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Resumo

A tecnologia pode auxiliar as empresas em suas rotinas administrativas, principalmente em periodos de
mudancas drésticas, como a pandemia ocorrida em 2019, que provocou uma mudanga da forma como 0s
funciondrios passaram a trabalhar em diversos setores com o formato de home-office. Diante deste novo
cenario, solucBes tecnoldgicas tém sido utilizadas para resolver o problema de produtividade neste
momento. Entre as diversas solugdes disponiveis no mercado ha a versdo da Microsoft. A pesquisa tem
como metodologia de pesquisa bibliogréafica com uso de informacdes técnicas da fabricante e de rotinas
administrativas baseadas em PODC. O resultado foram 12 func¢Bes administrativas e sua relagdo com as
ferramentas disponibilizadas pela Microsoft. A contribuicéo para a teoria € de apresentar uma sugestéo de
utilizacdo de uma solucdo disponivel no mercado e que carece de estudos para diversificar e flexibilizar
suas aplicagdes. A contribuicdo para a pratica estd em prescrever softwares, com algumas sugestdes de
configurac@es, para que os gestores administrativos possam incorporar em seus ambientes de trabalho

Palavras-chave: Fung¢fes Administrativas; Microsoft; Ferramentas Office; PODC

Journal of Technology & Information — VVolume 1 — Numero 1 — 2021

www.jtni.com.br


https://orcid.org/0000-0001-7617-0047
https://orcid.org/0000-0003-2973-3470
mailto:ijunior@ndsgn.com.br

Journal of Technology & Information

Abstract

Technology can help companies in their administrative routines, especially in periods of drastic change,
such as the pandemic that occurred in 2019, which caused a change in the way employees started to work
in various sectors with the home-office format. Faced with this new scenario, technological solutions have
been used to solve the productivity problem at this time. Among the various solutions available on the
market there is the Microsoft version. The research has a bibliographic research methodology using
technical information from the manufacturer and administrative routines based on PODC. The result was
12 administrative functions and their relationship with the tools made available by Microsoft. The
contribution to the theory is to present a suggestion for using a solution available on the market that lacks
studies to diversify and make its applications more flexible. The contribution to the practice lies in
prescribing software, with some suggested configurations, so that administrative managers can incorporate
it into their work environments

Keywords Administrative Functions; Microsoft; Office Tools; PODC

1. Introducdo

O uso de tecnologia pelas empresas é recomendado para suprir suas necessidades
para atender aos clientes (Kotler et al.,, 2016) e das estratégias definidas pela
corporacgdo (Norton & Kaplan, 2017).

O uso de e-commerce é uma solucdo tecnoldgica para aumentar as vendas a partir
de alguns cliqgues com o mouse que promoveu o transbordamento de mudancas para

outros setores das empresas (Kotler et al., 2016).

Os modelos de trabalho foram impactados com o emprego de tecnologias nos
processos por tras da vitrine virtual estabelecida, com melhorias nos campos da
logistica (Poli et al., 2018), inovacdes para o desenvolvimento de processos com maior
desempenho (Morais et al., 2017), reorganizacdo da producédo (Gongalves Filho et al.,
2020), mas recentemente ocorreu uma mudanga drastica na forma de trabalho nas

empresas.

Em 2019 surgiu uma pandemia global, proveniente da COVID-19, que culminou
na restricdo de locomocdo das pessoas, 0 lockdown, forcando as empresas a

implementarem novas formas de trabalho a partir da residéncia de seus funcionarios, o
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chamado home office (Oliveira et al., 2020), assim o trabalho remoto tornou-se, desta

forma, parte do cotidiano das empresas.

Diante disso, este trabalho possui como questdo de pesquisa: "Quais as solucbes
da Microsoft para fazer a gestdo administrativa remota nas empresas?”. Possui como
objetivos: (1) Identificar as principais fungbes administrativas nas empresas;

(2) Apresentar sugestdes de softwares da Microsoft e técnicas de uso.

2. Referencial Teorico

2.1. A Gestdao Administrativa

O final do século XX foi marcado por uma série de mudancas, dentre as quais a
globalizacdo econbmica impactando nos processos produtivos, impulsionada por
corporagdes e estratégias que estimulam novas formas de trabalho, reformulando os
procedimentos de gestdo e provocando mudancas nas relagdes de trabalho, nas condi¢fes
de vida e na identidade dos trabalhadores (Chiavenato, 2014). Entre as principais escolas
que surgiram na época a administracdo cientifica, a organizacdo de trabalho e a gestdo

administrativa tiveram maior influéncia nas empresas (Macées, 2014).

A escola classica de administracdo cientifica, teve Frederick Taylor como criador
das aplicacdes de métodos de pesquisa para identificar a melhor maneira de trabalhar,
selecdo e treinamento cientificos de trabalhadores, buscava a eficiéncia analisando o nivel
de produtividade de cada funcionario em que quanto maior a eficiéncia, maior deveria ser

sua produtividade (Chiavenato, 2014).

Na abordagem de organizacdo de trabalho, Henry Ford defende a especializacéo
do trabalhador, producdo em massa, fixacdo do funcionario com a utilizacdo de
equipamentos mecanicos e todo o processo da linha de montagem passa pelo
trabalhador (Pinto, 2010).

Journal of Technology & Information — VVolume 1 — Numero 1 — 2021

www.jtni.com.br



Journal of Technology & Information

No processo de administracdo, a empresa é distinta das operacfes de producao,
sendo parte de um processo de Planejar, Organizar, Comandar, Coordenar e
Controlar (POCCC), desenvolvido por Jules Henri Fayol na teoria da gestdo
administrativa, conservando a autoridade burocrdtica como forma mais eficiente e

racional de organizacdo (Macdes, 2014).

O processo em curso indica a constituicdo de um novo paradigma administrativo
distinto daquele vigente ao longo do século XX, designado comumente como taylorista-
fordista, que aprofundou a divisdo técnica do trabalho entre a preparacdo e execucao,
separando o trabalho intelectual do manual, com base em estruturas hierarquizadas de
mecanismos de decisdo centralizadores e do aumento do controle. No entanto, sob a
mesma logica economicista, que utiliza novas estratégias para a manutencao do capital
(Chiavenato, 2014).

A grande mudanca da administracdo nas organizagdes para o século XXI, aliada
a instabilidade politica, geraram falta de confianca nas institui¢des, empresas e na propria
politica, surgindo uma nova visao a administracdo nas organizac6es que sao mobilizadas
e fiscalizadas pela sociedade para serem agentes de producdo econbmica e de
desenvolvimento e bem-estar social, normalmente com o emprego de tecnologia (Silva
Junior, 2019).

Diante desse cenario das teorias classicas, o conceito de Administrar ganha novos
significados, inicialmente como um o ato de supervisionar pessoas, recursos € atividades,
indo além de indicar o que deve ser feito, mas analisar o por que fazer (Chiavenato,
2014). Outra definicdo € de que consiste em um processo de ac¢fes que utilizam recursos
para atingir uma meta, mesmo sendo importante a aplicagdo em qualquer etapa o recurso,

a principal raz&o é o impacto para o desempenho da organizacdo (Maximiano, 2007).
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O sucesso das organizagdes depende da qualidade da gestdo, em um mundo global
e competitivo e sdo 0s gestores quem estabelecem os objetivos, formula a estratégia e
guia a empresa no sentido de atingir os objetivos tracados, adaptando as ao universo

dindmico e competitivo do mercado (Macaes, 2014).

A definic&o de gestéo é organizar e modelar, por meios de instrumentos e técnicas
adequadas, os recursos financeiros e materiais da organizacdo e até mesmo as pessoas
que as compdem, priorizando os procedimentos para alcancar o objetivo (Ferreira, 2009).
Outra forme de definir gestdo é considerar como o processo de coordenar as atividades
dos membros de uma organizacdo, através do planejamento, organizacao, direcdo e
controle dos recursos organizacionais, de forma a atingir, de forma eficaz e eficiente, o0s
objetivos estabelecidos (Macaes, 2014), desta forma definindo funcGes administrativas

para a devida gestéo.

2.1.1 Fungdes Administrativas

Fayol foi o primeiro a definir as funcbes basicas do administrador com o POCCC
(Macées, 2014), que define as estratégias, efetua diagnosticos de situacdes, dimensiona
recursos, planeja sua aplicacdo, resolve problemas e gera inovacdo e competitividade
(Chiavenato, 2014).

Atualmente as contribui¢des da abordagem neocléssica da administracdo possuem
principios que foram retrabalhados, principalmente nos conceitos de
Comandar e Coordenar do POCCC que foram unificados no termo Dirigir, culminando
no Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar (PODC), conforme apresentado na Figura
1, para serem aplicados pelos gestores (Magcées, 2014).
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O conceito de Planejar define o futuro da empresa, principalmente, suas metas,
como serdo alcancadas e quais séo seus propdsitos e seus objetivos (Araudjo, 2004), que
corresponde as ferramentas que as pessoas e a organiza¢cdes usam para administrar suas
relagbes com o futuro, sendo uma aplicacdo especifica do processo decisério
(Maximiano, 2002).

Em relacdo ao Organizar remete a possibilidade de sequenciamento das
atividades, o direcionamento das metas organizacionais, é necessario que as atividades
sejam adequadas as pessoas e aos recursos da organizacao, ou seja, chega a hora de definir
0 que deve ser feito, por quem deve ser feito, como deve ser feito, quem deve executa-lo,

0 que € preciso para a realizacdo da tarefa (Aradjo, 2004).

E possivel encontrar que organizar é o processo de dispor qualquer conjunto de
recursos em uma estrutura que facilite a realizacdo de objetivos, 0 processo de organizar
tem como resultado o ordenamento das partes de um todo, ou a divisdo de um todo em

partes ordenadas (Maximiano, 2002).

Envolver e influenciar as pessoas, aspecto de Dirigir, para que trabalhem num
objetivo comum, envolve-las para realizar as metas tracadas, definir responsabilidades,

de forma que os objetivos planejados sejam alcancados (Aradjo, 2004).

O aspecto de Controlar é a organizacdo devidamente planejada, organizada e
liderada, € preciso que haja um acompanhamento das atividades, a fim de se garantir a

execucdo do planejado e a correcdo de possiveis desvios (Araujo, 2004).
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Figura 1 - Fungdes Administrativas PODC Baseado em Araljo (2004)
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As caracteristicas podem ser definidas separadamente, porém dentro da
organizacao sdo executadas em conjunto, e com o estabelecimento de 14 principios da
gestdo administrativa, definidas por Fayol, como tarefas funcionais dos
gestores (Macées, 2014): (1) Divisdo do trabalho; (2) Autoridade e responsabilidade;
(3) Disciplina; (4) Unidade de comando; (5) Unidade de direcdo; (6) Subordinacao;
(7) Remuneracdo justa; (8) Centralizacdo; (9) Cadeia hierarquica; (10) Ordem;
(11) Equidade; (12) Estabilidade dos empregados; (13) Iniciativa; e (14) Espirito de

equipe.

Um dos itens que esta relacionado com a delegacdo de tarefas é a Divisdo do
Trabalho, com a delegacéo das tarefas aos subordinados (Macées, 2014), inclusive com
a especializacdo do trabalho (Chiavenato, 2014), a utilizagdo de uma descrigdo dos cargos
e tarefas (Macées, 2014).
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A Autoridade e Responsabilidade € relacionado ao direito de dar ordens,
acompanhar o a execucdo do trabalho da equipe (Macdes, 2014); responsabilidade
significa o dever de prestar contas, € uma consequéncia da autoridade, ambas precisam
de equilibrio (Chiavenato, 2014).

As regras, obediéncia e respeito para a estabilidade da equipe foram definidas
como o principio da Disciplina como aquela que estabelece as regras (Macaes, 2014),

bem como o respeito aos acordos estabelecidos (Chiavenato, 2014).

Estabelece que cada empregado deve receber ordens de um Unico gestor (Macées,
2014), sendo denominado o principio da autoridade Unica (Chiavenato, 2014) € conhecido

como o principio de Unidade de Comando.

Todos os esforgos, segundo o principio da Unidade de Direcdo, estabelece, sdo
coordenados e focados na mesma direcdo (Macaes, 2014), cada conjunto de atividade tem
0 mesmo objetivo (Chiavenato, 2014).

A Subordinacéao requer que os interesses gerais da empresa deve se sobrepor dos
interesses individuais (Chiavenato, 2014), com a aplicacdo a todos os niveis da

organizacdo, gerentes, socios, colaboradores e conselheiros.

Em relacdo a remuneracdo o principio de Remuneracdo Justa define que deve
ser de acordo com a média de mercado e responsabilidade (Macaes, 2014), deve haver

satisfacdo para os empregados (Chiavenato, 2014).

A Centralizacdo deve buscar um nivel adequado entre a equipe e organizagédo
(Macées, 2014), concentracdo de autoridade no topo da hierarquia da empresa
(Chiavenato, 2014).
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A autoridade, definida na Cadeia Hierarquica, indica a estrutura necessaria para
a execucao das atividades, comumente encontrada com o estabelecimento de um nivel
estratégico e outros niveis operacionais na empresa (Chiavenato, 2014), principalmente
no emprego de comunicagdes na corporagdo (Macgaes, 2014). Outros tipos de estruturas
podem ser encontradas, como a focada em projetos, denominada Projetizada, e a do tipo
matricial que apresenta estruturas gradativas de maturidade em projetos (Gléria Junior,
2017).

A Ordem ¢ a organizacdo logistica da empresa, cada coisa deve estar no seu lugar
(Chiavenato, 2014), dos recursos humanos e materiais, a fim de manter a ordem do
ambiente de trabalho (Macées, 2014).

Em relacdo as equipes, a Equidade € o fato de ser justo com 0s membros para
obter resultados dedicados e leais (Macées, 2014), amabilidade e senso de justica
(Chiavenato, 2014).

A Estabilidade dos Empregados é ter tempo de aprendizagem do trabalhados
(Macées, 2014), quanto maior o tempo que a pessoal permanecer no cargo, melhor sera

para a empresa (Chiavenato, 2014).

O gestor deverd ter a Iniciativa é ser proativo e gerir a equipe com harmonia
(Magées, 2014), capacidade de organizar um plano e assegurar o sucesso (Chiavenato,
2014).

O Espirito de equipe é ter harmonia na equipe e ter sucesso (Macdes, 2014).
O desempenho de um gestor na empresa € analisado pelos resultados, sua atuacao e
capacidade de ser educadores de suas equipes (Chiavenato, 2014), cada gestor assume
esse papel ao formar uma nova equipe (Reis, 2012) e procura orientar e facilitar aos

esforgos de cada um, a fim de desenvolvé-los.
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As empresas aplicam recursos tecnoldgicos para se adequarem ao
mercado (Kotler et al., 2016), desde 2019 uma pandemia mudou a forma de trabalho das

empresas (Silva et al., 2020) forcando a utilizarem uma gestdo administrativa remota.

2.1.2. Gestdo Administrativa Remota

As empresas estdo evoluindo e com elas a necessidade por solucdes tecnoldgicas
que possam suprir suas necessidades (Kotler et al., 2016), assim a busca por solucdes

computacionais torna-se uma constante.

A Tecnologia da Informacgdo e Comunicacdo (TIC) deu inicio a uma nova era da
informagao, rompeu as tradicionais fronteiras organizacionais e facilitou o surgimento
das empresas virtuais, otimizando espacos fisicos e recursos financeiros, além de tempo

e duracdo (Chiavenato, 2014).

A Internet tem um poderoso fator modificador no formato da organizacao e na sua
maneira de agir e trabalhar, ndo a limites, fronteiras e esta presente em todo lugar, como
um facilitador das TIC na organizacdo e consequentemente na sua efetiva gestdo
(Chiavenato, 2014) e também € a responsavel por transformac6es importantes na vida das

pessoas provendo conectividade e transparéncia nas organizacdes (Kotler et al., 2016).

Alguns aspectos que a Internet propicia como facilitador para a gestdo
administrativa remota é a utilizacdo da TIC como plataforma de armazenamento de
dados; possibilidade de reunir as pessoas de forma interativa e dinamica por meio de
reunides, sem a necessidade de um espaco fisico; interacdo e concentracdo de
competéncias oferecidas por diferentes parceiros através de uma coordenagédo
interorganizacional; acesso e cobertura global; baixos custos com espago fisico;
diversificacdo dos servicgos oferecidos, cada qual com a sua competéncia essencial para
manter a vantagem competitiva e elevada flexibilidade, adaptabilidade, mutabilidade e

agilidade para crescer, inovar, escolher ou desaparecer (Chiavenato, 2014).
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As rotinas administrativas sdo essenciais para a execuc¢do de tarefas, € preciso
investir na organizacdo e sistematizacdo de processos (Campos, 2004). Dentro da
organizacdo ha algumas rotinas administrativas basicas (1) Atender telefone e anotar
recados; (2) Digitar memorando, oficios, relatérios e ata de reunibes; (3) Preparar
apresentacdo e planilhas; (4) Agendamento de reunido e preparagdo de pauta;
(5) Recepcdo e atendimento de clientes; (6) Organizacdo do ambiente de trabalho/layout;
(7) Controle e organizacdo do almoxarifado; (8) Solicitacdo de compra para reposi¢do do
almoxarifado; (9) Seguir procedimentos para manter a seguranca do trabalho (CIPA); e
(10) Pagar contas e controlar registros bancéarios. A implementacéo das rotinas necessita

de uma solucdo computacional.

2.2. Solucdes Microsoft

Existem muitas empresas no mercado com diversos produtos, como a Google com
a opcado de softwares gratuitos (Google, 2021) e a Microsoft com produtos
predominantemente pagos (Microsoft, 2021b).

A solucdo disponivel para escritorios da Microsoft contempla um ambiente
principal, conhecido como Teams (S07), que funciona como uma central de reunides e
que pode agregar funcbes como o preenchimento colaborativo de documentos,
apresentacdes e reunides com diversos membros da equipe (Microsoft, 2021e) e de

compartilhar, com o OneNote (S05), anotacdes entre os participantes (Microsoft, 2021d)

A criacdo de textos, planilhas e apresentacdes ficam a cargo do Word (S01),
Excel (S02) e Power Point (S03) respectivamente, com a possibilidade de criar arquivos
de forma colaborativa no ambiente Teams com pessoas especificas da organizagéo, além

de criar, com o OneNote (S05), diversas anotacGes (Microsoft, 2021c).

O envio e recebimento de e-mails, bem como sua gestdo, € feito por meio do
software Outlook (S04) que pode ser instalado no equipamento e também utilizado
somente na nuvem provida pela Microsoft (Microsoft, 2021f).

11
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Todos os documentos provenientes dos softwares Microsoft e de outras fontes,
inclusive audios e fotos, podem ser armazenados e sincronizados em uma area da nuvem
do fabricante por meio de um pluggin do OneDrive (06) qualquer tipo de

arquivo (Microsoft, 2021a).

Tabela 1 — Softwares Microsoft

# Logo Software Descricéo

S01 Word Editor de texto com possibilidades de incluir figuras, textos, tabelas e

poder de criar documentos de forma colaborativa.

S02 Excel Essencial na criacdo de planilhas, tabelas e relatérios, com diversas

funcbes que facilitam célculos mais complexos.

S03 Power Point  Usado para a elaboragdo de slides, com o programa € possivel tornar
mais dindmico o contetdo de reunides, palestras e aulas. A interface
permite a insercdo de dados, tabelas, audio e video em um sd arquivo,

com formato especifico para apresentacdes.

S04 Outlook Gerenciador de contas de e-mails, serve como plataforma de envio e
recebimento de mensagens e possui calendario para controle de agenda

e compromissos, além de cadastro de contatos e tarefas.

S05 OneNote Funciona como bloco de anotagdes digital, é possivel organizar, marcar,
misturar midias, anotar a tinta, recortar e salvar e compartilhar suas

anotacdes.

S06 OneDrive Armazenamento de arquivos e fotos na nuvem, com acesso de qualquer

lugar, é possivel realizar backup, proteger e compartilhar.

S07 Teams Ambiente de reunibes que pode agregar outras fungdes, como a
elaboracdo de um questionario, edicdo de texto colaborativo e outras

funcionalidades

& 0Ea R 6B R
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3. Metodologia

A pesquisa (Tabela 2) possui natureza qualitativas (Gil, 2019), a metodologia
empregada é a pesquisa bibliografica (Martins & Theophilo, 2016) com coleta de

dados em documentos digitais.

Tabela 2 - Caracteristicas da Pesquisa

Item Descricdo Autores
Natureza Qualitativa Gil (2019)
Metodologia Pesquisa Bibliogréafica Martins & Thedphilo (2016)
Coleta de Dados Sites do Fabricante

Fonte: Os autores
4. Andlise e Interpretacao dos Resultados

As funcdes identificadas na academia foram agrupadas de acordo com o PODC e
POCCC, culminando no estabelecimento das principais rotinas administrativas aderentes
ao processos, sendo apresentadas na (Tabela 3) a funcdo administrativa Planejar que
reunir os principios de remuneracgdo justa, centralizacdo e equidade necessitam de sejam
criadas as rotinas de agendamento de reunides e preparacdo de pauta, preparar

apresentacdo e planilhas e digitar ata de reunido (Campos, 2004).

Em relacdo a funcdo administrativa Organizar (Tabela 4), os principios
relacionados sdo divisao de trabalho, cadeia hierarquica, subordinacéo, espirito de equipe
e ordem, sendo criadas as rotinas de organiza¢do do ambiente de trabalho/layout, controle
e organizagdo do almoxarifado, solicitagdo de compra para reposi¢do do almoxarifado
(Campos, 2004).

13
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Tabela 3 —Principio (P) Planejar e as (F) Fun¢des administrativas

Principios Descricdo # Rotinas Administrativas
Remuneracdo Justa PFO1 Agendamento de reunido e preparacéo de
pauta
Reunifes com
Centralizacdo diversos stakeholders PEO2 Preparar a apresentacdo da reunido e
de forma sincrona planilhas
Equidade PFO3 Digitar ata de reuniéo

Fonte: Baseado em Campus (2004), Magées (2014) e Chiavenato (2014)

Tabela 4 — (O) Organizar e as (F) Fungdes administrativas

Principios Descricdo # Rotinas Administrativas
Diviséo de Trabalho OF01 Organizacdo do ambiente de trabalho e
layout
Cadeia Hierarquica OF02  Controle e organizag&o do almoxarifado

E considerado o
instrumento de
operacionalizagdo do
planejamento.

Espirito de Equipe OF03

Subordinacédo

Solicitagdo de compra para reposicao do
almoxarifado

Ordem

Fonte: Baseado em Campus (2004), Magdes (2014) e Chiavenato (2014)

A lideranca como funcdo administrativa, Liderar (Tabela 5), é constituida por
unidade de direcdo, unidade de comando, disciplina e autoridade e responsabilidade, as
rotinas criadas sao, atender telefone e anotar recados, recepcao e atendimento de clientes

e digitar memorando, oficios, relatérios e ata de reunides (Campos, 2004).
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Tabela 5 — Principio (D) Dirigir e as (F) Func6es administrativas
Principios Descricdo # Rotinas Administrativas
Unidade de Direcdo DF01 Atender telefone e anotar recados
DF02 Recepcdo e atendimento de clientes
Unidade de Uso da influéncia
Comando ’
fazer com que os
colaboradores
- atendam o que foi - - -
Disciplina planejado. DFO3 Digitar memorando, oficios, relatorios e ata

de reunides

Autoridade e
Responsabilidade

Fonte: Baseado em Campus (2004), Macaes (2014) e Chiavenato (2014)

A funcdo administrativa Controlar, apresentada na (Tabela 6) possui como
estrutura os principios de ordem, estabilidade dos empregados e iniciativa, com as rotinas
de seguir procedimentos para manter a seguranca do trabalho, pagar contar e controlar
registros bancérios e agendamento de reunido e preparacao de pauta (Campos, 2004).

Tabela 6 — Principio (C) Controlar e as (F) Fun¢des administrativas

Principios Descricéo # Rotinas Administrativas
CFo1 Seguir procedimentos para manter a
Estabilidade dos Controle do que foi seguranca do trabalho
Empregados previsto no
planejamento, se CF02  Pagar contas e controlar registros bancarios
necessario realizar
Iniciativa corregdes. CF03 Agendamento de reunido e preparagéo de

pauta

Fonte: Baseado em Campus (2004), Magdes (2014) e Chiavenato (2014)
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4.2. Sugestodes de softwares da Microsoft

A sugestdo de softwares esta apresentada na Tabela 7 e na Figura 2. Em relacdo a
rotina administrativa na reunido, o agendamento da reunido (opcdo "Agendar uma
Reunido") e preparacdo de pauta (PFO1), pode ser realizado pelo Teams, o aplicativo
permite a agendamento e convite por e-mail contendo informacges bésicas e a pauta da

reunido, além do link de acesso a reunido.

A apresentacao da reunido e o uso de planilhas (PF02), devem ser previamente
preparadas no Power Point e Excel, sendo disponibilizada a todos os colaboradores na
nuvem, por meio de compartilhamento de dados. Ao término das reunides a digitagdo da
ata (PF03/DF03) sera realizada no Word e devera ser armazenado em uma pasta que fara
a sincronia com a nuvem corporativa previamente configurada no equipamento do

funcionério.

A organizacdo do ambiente de trabalho e layout (OF01), faz parte da rotina
administrativa e pode ser usado o Word para digitacdo da descrigéo da estrutura do layout
de pastas de arquivos, posteriormente armazenado na nuvem para consulta de todos os
funcionarios, por meio do compartilhamento de dados. Em relacdo a organizacdo e
controle de almoxarifado (OF02), é uma rotina importante dentro da organiza¢do, com a
utilizacdo do Excel para controlar com uma planilha o estoque e podendo facilitar o
controle dos bens, além da necessidade do armazenamento na nuvem para a proporcionar

a devida organizacao dos dados.

A solicitagdo de compra para reposicdo do almoxarifado (OF03), deve ser
preenchida apds a consulta de uma planilha Excel de controle de estoque para identificar

0s produtos que devem ser repostos e armazenado na Nuvem.

A rotina administrativa de recepgéo e atendimento de clientes (DF02), envolve
garantir que a informacéo recepcionada chegue ao seu destina de forma eficiente, com a

utilizacdo do Teams, é possivel por meio do chat enviar mensagens simultaneas aos
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funcionarios e realizar anotacdes e agendamentos com a utilizacdo do calendario. Ao
atender o telefone e anotar recados (DF01) a utilizacdo do software Teams para a
realizacdo da comunicacdo entre as pessoas deverd ser utilizado e as anotacOes
provenientes dessa conversa poderdo ser registradas pelo OneNote e posteriormente
compartilhado de forma sincrona. A digitacdo de memorandos, oficios, relatorios e outros

textos (DF03) podem ser realizadas com o Word e enviadas pelo Outlook.

Dentro da organizacdo € preciso seguir procedimentos para manter a seguranca do
trabalho (CF01), com a utilizag&o do Power Point, pode montar informativos visuais para
sinalizacdo de riscos de acidentes no prédio, a utilizacdo do Word para digitar a ata de
vistoria, que deve ser realizada regularmente e por meio do Outlook, meio de
comunicacdo, veicular as normas de seguranca a todos os funcionarios, uma
responsabilidade agregada ao representante da Comissdo Interna de Prevengdo de
Acidentes.

A rotina administrativa, pagar contas e controlar registros bancéarios (CF02), com
0 Excel, por meio de suas planilhas e funcdes é possivel realizar esta tarefa facilitando a
realizacdo do controle, sempre disponibilizando via nuvem. Caso haja necessidade de
agendamento de reuniBes e preparacdo da pauta (CF03) é possivel fazer com o recurso
do Teams de Agendar uma Reunido e poder digitar a pauta na propria marcacao.
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Tabela 7 — Fungdes Administrativas e Softwares

Rotinas Administrativas Softwares
N 3 L]
PFO1 Agendamento de reunido e prepara¢éo de pauta *
PF02 Preparar apresentacdo e planilhas |$ [. =
PFO3 Digitar ata de reunides @ .
OF01 Organizacdo do ambiente de trabalho e layout @ .
OF02 Controle e organizacdo do almoxarifado [. .
OF03 Solicitacdo de compra para reposi¢ao do almoxarifado [' .
L]
DF01 Atender telefone e anotar recados * Iu
x . . L]
DF02 Recepcdo e atendimento de clientes *
DFO03 Digitar memorando, oficios, relatdrios e ata de reunifes @\ [i
Seguir procedimentos para manter a segurancga do
CFo1
trabalho
CF02 Pagar contas e controlar registros bancérios [. .
. o
CFO03 Agendamento de reunido e preparacdo de pauta *
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Figura 2 - Imagem mental da Aplicacdo dos Softwares
o, @ (OF01) Organizagio do (PF01) Agendamerto de °
ambiente de trabalholayout reunidio e preparagio de pauta
(PF02) Preparar g
apresentacdo e planilhas m ‘
(PF03) Digitar
Ata de Reutides @ .
(DF01) Atender tel efone ﬁ u
e anotar recados
(DF02) Recepsio e *
atendim ento de clientes

(DF03) Digitar m emorando, G
oficios, relatorios e ata de reunides

e g (OF02) Contrale e
organizagio do almoxarifado
B g (OF03) Solicitagio de compra

para reposicio do almoxarifado
CE0L) Seguir procedimentos para
( guir pr P
manter a seguranga do trabalho
. u (CF02) Pagar contas e

comtrolar regi stros bancarios

* (CF03) Agendamento de
reurtifio e preparagio de pauta

5. Conclusotes

As fungdes administrativas estdo evoluindo, passando de POCCC para PODC
com uma visdo mais humana e procedimental, requerendo mais emprego da tecnologia.
O mercado corporativo possui diversas opcBes disponiveis, entre as quais a Microsoft
surge com varios aplicativos para uma solucdo completa em comunicacdo, escrita,

apresentacao e organizacao.

A pesquisa identificou 12 fungdes administrativas comumente utilizadas nas
empresas e relacionou com a solugdo da Microsoft, utilizando o Word, Excel,

PowerPoint, Teams, OneNote, Onedrive e Outlook.
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A contribuicdo para a teoria é a de apresentar uma sugestdo de utilizacdo de uma
solucéo disponivel no mercado e que carece de estudos para diversificar e flexibilizar suas
aplicacdes. A contribuicdo para a pratica esta em prescrever softwares, com algumas
sugestOes de configuragdes, para que 0s gestores administrativos possam incorporar em
seus ambientes de trabalho. Futuros trabalhos incluem a prescricdo de solu¢des com o uso

de softwares livres e de outra com o formato hibrido.
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