilitar seu manuseio e sua utilização.
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Os bens são aqueles elementos que podem ser transformados em dinheiro e que possuam algum valor econômico, ou seja, é tudo que possa ser suscetível de avaliação econômica e possa satisfazer as necessidades humanas.

Classificam-se em:
· Bens Móveis: São aqueles que podem ser deslocados de seu local de origem para outro, sem provocar danos.Ex.: Veículos, máquinas, estoque de mercadorias, etc.
· Bens Imóveis: São aqueles que não podem ser deslocados de seu local
· Bens Tangíveis: São aqueles que podem ser tocados, ou seja, que possuem corpo físico. Ex.: Máquinas, veículos, estoque de mercadorias, imóveis, etc.
· Bens Intangíveis: São aqueles que não podem ser tocados e que não possuem corpo físico. Ex.: Direitos autorais, marcas e patentes, etc.
Os direitos  representam todos os valores que se  têm a receber de terceiros, provenientes de transações comerciais de venda a prazo. Na venda a prazo o cliente tem a posse da mercadoria, mas só terá a propriedade depois do pagamento. 
Nas aplicações o dinheiro é da empresa, mas está em poder do banco. São valores a receber, a recuperar, a compensar. Ex.: Duplicatas a receber (surge de uma venda a prazo), adiantamento para funcionários (direito de descontar no pagamento), etc.
As obrigações representam o valor que se tem a pagar a terceiros, provenientes de transações comerciais de compra a prazo. Em outras palavras, são bens de terceiros em nosso poder. Ex.: Duplicatas a pagar, salários a pagar, financiamentos obtidos, adianta-mento de clientes, etc.
Abaixo temos a representação gráfica do patrimônio:
	Patrimônio

	ATIVO
	PASSIVO

	BENS
	OBRIGAÇÕES

	Caixa................................5.100,00
	Fornecedores.....................6.000,00

	Banco conta movimento.......2.400,00

	Salários a pagar...................3.400,00

	Mercadorias.......................5.800,00

	Financiamentos a pagar.......12.000,00

	Veículos..........................8.000,00
	Impostos a pagar..............2.000,00


	Máquinas........................3.000,00

	

	Móveis............................1.600,00
	

	Imóveis.........................18.000,00
	

	Imóveis.........................18.000,00
	

	DIREITOS
	

	Clientes........................4.600,00

	

	Duplicatas a receber............................2.200,00
	

	Promissórias a receber......2.000,00
	

	Aluguéis a receber...............................3.200,00
	


Patrimônio Líquido (situação líquida): Segundo Ávila (2010) patrimônio líquido   

 representa o grupo que tem por característica demonstrar todos os valores  

   que os proprietários investiram para que a empresa pudesse existir, bem como ficam demonstrados os valores que retornaram desse investimento. Em outras 
    palavras, o Patrimônio Líquido representa as obrigações da entidade para com os 
  proprietários, sócios ou acionistas e indica a diferença entre o valor dos bens e 
    direitos (Ativo) e o valor das obrigações com terceiros (denominado de passivo  

    exigível).
Equação fundamental do patrimônio:
    Patrimônio Líquido = Ativo – Passivo 

Ou, de maneira similar, teremos:
Patrimônio Líquido  = Bens + Direitos – Obrigações
Importante:
      Se o Ativo for maior que o Passivo, temos uma Situação Líquida Positiva;
         Se o Ativo for igual ao Passivo, temos uma Situação Líquida Nula;
 Se o Ativo for menor que o Passivo, temos uma Situação Líquida Negativa.
 Noções de produção e custos
A teoria da produção e a teoria dos custos constituem a chamada teoria da oferta da firma individual. Esses temas foram inicialmente tratados pela teoria econômica e, com o decorrer do tempo, foram incorporados nas áreas de contabilidade, engenharia e administração.
Os princípios da teoria da produção e da teoria dos custos de produção são peças fundamentais para a análise dos preços e do emprego dos fatores de produção (capital, mão de obra, tecnologia, recursos naturais), assim como de sua alocação entre os diversos usos alternativos na economia.
Assim sendo, a teoria da produção e a teoria dos custos de produção desempenham dois papéis extremamente importantes:
-  Servem de base para análise das relações existentes entre produção e custos de produção;
- Servem de apoio para a análise da procura da firma com relação aos fatores de produção que utiliza: para produzir bens, as empresas dependem da disponibilidade de fatores de produção.
Ou seja, a teoria da produção trata apenas de relações físicas, enquanto a teoria dos custos de produção envolve também os preços dos insumos de produção.
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Função de Produção: é a relação que mostra a quantidade física obtida do produto a partir da quantidade física utilizada dos fatores de produção em determinado período de tempo.
É possível representar a função de produção da seguinte maneira:
    Q = f (x1,x2,x3,....,xn) 

onde,
Q representa a quantidade produzida do bem ou serviço, em determinado período de tempo;
f  é uma função da quantidade de insumos utilizados;
x1,x2,x3,....  xn
identificam as quantidades utilizadas dos diferentes insumos de produção.
Fatores de produção:
a) Fatores de produção variáveis: são aqueles cujas quantidades utilizadas variam quando o volume de produção se altera. Ex.: matéria prima, mão de obra, etc.
b) Fatores de produção fixos: são aqueles cujas quantidades não mudam quando a quantidade do produto varia. Ex.: infra estrutura.
Importante: No  curto  prazo  não  há  possibilidade  de  variação  do  insumo capital, somente do insumo mão de obra.
Custos de produção:
  

Maximização do Lucro Total: Diferença entre as receitas de vendas da empresa e seus custos totais de produção.
    LT = RT – CT 

onde,
LT = lucro total;
RT = receita total de vendas CT = custo total de produção
Receita de Vendas (ou receita total): é o produto da quantidade total vendida pelo preço de venda, ou seja:
    RT = P x Q 

Custo Total de Produção: é dado pelo somatório dos custos fixos (CF) e custos variáveis (CV), ou seja:
    CT = CF + CV 

Importante: Os custos totais de curto prazo são caracterizados pelo fato
custos totais de longo prazo são formados unicamente por custos variáveis.

Noções de matemática financeira
A matemática financeira utiliza uma série de conceitos matemáticos aplicados à análise financeira de uma organização. Segue abaixo, alguns dos conceitos utilizados na matemática financeira.
Juro é a remuneração sobre algum recurso financeiro, ou seja, o valor do aluguel do recurso financeiro.
Capital é o recurso financeiro que iniciou uma transação financeira.
Taxa Nominal: quando o período de formação e o período de incorporação de juros ao capital não coincide com aquele em que a taxa está referenciada.
Taxa Efetiva: quando o período de formação e o período de incorporação de juros ao Capital       

                          coincide com aquele a que a taxa está referenciada.

 Taxa Real: é a taxa efetiva corrigida pela taxa inflacionária do período.
 Equivalência de Taxas: são duas ou mais taxas que, quando aplicadas, em 
                                           determinado período de tempo possuem o mesmo valor final.
Taxa de Juro: chamamos de taxa de juro ao valor do juro expresso como porcentagem do capital. A taxa de juro deve ser expressa em unidade de tempo, ou seja, ao dia (a.d), ao mês (a.m), ao semestre (a.s), ao ano (a.a). Ela é expressa por:
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onde:
i = taxa de juro J = Juro
C = capital
Chamamos de montante ao valor do capital acrescido do juro, ou seja:
    M = C + J 

Exemplos:
a) Qual o juro e o montante de uma aplicação de R$800,00, durante um ano a 
     taxa de  juro de 30% a.a.? 
Solução:
            C = 800,00
             i = 30% a.a. Durante um ano 
             Montante (M) =?        j = ci
            j = 800 x 30%
           j = 800 x 30/100  
Então:

          j = $240,00
         M = c + j
        M =800 + 240 M = $1040,00
Lembre-se: a unidade de tempo utilizada é ao ano!
b) Qual o juro e o montante de uma aplicação de R$900,00 durante um semestre a taxa   de juro de 20% a.s?            
Solução:

J = ? M= ?
C = 900,00I i = 20% a.s.
Durante um semestre J =Cii
J = 900 x 20%
J = 900 x 20/100       J = $180,00
M = j + c
M = 180 + 900
M = 1080,00
Lembre-se: a unidade de tempo utilizada é ao semestre!
Juros Simples
Os juros são sempre calculados sobre o valor inicial da transação, ou seja, sobre o capital. Assim, em todos os períodos os juros serão sempre iguais ao produto do capital pela taxa.
A fórmula para o cálculo do juros simples é:
    J = C. i . n 

onde,
C refere-se ao capital, i representa a taxa de juros e n representa o tempo (em dias, mês, trimestre, quadrimestre, semestre, ano, etc..)
Ex.: Um homem tem uma dívida de R$ 1.000,00 que deve ser paga com juros de 10% a.a (ao ano), em 3 anos, pelo regime de capitalização simples. Qual o valor do juro e do montante?
Resolvendo:
C = 1000,00
i = 10% a.a. n = 3 anos.
J = Ci
J1 = 1000 x 10% =
J1 = 100 = J2 = J3 - no regime de capitalização simples o juros será o 
mesmo em todo o período (isto só ocorre na teoria, pois na pratica o 
regime é sempre o composto).
J = juros totais
J = j1 + j2 + j3
J = 100 + 100 + 100 = 300
ou
J = C.i.n
J = 1000 x 10% x 3
J = 1000 x 10/100 x 3 J = 300
Montante
M1 = C + j1
M1 = 1000 + 100
M1 = 1100
M2 = c1 + j2
M2 = 1100 + 100
M2 = 1200
M3 = c2 + j3
M3 = 1200 + 100
M3 = 1300
Montante (M) = ? 
M = C + J
M = 1000 + 300
M = 1300,00
Juros Compostos
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                           Para  facilitar o entendimento devemos lembrar que o regime de capitalização de juro é composto quando a cada período os juros são incorporados ao capital inicial e o novo capital passa também a render juros.
Ex.: Um homem tem uma dívida de R$ 1.000,00 que deve ser paga com juros de 10% a.a (ao ano), em 3 anos, pelo regime de capitalização composto. Qual o valor do juro e do montante?
Resolvendo:
C = 1000;     i = 10% a.a.   e  n = 3 anos
Ano I 

J1 = Ci
      J1 = 1000 x 10%
      J1 = 100
 M1 = C + J1
      M1 = 1000 + 100
      M1 = 1100
Ano II

       J2 = Ci
      J2 = 1100 x 10%
      J2 = 110
     M2 = 1100 + 100
    M2 = 1210
   Ano III
    J3 = Ci
    J3 = 1210 x 10%
    J3 = 121
   M3 = 1210 + 121
   M3 = 1331
 = juros totais J = j1 + j2 + j3
J = 100 + 110 + 121
J = 331,00
Montante = ?  = C + J
M = 1000 + 331
M = 1331,00
Para facilitar o cálculo, primeiramente calculamos o montante da seguinte forma:
M = C (1 + i ) n
onde (1 + i )n   é o fator de capitalização (acumulação de capital)
Em seguida, subtraímos o capital inicial da transação do montante final: (J = M - C)
Aplicando ao exemplo anterior, teremos: M = 1000 (1 + 10/100) 3
M = 1000 x 1,331
M = 1331,00 
J = M - C
J = 1331,00 - 1000,00
J = 331,00
Desconto
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Valor Atual ou Valor Nominal
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onde,
A: corresponde ao valor atual (ou nominal); N: corresponde ao valor do título (ou dívida); D: corresponde ao desconto concedido.
Desconto Simples
    D = N.i.n 

onde:
N = valor do título (ou dívida) i = taxa de juro
n = unidade de tempo
Ex.: Você quer descontar um título de R$ 10.000,00 , 2 meses antes do
Qual o valor atual do título?
D = N.i.n
D = 10.000 x 1/100 x 2 D = 200,00
A = N - D
A = 10.000,00 - 200,00
A = 9.800,00
Desconto Composto
O conceito de desconto em juro composto é similar ao de desconto em juro simples. A fórmula utilizada é:
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onde,
N = valor do título (ou dívida) i = taxa de juro
n = unidade de tempo
Ex.: Você quer descontar um título de R$ 5.000,00 , 2 meses antes do vencimento, de um banco que utiliza uma taxa de juro composto de 2% a.m. Qual o valor atual do título?
N = 5.000,00
i = 2% a.m, n = 2
A = (5.000).(1)/ (1+0,02)2   = 4.805,84
 Gestão organizacional: 
Rotinas de escritório
Entre as atividades a serem executadas, sobressaem:
.  preparar expedientes administrativos sob orientação dos superiores;
.  operar equipamentos diversos, tais como telefones, aparelhos de fax, computadores, copiadoras, projetores multimídia;
. controlar a entrada e a saída de materiais bem como a sua distribuição durante o expediente;
. manter arquivos e documentos organizados,
.  contribuir para manter o ambiente de trabalho limpo e saudável.
É importante lembrar que cada empresa possui sua rotina, devendo o profissional da área administrativa seguir as orientações de seus superiores, bem como contribuir para sua melhoria.
Comunicação empresarial
 
A comunicação é o processo de transmitir uma informação e obter compreensão de uma pessoa para outra. Se não houver esta compreensão, não ocorre a comunicação. Se uma pessoa transmitir uma mensagem e esta não for compreendida por outra pessoa, a comunicação não se concretizou.
O processo de comunicação é composto de três etapas distintas:
1) Emissor: é a pessoa que pretende comunicar uma mensagem. Esta primeira etapa é caracterizada por possuir:
a) Significado: corresponde à idéia, ao conceito que o emissor deseja comunicar;
b) Codificação: é constituído pelo mecanismo vocal para decifrar a mensagem.
2) Mensagem: é a idéia que o emissor deseja comunicar. Esta segunda etapa é caracterizada por possuir:
a) Canal: também chamado de veículo, é o espaço situado entre o emissor e o receptor;
b) Ruído: é uma perturbação indesejável em qualquer processo de comunicação, que pode provocar perdas ou desvios na mensagem, seja ela sonora, visual, escrita etc.
3) Receptor: é a etapa que recebe a mensagem, a quem ela foi destinada.
a) Decodificador: é estabelecido pelo mecanismo auditivo para decifrar a mensagem, para que o receptor a compreenda;
b) Compreensão: é o entendimento da mensagem pelo receptor.
c) Regulamentação: o receptor confirmar a mensagem recebida do emissor, representa a resposta da mensagem enviada pelo emissor, ou seja, feedback.
Resumidamente, o processo de comunicação pode ser representado da seguinte maneira:
O processo de comunicação
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Pode-se afirmar que a comunicação só pode ser considerada eficaz quando a compreensão do receptor coincide com o significado pretendido pelo emissor. Porém, o processo de comunicação nem sempre é perfeito. No decorrer de suas etapas sempre ocorrem perturbações que prejudicam o processo, ao qual chamamos de ruídos.
A comunicação empresarial, por sua vez, para ser clara e precisa, necessita de um organograma bem planejado para que a mensagem não seja prejudicada. Dentre os modelos de canais de comunicação, temos:
a) Canais Verticais:  podem  ser  descendentes  (de  cima  para  baixo)  e referem-se à comunicação entre o superior e os subordinados, veiculando ordens  ou  instruções.  Podem  ser  ascendentes  (de  baixo  para  cima)  e informações a respeito do trabalho executado.
b) Canais Horizontais: referem-se às comunicações laterais entre dois setores (dois departamentos, duas seções) ou dois cargos (dois gerentes) no mesmo nível hierárquico.
 Texto (redação) empresarial
São textos produzidos no ambiente empresarial. Dentre as modalidades mais conhecidas, temos a carta comercial, memorandos, atas, ofícios, etc.
-  Carta comercial: é uma modalidade de texto empresarial caracterizado por ser de simples organização e envio. Tem como finalidade informar ou fornecer informações ao(s) destinatário(s). Toda carta comercial deve possuir em sua estrutura: local e data, destinatário, vocativo, assunto ou contexto, despedida e assinatura. Ex.:
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     Memorando  é  uma  comunicação  interna,  utilizada  entre  os  vários informações ou   

     documentos.Ex.:
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- Ofício é um tipo de correspondência muito utilizada nos órgãos públicos, originalmente é uma correspondência oficial, podendo ser usado também por empresas e demais organizações. Ex.:
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- Relatório é um tipo de redação técnica usado para expor  o  modo como foi realizado um trabalho, ou as circunstâncias em que se deu determinado fato ou ocorrência.  O  relatório  poderá  conter  descrições de objetos, processos, experiências e narrativas detalhadas de fatos ou acontecimentos, inclusive com anexos específicos. A estrutura de um relatório deve conter: folha de rosto (título, autor, destinatário), sumário, introdução,  desenvolvimento,  conclusão.
E-mail: deve ser utilizado para transmissão de mensagens e para o envio de documentos..
Declaração é um instrumento de comunicação, usado quando se quer
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Procuração é um documento por meio do qual uma pessoa transfere a outra poderes para praticar atos em seu nome. Ex.:
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    Requerimento é um meio de comunicação escrita usado para fazer um
e conter os seguintes itens em sua estrutura: invocação (pronome de tratamento adequado e título da pessoa a quem se dirige), preâmbulo (identificação do requerente), texto (exposição do que está sendo solicitado), fecho, data e assinatura do requerente. Ex.:
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Atas são formas de registros, em que se relata o ocorrido numa reunião, convenção, congresso, assembléias, etc. Documento de circulação restrita e, geralmente, de caráter confidencial. Por isso deve-se tomar o cuidado de não deixar espaço onde se possa, mais tarde, alterar o texto original. Ex.:
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 Sistemas de documentação e arquivos
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O  arquivo  também  pode  ser  definido  como  a  entidade  ou  órgão.

 Atualmente,  os  arquivos  podem ser classificados como: públicos (federal, estadual, municipal), institucionais (escolas, igrejas, associações, etc.), comerciais (empresas, corporações, companhias) e pessoais (fotos de família, trabalhos etc.)
Devemos lembrar que existem arquivos que guardam e organizam documentos cujas informações são registradas em suportes diferentes do papel, como por exemplo discos, filmes, fitas. Estes podem fazer parte de um arquivo mais completo. Existem aqueles que guardam documentos gerados por atividades muito especializadas como os arquivos médicos, de imprensa, de literários e que muitas vezes precisam ser organizados com técnicas e com materiais específicos. São denominados de arquivos especializados.
O sistema de arquivos é um conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma entidade, pública  ou  privada, que independentemente da posição que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecução de objetivos técnicos comuns. Como exemplo, podemos citar o sistema de arquivos em universidades, departamento estadual de trânsito, etc.
Ética Profissional
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A ética não se confunde com a moral. A moral é a regulação dos valores e comportamentos considerados legítimos por uma determinada sociedade, um povo, uma certa tradição cultural, uma religião, etc. Isto significa dizer que uma moral é um fenômeno social particular, que não tem necessariamente compromisso com a universalidade, isto é, com o que é válido e de direito para todos os homens.
A ética, por sua vez, é uma reflexão crítica sobre a moralidade. A ética existe como uma referência para os seres humanos em sociedade, de  tal forma que a sociedade possa se tornar cada vez mais humana. A ética ilumina a consciência humana, sustenta e dirige as ações do homem, norteando a conduta individual e social. É um produto histórico-cultural que busca definir o que é virtude, o que é bom ou mal, certo ou errado, permitido ou proibido, para cada cultura e sociedade. Em outra palavras, ética é um conjunto  de regras, princípios ou maneira de pensar e expressar. É tudo aquilo que envolve integridade, é ser tolerante e flexível, honesto em qualquer situação, é ter coragem para assumir seus erros e decisões.
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Recursos são os meios ou ativos de que dispõem as organizações para poderem atingir seus objetivos.



























































O departamento pessoal é a unidade de execução vinculada ao departamento de recursos humanos incumbida da administração do cadastro e da folha de pagamento do pessoal. É competência deste departamento a execução das seguintes atividades: admis- são, atualização cadastral, desligamentos, concessão de licenças, de afastamentos, de férias, entre outras atividades.


























A contabilidade é a ciência que se ocupa do registro, através de técnicas próprias, dos atos e fatos da administração das entidades econômico-financeiras, que possam ser expressos monetariamente, possibilitando o controle, o estudo, a interpretação e o fornecimento de informações sobre as variações do Patrimônio das empresas, para todos os usuários interessados (ÁVILA, 2006).











Patrimônio é o conjunto de bens, direitos e obrigações de uma pessoa física ou jurídica, com ou sem fins lucrativos, que possam ser avaliados monetariamente.























Produção é o processo de transformação dos fatores  adquiridos pela empresa em produtos para venda no mercado, ou seja, serviços, transportes, atividades financeiras, comércio entre outras atividades.














O objetivo básico de uma firma é a maximização de sua atividade produtiva. A otimização da atividade produtiva da firma poderá ocorrer quando ocorrer a maximização da produção (para um dado custo total) e/ou a minimização do custo total (para um dado nível de produção).














i = J/C Ci = J


J = Ci
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É o regime em que a taxa de juro incide sobre o montante do período anterior para gerar juro no período atual, ou seja, o juro é calculado a partir do segundo período financeiro sobre o montante do período anterior, e não mais somente do capital que deu inicio a transação.




















É a operação na qual calculamos o valor do abatimento de uma dívida que é paga antecipadamente.








É o resultado da subtração da valor do título pelo desconto.


É calculado por: A = N - D














A= N. 1/ (1+i)n










































































































































































A rotina de escritório visa demonstrar como é importante a organização e a execução  de  atividades  de  apoio  administrativo de maneira adequada, atendendo às necessidades da empresa, de acordo com as características de cada setor.








Ética é um conjunto de valores morais, e o homem, por sua vez, é orientado por estes valores; por este motivo, pode haver várias visões em diferentes segmentos, pois depende da criação de cada indivíduo e do seu equilíbrio mental (COSTA, 2010)
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Rua 19 – Magé,    caixa postal, 1. 


 Rio de Janeiro, 15 de outubro de 2011.


José de Almeida & Cia. Ltda. 


Prezados senhores ,


À solicitação realizada dia 01 de outubro de 2011 de V.Sas., representado, em nossa cidade, pelo Sr. Antônio José da Silva, informamos que seguiram, via encomenda física dos Correios, número do rastreamento RT18192021Br, duas caixas dos produtos de perfumaria solicitados.


Comunicamos que a duplicata no. 01041819 foi encaminhada ao departamento financeiro.


Atenciosamente, Luis Jorge Costa Diretor








TIMBRE DA EMPRESA (CABEÇALHO)


Memorando nº. XX/ DPSS


São Paulo, 15 de maio de 2011. Sra. Maria José - Diretora


DFN - Departamento Financeiro Assunto: Liberação de recursos Prezada Diretora,





Dado o atraso no fornecimento de arquivos suspensos, solicitamos a liberação de R$ 400,00 (quatrocentos reais) para a compra desse material. Após compra realizaremos a prestação de contas.


Desde já agradeço a colaboração.














Indústria AGB S/A. Rio de Janeiro - São Paulo - Curitiba -Londrina - Maringá –





Teresópolis, 11 de setembro de 2019. Of. nº XX/2019


Senhor Prefeito


Temos o prazer de convidá-lo para inauguração do espaço cultural “Saber”, localizado na rua Francisco José Maia, n. 2012, bairro Jardim das Florestas. O evento será realizado no próximo dia 15 de novembro, às 20h.


Gostaríamos de contar com a presença de V.Exª para descerrar a placa de inauguração e falar aos participantes sobre a importância dos espaços culturais em nossa cidade.


Atenciosamente Diretoria Geral (assinatura)





Excelentíssimo Senhor


Silvio Barros











Tmbre da empresa CNPJ xxxx.xxxx.xxxx/0001-xx


DECLARAÇÃO








Declaramos, para os devidos fins, que Marcela de Oliveira e Costa participou do projeto “Amigos do Ibirapuera”, com carga horária de 32 horas.





São Paulo, 02 de janeiro 2011.








Miriam Alves Peixoto Diretoria de Recursos Humanos











PROCURAÇAO








José da Silva, brasileiro, viúvo, professor, inscrito no CPF sob o nº. xxx.xxx.xxx- xx portador da Carteira de Identidade nº. xxxxx-x, residente a Rua xxxxx, nº. xxx, município de São Paulo, pelo presente instrumento nomeia e constitui seu bastante procurador o Sr. João da Silva, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o nº. xxx.xxx. xxx-xx, ao qual confere os mais amplos poderes, para representá-lo perante o foro em geral.





São Paulo, 02 de janeiro de 20XX.


José da Silva














Sr. Diretor da Pró Reitoria de Pesquisa e Pós Graduação da Universidade de São Paulo





Antônio Silva, brasileiro, solteiro, acadêmico do curso de Administração de Empresas do departamento de Ciências Contábeis, Economia e Administração, sob o registro acadêmico n. 123.456.789 - 00 vem solicitar a V.Sa. o certificado de participação na palestra “Empreendendo o seu próprio Negócio” ministrada pelo professor Dr. João Silva, com carga horária de 04 horas.





Nestes termos, pede deferimento. São Paulo, 02 de janeiro de 20XX.


Antônio Silva








ATA DE REUNIÃO





Às oito horas e trinta minutos do dia quinze de março de dois mil e onze, realizou-


se a primeira reunião de diretoria deste ano do Clube Ágata, , em sua sede social, localizado na Rua Maria Peixoto, número vinte e dois, na cidade de Botucatu.  A reunião foi presidida pelo Diretor, senhor Manuel Oliveira, que sugeriu aos presentes a realização de jantar beneficente a Creche São João Batista. Todos os presentes aceitaram as sugestões e o senhor Manuel Oliveira ficou de entregar os convites na próxima reunião, que ficou marcada para o dia vinte e cinco de abril de dois mil e onze, as dez horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunião foi encerrada. E, eu, Maria Silva, secretária, lavrei a presente ata, a qual será devidamente assinada por todos os participantes.


Botucatu, quinze de março de dois mil e onze.





Manuel Oliveira





Maria Silva





José Apolinário





Raul Silva





Carlos Apolinário





Raimundo Oliveira	Peter Souza





José Almeida








Segundo a associação de arquivistas brasileiros arquivo é o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, são reunidos por acumulação ao longo das atividades de pessoas físicas ou jurídicas, públicas ou privadas.








































































































































































































