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| - INTRODUCAO AO ESTUDO DA ADMINISTRACAOQ

1. RAIZES HISTORICAS

Desde os primordios da humanidade, o homem associou-se a outros para conseguir, por
meio do esforgo conjunto, atingir determinados objetivos. Desse esfor¢o conjunto surgiram as empresas
rudimentares, que remontam a época dos assirios, babilénios, fenicios etc.

Porém, a histéria da administragdo € relativamente recente, e surgiu com o
aparecimento da grande empresa. O fendmeno que provocou o aparecimento da grande empresa e da
moderna administragao ocorreu no final do século XVIII e se estendeu ao longo do século XIX, chegando
ao limiar do século XX.

2. A ADMINISTRA CAO GERAL

Em uma época de complexidades, mudancgas e incertezas como a que atravessamos
neste momento, a Administragdo tornou-se uma das mais importantes areas de atividade humana.
Vivemos em uma civilizagao onde o esforgo cooperativo do homem ¢é a base fundamental da sociedade.
Sendo assim, a tarefa basica da Administragdo € a de fazer coisas por meio de pessoas. Administrar
significa interpretar os objetivos propostos pela organizagéo e transforma-los em agao organizacional,
por meio do planejamento, organizagao, dire¢do e controle de todos os esforgos realizados em todas as
areas e em todos os niveis da organizagao, a fim de alcancgar tais objetivos da maneira mais adequada
(eficiente).

A Administracado, tal como a encontramos hoje, € o resultado histoérico e integrado da
contribuigdo comunicativa de numerosos precursores, filosofos, fisicos, economistas, estadistas e
empresarios que, no decorrer dos tempos, foram cada qual no seu campo de atividades, desenvolvendo
e divulgando suas obras e teorias.

A palavra administrar tem varios significados. Ndo ha um padréo universalmente aceito
para a definicdo do termo administragdo. O proprio Aurélio aponta em seu dicionario essa multivariedade
de significado, como: gerir, ministrar, conferir. Entretanto, quando se trata de negdcios, € importante a
busca de um consenso em seu significado.

O mais importante e consistente uso do termo administragdo é aquele em que ele é visto
como um processo integrativo fundamental, buscando a obtengao de resultados especificos. Administrar
nao significa executar tarefas ou operagdes, mas sim fazer com que elas sejam executadas por outras
pessoas em conjunto. O administrador ndo é aquele que faz, mas sim o que faz fazer. A administracao
faz as coisas acontecerem através das pessoas, levando as organizagdes ao sucesso. Na realidade, a
administragdo ndo é uma ciéncia exata, mas uma ciéncia social , pois, ao lidar com negdcios e
organizagoes, ela o faz basicamente por meio das pessoas.

3. A MODERNA ADMINISTRA CAO:

A moderna administragdo surgiu no inicio do século passado quando dois engenheiros
publicaram suas experiéncias. Um era americano, Frederick Winslow Taylor (1856-1915) que veio a
desenvolver a chamada Escola da Administragdo Cientifica, com a preocupagao de aumentar a
eficiéncia da industria por meio da racionalizagao do trabalho dos operarios.

O outro engenheiro era francés, e chamava-se Henri Fayol (1841-1925), que veio a
desenvolver a chamada Escola Classica da Administragdao, com a preocupagao de aumentar a eficiéncia
da empresa por meio de sua organizagao e da aplicagao de principios gerais de administragédo. Embora
esses precursores da administragdo jamais se tenham comunicado entre si e seus pontos de vista sejam
diferentes, até mesmo opostos, o certo € que suas idéias se complementam, razdo pela qual suas
teorias dominaram as cinco primeiras décadas deste século no panorama da administragdo das
empresas.

Taylor - Escola da Administragao Cientifica = Organizagao do Trabalho de cada operario.
Fayol - Escola Classica da Administragéo = Organizagdo da Empresa como um todo.

A partir desses dois pioneiros, a pequena historia da administracdo moderna pdde ser
assim resumida nas seguintes teorias ou escolas que lhes sucederam
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a) Teoria Cient ifica da Administra ¢do: desenvolvida por engenheiros americanos, seguidores de
Taylor. Preocupavam-se principalmente com a organizagido das tarefas, isto €, com a racionalizagdo do
trabalho dos operarios.
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b) Teoria Cléssica da Administra c¢&o: desenvolvidas por seguidores de Fayol. preocupava-se
principalmente com a estrutura organizacional da empresa, com a departamentalizacdo e com o
processo administrativo. Recentemente, a Escola Classica reapareceu com Peter Drucker e a chamada
Escola Neoclassica, preocupada com a administracéo por objetivos.

c) Teoria das Rela ¢cdes Humanas : desenvolvida a partir de 1940, nos Estados Unidos. Preocupada
principalmente com as pessoas, com 0S grupos sociais € com a organizagao informal. Mais
recentemente, esta escola ressurgiu com novas idéias, com o nome de Teoria do Comportamento
Organizacional, preocupada mais com o comportamento global da empresa do que propriamente com o
comportamento de pessoas ou de grupos sociais tomados isoladamente.

d) Teoria Estruturalista : desenvolvida a partir de 1950 preocupada em integrar todas as teorias das
diferentes escolas acima e numeradas. A Escola Estruturalista teve inicio com a teoria da burocracia
com Max Weber.

e) Teoria de Sistemas : desenvolvida a partir de 1970. Passou a abordar a empresa como um sistema
aberto em continua interagdo com o meio ambiente que o envolve.

f) Teoria da Conting éncia: desenvolvida no final da década de 70, sob a influéncia da Teoria de
Sistemas. Para essa teoria, a empresa e a sua administragéo s&o variaveis dependentes do que ocorre
no ambiente externo, isto €, a medida que o meio ambiente muda, também ocorre mudancgas na
empresa e na sua administracao como conseqiéncia. Isto significa que na administragao tudo é relativo
e nada € absoluto. Para a teoria da contingéncia tudo o que ocorre na empresa depende da situagéo e
do ambiente externo.

Enfase: Teorias Administrativas: Principais enfoques:
Nas tarefas Administracao Cientifica Racionalizac&o do trabalho no Nivel
Operacional
Na Teoria Classica Organizagao formal.
estrutura Teoria Neoclassica Principios Gerais da Administragao
Funcgdes do administrador.
Teoria da Burocracia Organizagdo Formal Burocratica.
Racionalidade Organizacional.
Teoria Estruturalista Multipla abordagem:
Organizagao formal e informal
Andlise Infra-Organizacional
Analise Inter-organizacional
Nas Teoria das rela ¢oes humanas: | Organizacéo Informal
pessoas Motivagéo, lideranga, comunicagoes e
dinamica de grupo.
Teoria do Comportamento Estilos de Administragao.
Organizacional Teoria das decisoes.
Integracéo dos Objetivos Organizacionais e
Individuais.
Teoria do Desenvolvimento Mudanga Organizacional Planejada.
Organizacional Abordagem de Sistema Aberto.
No Teoria Estruturalista Analise Infra-Organizacional e
ambiente Teoria Neo-estruturalista Analise Ambiental
Abordagem do Sistema Aberto
Teoria de Sistemas Analise Ambiental (imperativo
ambiental)
Abordagem de Sistema Aberto
Na tecnologia | Teoria da Contingéncia Administragdo da Tecnologia
(imperativo tecnologico)
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4. OS PRECURSORES DA ADMINISTRA CAO MODERNA

As primeiras empresas que se formaram tinham estruturas simples e eram organizadas
de forma rudimentar. Ndo havia, por parte dos empresarios e dos profissionais, interesse em
desenvolver novos métodos e processos de organizagao. Somente a partir de 1900 é que comecgaram a
surgir os primeiros estudos nesse sentido. Dentre os autores desses estudos destacamos os seguintes:

a) Frederick Winslow Taylor

Engenheiro norte-americano, nasceu em 1856 e morreu em 1915. Desenvolveu novos
processos de fabricagdo de ago e aperfeicoou sistemas como, por exemplo, o da cronometragem que
permite a medigdo do tempo de execucao de um trabalho.

Foi aprendiz, operario e engenheiro-chefe, chegando a ocupar altos postos
administrativos em empresas norte-americanas. Em 1911, com base em sua experiéncia profissional,
publicou o livro "Principios de Administragdo Cientifica", que enfatizava a necessidade de aumentar a
produtividade.

Taylor deu grande importancia a Administra ¢do da Produ ¢ao, preocupando-se com a
Supervis ao e a Efici éncia dos oper arios. A melhoria da produtividade do trabalhador, segundo esse
autor permite a elevacgao dos salarios. Pode-se dizer que a sua grande contribuigéo tedrica reside nas
diretrizes que fixou para a racionaliza¢do do trabalho industrial e na divisédo de autoridade e supervisao
ao nivel de linha. Sao os seguintes os principais pontos de sua teoria:
Princ ipios defendidos por Taylor:

Princ ipios Cient ificos em Substitui ¢édo ao Empirismo (Principio do Planejamento)
b Objetivando uma pratica administrativa cientifica baseada em principios e ndo no processo de
tentativa sob risco, isto &, substituir a improvisagao.

Divis o do Trabalho (Principio da Execugao)
b Determinando, através das regras basicas, a distribuicdo das atribuigdes e responsabilidades em
diferentes etapas das diversas atividades, para que a execugao seja disciplinada;

Divis 4o da Autoridade e Responsabilidade  (Principio do Controle)
b Distribuir as atribuicdes e responsabilidades para que a execucado seja disciplinada, ou seja, o
trabalho deve ser controlado para assegurar que a execugao se dé conforme o planejado.

Selegéo e Treinamento do Trabalhador  ( Principio do Preparo )
P Permitindo a qualificacdo do trabalhador mediante selegcdo e aperfeigoamento técnico, isto €,
especializar, formar e conduzir o operario ensinando-lhe o melhor processo de trabalho.

Idéias b asicas de Taylor:

« Atribuir a cada operario a tarefa mais elevada que permitam as suas aptiddes.

* Pedir a cada operario o maximo de produgéo que se possa esperar.

« E com essa soma de atribuicbes, se avaliou uma remuneracdo adequada que seja 30% a 50%
superior a média salarial de sua classe.

"A importancia de Taylor para o estudo da Administragao reside, sobretudo no fato de
ter enfatizado o papel da ciéncia na atividade administrativa".

b) Henri Fayol

Engenheiro e administrador francés, nasceu em 1841 e morreu em 1925. Foi
engenheiro, diretor de minas, Diretor-geral de empresa. Em 1916, publicou o livro “Administra ¢éo
Industrial e Geral ”, em que enfatiza a administragdo como processo capaz de garantir o
desenvolvimento ordenado das atividades empresariais.
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Segundo Fayol, governar é conduzir a empresa ate a meta proposta, procurando obter
0 maior rendimento possivel de todos os recursos de que dispbe, e garantir o andamento das seis
funcdes essenciais.

O fundamento da teoria de Fayol parte do conceito de que uma empresa exerce seis
tipos de atividades , todas com forte interdependéncia, que estao citadas abaixo:

* Técnica (produgao e fabricagao)

»  Comercial (compra, venda e troca)

« Financeira (obtencao e controle do capital)

e de Seguran ¢ca (protegéo dos bens e das pessoas)

* Contabil (escrituragao, inventarios, balancos e estatisticas)

*  Administrativas (planejamento, organizacdo, comando, coordenagéo e controle)

Ele entendia que a fungdo administrativa estava acima das demais funcoes, pois as
coordenava e direcionava. Era portanto a fungdo administrativa que elaborava o seu direcionamento, o
seu plano de acao. Entao, segundo Fayol, administrar &€ Prever, Organizar, Comandar, Coordenar e
Controlar.

Para Fayol administrar € coordenar todas as funcoes da empresa e para isso ele
elaborou as chamadas func¢des universais da administracdo.

5. FUNCOES UNIVERSAIS DA ADMINISTRA CAO

A administracdo de uma empresa compreende diversas funcoes, as quais estdo citadas

abaixo:

a) Previsdo ( Planejamento) : envolve a avaliagdo do futuro e das providéncias, em termos de
alocacao de recursos, para que se alcance o previsto. Corresponde a fixacdo de metas, objetivos e
prazos gerais;

b) Organiza cdo: € a fungdo que dota a empresa do que necessita, estrutura as coisas quer seja no
aspecto material, quer no social. Corresponde a criagao e disposigao dentro da empresa de diversos
setores, departamentos, segbes ou divisdes internas, e atribuicdo das diversas fungdes que cada um
desempenhara, de forma que se obtenha um todo harmonico;

c) Comando: € a fungao que fara com que o sistema atue, procura sempre maximizar o retorno para
que se alcance o objetivo global da organizagao;

d) Coordena gao: refere-se a articulagdo das diversas atividades num conjunto em que umas
complementam as outras. Pode ser entendida também como sendo a fungédo que adapta os meios para
que os objetivos sejam alcancados;

e) Controle: ¢ a fungdo que verifica se a execugao esta de acordo com o planejado, assegura que 0s
planos sejam cumpridos identificando desvios, erros e falhas no sentido de se corrigir o curso dos
processos enquanto € possivel e ao mesmo tempo evitar a repeticdo dos erros.

Além de estabelecer essas seis fungdes essenciais da empresa, Fayol enumerou
quatorze principios administrativos que o administrador, ao aplica-los, deve levar em conta a realidade
de cada empresa. E importante salientar que a funcdo administrativa ndo é exclusiva da alta
administragdo da empresa e ocorre em todos os niveis hierarquicos da organizagao.

Com a adogao dos principios defendidos por Fayol e Taylor surgiu nas empresas, a
especializacio e a departamentalizacao.

Fayol preconizou a estrutura hierarquica da empresa e a instituicdo da chefia em todos
0s escalées. Em sua opinido, a divisdo do trabalho permite a empresa produzir mais e melhor com
menos esforgo.
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6. CONFRONTO DAS TEORIAS DE TAYLOR E FAYOL

Ao compararmos a Teoria Classica de Fayol com a Teoria Cient ifica de Taylor ,
encontramos inumeros pontos em comum (divisdo do trabalho, relagdes formais etc.). Mas vemos uma
abordagem nova, a abordagem da organizagédo, da estrutura, a énfase na atividade administrativa
propriamente dita no processo administrativo concebido por ele, ou seja, trata as organizagdes como um
modelo visto de cima para baixo (da Administragdo para a execug¢ao) enquanto Taylor, na abordagem
cientifica, prendeu-se ndo nos aspectos administrativos mas sim na eficiéncia do trabalho de execucéo.

Exemplo:

Administraca

o Cientfica Teoria Classica

Aumentar a eficiéncia de
empresa atrawds da forma ¢
disposicéo dos drgéos
componentes da organizgio €

Aumentar a eficiéncia
da empresa atra¥s do
aumento de eficéncia
ao nivel operacional

c) Henry Ford

Outra importante contribuigdo para a administragao foi feita por Henry Ford, empresario
americano, nasceu em 1863 e morreu em 1947. Foi o fundador da Ford Motor Company e como
industrial criou em sua empresa as linhas de montagem, que permitiram a produgao em série dos
famosos automoveis "FORD".

De acordo com Ford, todo o trabalho repetido ou repetitivo pode ser realizado em linha
ou série. Ford com a linha de montagem movel, estabeleceu o padréo de organizagao de processos
produtivos que se tornaria universal. Até o comego do século XX, a atividade industrial era dominada
pelos métodos artesanais, onde um automoével era fabricado da mesma forma como ainda hoje se
constroi uma casa. A produgao artesanal € custosa e demorada. Quando ha um grande mercado
potencial ansioso por uma grande quantidade de produtos de baixo custo, produzidos rapidamente, o
artesanato € desvantajoso. Esse era um dos ingredientes do contexto que impulsionou a produgdo em
massa, que é, essencialmente, a fabricagéo de produtos nao diferenciados em grandes volumes.

O “Principio basico” defendido por Ford € o do RITMO. Segundo esse principio,
deveremos abreviar o tempo de realizagao de um trabalho, através da simplificagdo das operacgdes e do
melhor aproveitamento das maquinas, criando, assim, um ritmo de produgao continuo e satisfatorio.

Em seus livros "Minha filosofia de industria" e "Minha Vida e Minha Obra", Ford reuniu
grande parte de suas idéias sobre Administragdo. Ao contrario de Fayol, que centraliza sua analise no
aspecto administrativo da empresa, Ford se ocupa do sistema de produ cdo empresarial como um
todo, visando a sua maior eficiéncia, introduzindo conceitos modernos de produgao em série e de linhas
de montagem, concebendo assim, um ritmo de trabalho em cadeia, para poupar tempo e custos.
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Estabeleceu também trés principio pelos quais deve se orientar a producao

1. Principio de Intensificacdo tem por objetivo reduzir o tempo de producao;

2. Princ ipio de Economicidade: tem por objetivo reduzir ao minimo o emprego de matéria-prima no
processo de transformacgao;

3. Principio de Produtividade: objetiva aumentar a capacidade de producéo dos trabalhadores, no
menor periodo de tempo, permitindo-lhes também a percepgao de melhores salarios.

Il - PROCESSO ADMINISTRATIVO OU CICLO ADMINISTRATIVO

1. A RELA CAO EFICIENCIA X EFICACIA

A administragdo visa alcangar objetivos organizacionais de maneira eficiente e eficaz.
ser eficiente significa fazer as coisas bem e corretamente. Relaciona-se com os meios. E uma medida da
propor¢ao dos recursos utilizados para alcangar os objetivos, ou seja uma medida de saidas ou
resultados comparados com os recursos consumidos.

A administracdo pode alcangar um objetivo com um minimo de recursos ou pode
ultrapassar objetivos com os mesmos recursos. As medidas de eficiéncia podem ser o custo do trabalho,
a utilizacdo de equipamento, a manutencao de maquinas e o retorno do capital investido, por exemplo.
Um administrador eficiente € aquele cuja unidade de trabalho opera diariamente com um custo minimo
de materiais e de trabalho.

Contudo, a eficiéncia & necessaria, mas ndo ¢é suficiente. Deve haver eficacia,
principalmente, o que significa atingir objetivos e resultados. A eficacia relaciona-se com os fins e
propositos. E o grau em que a administragdo consegue atingir seus objetivos. E a medida do resultado
da tarefa ou alcance do objetivo estabelecido. Um administrador eficaz € aquele cuja unidade de trabalho
alcancga diariamente as metas de produgao em termos de quantidade e qualidade de resultados. Porém,
nem sempre eficiéncia e eficacia caminham juntas e de maos dadas.

Muitas vezes, o administrador é eficiente ao extrair o maximo dos recursos disponiveis,
mas nao é eficaz por nao atingir os objetivos esperados. Acaba morrendo esgotado na praia. Outras
vezes, € eficaz ao atingir os alvos previamente estabelecidos, mas queimando recursos pelo meio:
ganha a guerra, mas deixam mortos e feridos ao longo do caminho, devido a sua ineficiéncia. O ideal é
ser eficiente e eficaz. Isso tem um nome: exceléncia. As principais diferengas entre eficiéncia e eficacia
sdo:

EFICIENCIA EFICACIA
» Fazer corretamente as coisas * Fazer as coisas necessarias
» Preocupar-se com os meios » Preocupar-se com os fins
» Enfatizar métodos e procedimentos « Enfatizar objetivos e resultados
» Cumprir os regulamentos internos * Atingir os alvos e objetivos
* Treinar e aprender » Saber e conhecer
 Jogar futebol com arte » Ganhar a partida de futebol
» Saber batalhar » Ganhar a guerra
 Ser pontual no trabalho » Agregar valor e riqueza a organizagao

Portanto, Administragao significa, em primeiro lugar, agao. A administragcéo € um
processo de tomar decisdes e realizar agdes que compreende quatro processos principais interligados:
planejamento, organizagao, diregao e controle.

Os processos administrativos sdo também chamadas fungbes administrativas ou
funcées gerenciais, que abaixo sao definidas:

a) Planejamento: Planejamento € o processo de definir objetivos, atividades e recursos. Caracteriza-se
pelas perguntas: O qué? Como? Quando? Corresponde a “definicao” da situagdo futura (onde queremos
chegar?), analise da situacao atual (onde estamos?), levantamento de alternativas e o processo de
tomada de decisbes, culminando na elaboracdo de politicas/diretrizes e estratégias, materializado em
planos (cursos pré-determinados de agéo).
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Ele se da em trés niveis:
| - Estratégico :longo prazo, objetivo global, abrangente, diretores;
Il - Tatico : médio prazo, departamental, intermediario, gerentes;
IIl — Operacional :curto prazo, nivel de execugao.

Vale ressaltar que as demais fungdes ou fases sao também divididos em trés niveis:

b) Organiza ¢cao: Organizagao € o processo de definir o trabalho a ser realizado e as responsabilidades
pela realizagéo; € também o processo de distribuir os recursos disponiveis segundo algum critério.integrar
recursos humanos, materiais e 6rgaos; alocar recursos; dividir o trabalho segundo a especializagao;

c) Direcdo: E o processo de realizar atividades e utilizar recursos para atingir os objetivos. O processo de
execucao envolve outros processos, especialmente o processo de direcdo, para acionar os recursos que
realizam as atividades e os objetivos, coordenar esforgos, comunicar, motivar, liderar, e;

d) Controle: E o processo de assegurar a realizacdo dos objetivos e de identificar a necessidade de
modifica-los tem a finalidade de manter as atividades dentro de curso preestabelecido. Corresponde as
seguintes sub-fases: definicdo de padrdes, observagao, comparagao e corregao.

2. COMPREENDENDO A ADMINISTRA CAO

A acdo administrativa

Toda atividade conjunta se propde a atingir seus objetivos da melhor maneira possivel e
com o minimo de custo em tempo, trabalho e dinheiro. Para que isso ocorra, € necessario que tal
atividade tenha objetivos: Comerciais, Culturais, Religiosos ou Politicos. Que seja dirigida e coordenada,
de modo que o esforco e a acdo de cada elemento resulte num final homogéneo, que permita sejam
atingidos os objetivos propostos.

Esta atividade de dirigir, comandar e coordenar as atividades préprias ou alheias,
publicas ou privadas, corresponde a Administra ¢ao. Portanto, a Administracdo nao existe apenas numa
empresa, mas também numa escola, num clube esportivo, num 6rgéo publico.

Qualquer que seja a atividade desempenhada por uma entidade, tenha ela finalidades
comerciais, culturais, assistenciais ou qualquer outra, € necessario que seja dirigida, controlada e
comandada, através da Administracéo, de maneira que seus objetivos possam ser plenamente atingidos.

3. ESTRUTURANDO A ADMINISTRA CAO

Devemos ressaltar neste momento, a importancia do Unico modelo de organizagao até
entao conhecido, que inspirou todos os demais conhecidos:

A representa ¢cao piramidal

—— > Alta Administr agao
(Presidéncia / Diretoria)

—® Administra ¢do Interm ediaria
(Geréncia)

—» Administra ¢&o de Primeira Linha
(Supervisao)

Operacional (Executor)
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Esse modelo piramidal foi concebido com niveis estratificados, cada qual com
incumbéncias e habilidades especificas.

Pode-se afirmar ainda que esta estrutura é constituida de tres niveis:

« Estratégico : E formado pela alta Administragdo, onde se encontram aqueles que se preocupam
com as grandes decisdes, bem como, elaboram os planos mais abrangentes, as diretrizes da
organizagao;

« Tatico : Também chamado de coordenador, pois, ira integrar as atividades internas da empresa
em harmonia e em consequéncia do que foi elaborado pelo nivel estratégico;

+ Operacional : Representa o nivel de execugao, que tem por incumbéncia atingir de maneira eficaz o
disposto pelo nivel tatico.

4. COMPETENCIAS GERENCIAIS

Competéncias sdo as qualificagbes que uma pessoa deve ter para ocupar um cargo e
desempenha-lo eficazmente. Estas competéncias especificas, que sao necessarias para ocupar um
cargo gerencial dependem do nivel hierarquico, das tarefas a serem realizadas, do tipo de organizagéo
de outros fatores. Pode se dizer, que sao necessarias algumas habilidades que sdo imprescindiveis para
o0 alcance dos objetivos. Estamos falando de habilidades:

* técnica
* humana
* conceitual

A habilidade t écnica pode ser entendida como a capacidade de usar os conhecimentos
especificos de determinada especialidade e de concretizar a mecanica do trabalho pela qual o respectivo
administrador é responsavel.

Exemplos:

1. O responsavel por uma estamparia de metais deve ter como habilidade técnica o conhecimento do
manejo de uma prensa, a montagem de um ferramental, o ajuste da maquina etc.

2. O responsavel por um pronto-socorro deve possuir conhecimentos que o habilitem e permitam prestar
0s servicos que se fizerem necessarios.

A habilidade humana é a capacidade de lidar, de se relacionar com as pessoas.
Entendendo a Administracdo como sendo um processo que passa invariavelmente pela condugao de
pessoas para que objetivos sejam alcangados, encontra-se nessa habilidade um dos pontos de destaque
para a eficacia administrativa.

A habilidade administrativa ou conceitual € aquela desenvolvida pelo administrador
no sentido de organizar, estruturar, entender a sua organizacdo como um todo e esse todo inserido em
uma realidade maior, um macrosistema. Essa habilidade tragara os planos estratégicos e determinara as
diretrizes de trabalho. Ela pode ser entendida como a capacidade intelectual de coordenar, integrar e
correlacionar a organizagao como um todo sistémico.

5. ORGANIZACAQ

A palavra organizagao pode ser vista de duas maneiras: Primeira , como uma técnica, que se
aplica no dia-a-dia das pessoas e das empresas e que esta presente em todas as etapas da vida humana,
desde o nascimento até a morte. Nas empresas, passa a existir quando ha a associagao de duas ou mais
pessoas buscando: a divisao do trabalho, as atribuicdes de cada um, a necessidade de controle etc.

Segunda, para denominar uma entidade, como por exemplo uma empresa. Isto é, toda
empresa € uma organizagao, pois reune capital, pessoas, patrimonio, interesses e objetivos etc.

Varios autores conceituam organizacado dentro da visdo individual. Para Henry Dutian, a
Organizagao é a arte de empregar eficientemente todos os recursos disponiveis a fim de alcangar um
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determinado objetivo. Para James Mooney a Organizagdo é a forma que assume toda associagdo humana
para alcangar um objetivo comum.

A Organizacao da Empresa € definida com a ordenagao e o agrupamento de atividades e
recursos, visando ao alcance dos objetivos e resultados estabelecidos. A estrutura organizacional de uma
empresa € constituida por um conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades, comunicacdes e
decisdes das unidades organizacionais de uma empresa. O termo “Organizacao” frequientemente tem sido
empregado como sinénimo de arrumac&o, ordenacéo, eficiéncia, porém, em nosso objetivo ORGANIZACAO
deve ser entendida de forma mais ampla.

6. RACIONALIZA CAO

Alguns autores substituem o termo organizagdo por racionalizagdo do trabalho. A
racionalizagdo € apenas um processo mental basico presente nas fases da organizagédo e da
administragao. A racionalizagdo € um método de acao tendo por lei basica a lei do menor esforgo.

Jules Moch assim define: “A racionalizagao constitui um esforgo sistematico tendo por
fim a melhor utilizagdo dos recursos humanos e naturais”.

A Organizacédo Internacional do Trabalho define: “A racionalizagdo € um esforgco
sistematico para obter o maximo rendimento dos recursos em forcas de trabalho e em materiais,
investido nas diferentes atividades econémicas.”

Nestes termos, podemos definir como fungéo basica de ORGANIZACAO, o estudo cuidadoso
da estrutura organizacional da empresa para que esta seja bem definida e possa atender as necessidades
reais e os objetivos estabelecidos de forma integrada com a organizagdo informal e as estratégias
estabelecidas na empresa.

As Pessoas que atuam na empresa irdao constituir o que se chama de estrutura
organizacional, o arcabouco de responsabilidades e comunicagédo, ordenado logicamente. A organiza ¢ao
formal desta empresa. _

- A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

“Estrutura organizacional é o conjunto ordenado de responsabilidades, autoridades,
comunicagdes e decisdes das unidades organizacionais de uma empresa”. O delineamento da estrutura
€ a atividade que tem por objetivo criar uma estrutura para uma empresa ou entao aprimorar a existente.
Naturalmente, a estrutura organizacional ndo é estatica, o que poderia ser deduzido a partir de um
estudo simples de sua representagao grafica: o “Organograma”

A estrutura organizacional é bastante dinamica, principalmente quando sao considerados
0s seus aspectos informais provenientes da caracterizagdo das pessoas que fazem parte de seu
esquema. Ela deve ser delineada, considerando as fungoes de administragdo como um instrumento para
facilitar o alcance dos objetivos estabelecidos. Dentro desse enfoque, a organizagdo pode ser
visualizada sob dois aspectos:

1. CARACTERIZA CAO DAS ORGANIZA COES:
a) Organiza ¢do Formal

E aquela oficialmente definida na empresa com todas as formalidades e padrdes
vigentes quanto a forma de preparagao e divulgacao de normas a respeito. Sera encontrada :
* Em simples comunicados;
* Instrucoes;
» Manuais de Procedimentos ou Organizacao
» Forma Grafica: Organograma
» Forma Descritiva: Descricao de Cargos
b) Organiza cao Informal

A Chamada organiza ¢do informal nao necessita de estruturagdo pois surge
espontaneamente dos relacionamentos pessoais: sdo 0s grupos de amizade ou de interesses comuns
como futebol, vocagao politica, turma do cafezinho etc.

Deve-se deixar claro que € necessario criar uma estrutura organizacional compativel
com os objetivos da empresa, tanto no que concerne a estrutura técnica como administrativa. Os
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funcionarios das empresas pertencem automaticamente e inevitavelmente a vida informal das mesmas.
Deste relacionamento do cotidiano, surgem:

* entendimentos extra-estruturais;

» conceitos alheios as normas;

+ desentendimentos;

« eventuais conflitos;

* liderancas naturais; e

* amizades e agbes benéficas ou prejudiciais a empresa

2. AS ESTRUTURAS DA ORGANIZA CAO

Foi visto que organizar uma empresa consiste em definir a estrutura dos diversos érgaos
que a compdem, das atividades desenvolvidas nesses 6rgaos e da rede de relagbes de autoridade. Esta
estrutura determina posicdes diferentes ocupadas pelos individuos no desempenho de suas funcoes,
gerando relagbes de mando e subordinagao, de direito e deveres.

Sinteticamente pode-se dizer que o quadro de funcionario de uma empresa, do
primeiro administrador até os ultimos escaldes, compéem um conjunto de relagbes de autoridade e
responsabilidade. As rela ¢des de autoridade configuram a situagcao de um elemento em face de todos
aqueles que lhes sdo subordinados, isto €, trabalham sob sua direcéo, suas ordens e instrugoes.

Por outro lado, a relagcdo de responsabilidade marca a posicdo dos subordinados
diante daqueles que ocupam posi¢des superiores, de quem devem receber ordens e orientagdes e a
quem devem prestar contas de seu trabalho.

Esta rede de relagcbes de autoridade e responsabilidade denomina-se hierarquia. As
relacbes de autoridade podem ainda se dar em dois niveis: a autoridade vertical , quando exercida
diretamente do superior ao subordinado, e a autoridade horizontal , quando exercida apenas
indiretamente.

As estruturas de organizacdo e divisdo hierarquicas podem ser de diversos tipos que
variam de acordo com o ramo de atividade econémica a que se dedica a empresa, seu porte, sua
expansao no espago geografico e econdmico etc.

3. ESTRUTURAS TRADICIONAIS

a) Organiza cao Linear

O tipo de Organizacdo Linear é o mais antigo e o mais simples. E aquele onde a
hierarquia compreende desde o primeiro dirigente até os empregados de menor qualificagdo numa
relacao direta, baseada na autoridade vertical. Atende ao principio de unidade de comando, isto €, um
subordinado recebe ordens de um Unico superior, que por sua vez, as recebe daquele que lhe é
imediatamente superior.

A organizacao Linear ndo € muito comum em nossos dias, dada a complexidade das
organizagdes modernas, com alto grau de especializagao e divisdo de trabalho. Ela é de larga aplicagao
nas organizagdes burocraticas e com alto grau de formalismo. Em seu lugar encontra-se um tipo mais
complexo de estrutura linear e mais compativel com a empresa moderna, que € o tipo Linear
Departamental ou por Departamentos.

b) Organiza ¢do Funcional

Nesta, a autoridade é exercida de acordo com a divisao da administragao, da diregao e
da chefia por funcoes. Isto quer dizer que um superior pode atuar em diferentes setores de trabalho de
acordo com as exigéncias de sua fungao, como também um certo trabalhador pode receber ordens ou
orientacdo de varios superiores no mesmo nivel, dependendo das diversas areas ou setores de
atividades que desempenha.

As atividades sdo agrupadas de acordo com as fungbes da empresa. Pode ser
considerado o critério de departamentalizacdo mais usado pelas empresas. Esse tipo de estrutura tem
larga aplicagdo em trabalhos de natureza industrial, especialmente operarios de linha de produgéo ou
montagens em grande volume.
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c) Organiza ¢do de Assessoria e Linha ( staff-and-line)

O tipo de organizacdo de Assessoria e Linha € uma variacdo da organizagao linear,
combinando alguns elementos do tipo funcional. Nesse tipo, entende-se por linha a relagéo de autoridade
direta de um superior que da ordens, instru¢des e orientagao a seus subordinados.

Por Assessoria compreende-se todo o trabalho consultivo, de aconselhamento e de
provisao de conhecimentos técnicos com o objetivo de auxiliar um administrador.

Ao assessor ndo cabe dar ordens ou instru¢des diretas aos escalées que lhe sdo
inferiores, pois esta ndo € uma tarefa de sua competéncia, e sim assessor o executivo investido de
autoridade de linha. Departamentos tipicos de Assessoria sao os Juridicos, de Publicidade,
Financeiro , Pesquisa e Relagdes Publicas.

4. A DEPARTAMENTALIZA CAO

O Departamento € uma divisdo ou 6rgdo da empresa, encarregado de um conjunto
especifico de tarefas ou atividades. A caracteristica fundamental do tipo Linear Departamental € a
divisao de trabalho e dire¢do num certo nimero de departamentos, num mesmo nivel de autoridade.

Estes departamentos, por sua vez, comportam subdivisbes em setores e secgoes,
repetindo-se a caracteristica do mesmo nivel de autoridade nos escaldes sucessivamente inferiores,
cada um com suas atribuigbes especificas.

Este tipo de organizacao também atende aos principios de unidade de comando e
direcdo porque, embora haja varios departamentos com o mesmo nivel de autoridade, dentro de cada
departamento a estrutura € linear e ndo ha interferéncia entre departamentos, setores ou secdes do
mesmo nivel.

Os departamentos do mesmo nivel de autoridade estdo também sob uma Unica
autoridade direcional. Dependendo do tipo de atividade econémica desenvolvido pela empresa e do
porte dela, pode haver varias formas de divisao departamental:

a) Departamentaliza ¢&o por Fun ¢éo

Quando os grupos de atividades ou fungbes desenvolvidas sido reunidos em
departamentos distintos, cada um sob uma diregdo administrativa.

b) Departamentaliza cao por Produto

E o caso de empresas cuja producdo é amplamente diversificada, dividida em torno de
produtos ou grupos de produtos.

c) Departamentaliza ¢&o Territorial ou Geogr afica

Também chamada geografica ou por area, utilizada pelas empresas territorialmente
muito espalhadas, confiando-se uma ou varias unidades a uma direcao regional ou mesmo internacional,
no caso das companhias multinacionais. E o caso de empresas cuja atividade & amplamente
diversificada, dividida em torno de produtos ou servicos.

d) Departamentaliza ¢&o por Area de Consumo ou Processo

Tendo em vista o mercado consumidor diferenciado, uma empresa pode seguir este
critério como, por exemplo, uma grande casa de comércio que separa o atacado e o varejo em
departamentos especificos. E sem duvida uma das mais utilizadas nas industrias. H4 uma énfase maior
no agrupamento de maquinas e processos semelhantes em um mesmo setor.
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IV - TECNICAS DE ORGANIZA CAO E CONTROLE

Para controlar, contamos hoje com diversos sistemas que nos permitem verificar se as
atividades estdo sendo desenvolvidas corretamente e conforme o previsto.

Um desses sistemas sao as representagdes graficas. Atualmente, sdo muito utilizadas
devido a sua clareza e objetividade. As representacoes graficas permitem uma melhor visualizacao das
informagdes mais relevantes sobre a estrutura e o funcionamento da empresa. As mais utilizadas sao:

1. ORGANOGRAMAS

E a representacdo grafica da estrutura organizacional da empresa, com seus
departamentos, setores e segdes, do inter-relacionamento existente entre eles e das implicagdes de
autoridade e responsabilidade dai decorrentes.

Nele, estdo representadas, as fungdes ou oOrgéos existentes numa
empresa através de retangulos com seus nomes. Os retangulos estdo unidos entre si por linhas cheias
que demonstram as relagdes de autoridade e responsabilidade, e a hierarquia existente entre os
diversos orgéos ou fungoes.

2. FELUXOGRAMA:

O fluxograma €& uma representacdo grafica de um processo ou de um sistema.
Basicamente, trata-se de um sistema constituido de trés partes distintas: Entrada, Processamento e
Saida e é destinado a representar fluxos ou movimentos e rotinas de um servico, um setor ou um
departamento, indicando as diversas operagoes através de quem faz, o que faz, como faz e a quem
transfere o procedimento para que a tarefa ou rotina tenha prosseguimento.

O fluxograma pode ser de diversos tipos e de varias formas, dependendo do género de
atividades que devera ilustrar e representar.

Exemplo de um fluxograma Administrativo

Diretor |Secretaria | Digitadora Arquivista Continuo |Assunto: Carta entregue em maos
ao destinatario

0\ Ditar a carta

Dar a redacao final

) Datilografar ou digitar em 2 vias

Ler e assinar a carta

"

/I/ Revisar a carta

- Levar para marcar a expedi¢cao
Aguardar para ser levada ao
= destinatario
/’ Transportar a 12 via até destinatario e
v protocolar a 22 via
Arquivar a 22 via

| ‘—» D>

SiMBOLOS: OPERACAO TRANSPORTE ESPERA
H v >
INSPECAO ARQUIVAMENTO
www.cursonobre.com.br
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3. DIAGRAMAS

Sao graficos estatisticos, cujo objetivo € produzir, no investigador ou no publico em
geral, uma impressao mais rapida e viva do fendbmeno em estudo. Devem ser claros e verdadeiros.

Sao utilizados pelas empresas para demonstrar o crescimento ou a queda na producao
ou na venda de determinados produtos em um determinado periodo mensal ou anual. Os diagramas
mais usados sao: Gréaficos em linhas, Graficos em colunas ou em barras e Graficos de setores

4. CRONOGRAMA:

Foi idealizado por H. L. Gantt, o qual possibilita visualizar o tempo previsto para a
realizacdo de determinada tarefa e comparar esse tempo com o que realmente foi necessario para a sua
execugao.

Exemplo de um Cronograma para lan ¢amento de um novo produto:

Cronograma de lan camento de produto

“ Grafico de Gantt” B ocevisto B ReALizAaDO
— >
c P = o [ - o o o >
Periodo | | L | 2| <+=2| 5| 7| 2 SLZ| | 5|l &
- & naol

Atividade

Criacao do

produto
Produ ¢ao

Divulga ¢ao

Comercializa ¢ao

5. LAYOUT

Chama-se layout um conjunto de desenhos em duas ou trés dimensbes, em varios
angulos, mostrando toda a construgao e a distribuicdo dos méveis ou das maquinas no ambiente.

Na sociedade moderna, uma atividade soélida e préspera passa inevitavelmente por um
processo de personalizagdao do conjunto arquitetbnico, que permite a imediata identificacdo do
estabelecimento comercial pelo publico consumidor. A construgao e a distribuicdo dos ambientes devem
ser estruturadas de forma diferencial, funcional, e refletir a proposta de trabalho ali desenvolvida.

V - A EMPRESA

As organizagbes empresariais interagem com a sociedade de maneira completa. A
empresa € um sistema em que ha recursos introduzidos, que sao processados, € ha a saida de produtos
ou servigos. Uma empresa é considerada um sistema aberto em razdo de sua interagdo com a
sociedade. Esta interagdao provoca influéncia nas pessoas, aumento nos padroes de vida e o
desenvolvimento da sociedade.

Podemos definir entdo, que, "Empresa ¢é o conjunto de pessoas e bens que
combinando os fatores de produ c¢éao, explora um determinado ramo de atividade com o objetivo
de obter lucro". Pode-se dizer ainda, que é uma unidade produtora que visa criar riquezas,
transacionando em dois mercados: um fornecedor, outro consumidor.

Pode-se dizer também que a empresa pode ser vista como um grande sistema, onde
subsistemas menores interagem para fazer com que seja atingido um objetivo comum, que € a geragéo
de resultados.

www.cursonobre.com.br
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ENTRADAS PROCESSAMENTO SAIDAS
Materiais Prodiiss
Equipamentos
Energia |:>
Pessoas A Empresa Servigos
Informacoes

Se olharmos bem para area de processamento, poderemos verificar a existéncia de
varios subsistemas interdependentes e inter-atuantes, tais como: fabricagdo, manutengao, almoxarifado,
recursos humanos, e de forma auxiliar, os sistemas de informagéao e controle.

Governo

Rede de rela ¢cdes das empresas:

Mercado
consumidor

Méao de Obra

o\

Fornecedores

Sistema
Financeiro

A EMPRESA

Sindicatos

1. AEMPRESA COMO UM SISTEMA

Tecnologia

Comunidade

A empresa € um sistema aberto a interferéncias. Durante o ciclo operacional, sofre
interferéncias externas e internas, que podem levar a alteragdes significativas na forma operacional, e
como consequiéncia, nos resultados esperados.

a) Interfer éncias Externas

As principais s 3o:

» Mercado, como forga mais poderosa que pode intervir na empresa;
* Alegisla ¢do, como regra basica que norteia e delimita a agdo da empresa durante sua existéncia;

* As alteracbes constantes

procedimentos internos da empresa gerando custos;

* meio ambiente deriva de alteracdes climaticas e da poluicdo crescente em areas densamente
industrializadas com modificagcdées da qualidade de vida da regiao;

introduzidas pelo governo

determinando modificagdes nos

* A Comunidade é um fator de sucesso quando se da a aceitagdo, e conflitos quando se da a
rejeicdo. Uma empresa que polui o ambiente geralmente entra em conflito com a comunidade que a

cerca.
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b) Interfer éncias Internas

As principais s 3o0:

+ Cultura da empresa : & o seu jeito de ser e de atuar, é a sua personalidade. E formada ao longo do
tempo, estabelecendo usos e costumes.

* Relacionamento entre os subsistemas : a forma como se inter-relaciona e interagem os diversos
subsistemas da empresa € espelhado da sua cultura interna.

+ Politica de compras : tem uma funcao fundamental de interferir no capital de giro da empresa.

* Politica de vendas : a forma de vender numa empresa interfere diretamente nos subsistemas
financeiros, de compras, de estoque e de produgao.

+ Deve ser harmonizada com os demais sob a pena de desarticular a empresa como um todo.

* Politica de pessoal : toda empresa deve ter uma politica de pessoal clara e objetiva, onde o
empregado saiba quais as suas possibilidades de progresso, deveres e obrigagdes; especialmente o
que a empresa espera dele.

» Politica operacional : o funcionamento ou operagao da empresa deve ter como base uma politica
que deixe claro aos empregados como se espera que os mesmos trabalhem e tratem as maquinas e
equipamentos e o que se deseja em termos de qualidade (padronizagao).

2. O CLIENTE

O objetivo primordial de uma empresa é a satisfa ¢do do cliente , razdo de ser do
empreendimento.

- Occliente é a pessoa mais importante em qualquer tipo de negécio.

- O cliente nao depende de nos, nos é que dependemos dele.

- O cliente nao interrompe o nosso trabalho. Ele é o propdsito do nosso trabalho.

- O cliente nos faz um favor quando entra. Nés ndo estamos lhe fazendo um favor esperando por ele.

- O cliente é uma parte essencial do nosso negécio e ndo uma parte descartavel.

- O cliente n&o significa s6 dinheiro na caixa registradora. E um ser humano com sentimentos que
precisa ser tratado com todo respeito.

- O cliente merece toda atengao e cortesia possivel.

- Ele é o sangue de qualquer negécio. E ele que paga o seu salério.

- Sem o cliente vocé fecharia as suas portas.

- Nunca se esqueca disso.

3. AEMPRESA COMO UMA ORGANIZA CAO

O Cadigo Civil Iltaliano de 1942 nao conceituou a Empresa, mas tdo somente o
empresario fato que demonstra que o legislador deslocou o foco de atengao do ordenamento juridico do
ato praticado, tal como antes ocorria na teoria dos atos de comércio, para a pessoa que assume O risco
econdmico, porque esta figura é a que traduz a forga motriz da empresa. Da mesma forma o fez o novo
Cadigo civil Brasileiro que dispde:

Conceito de Empresario

Segundo o novo coédigo civil, no seu art. 966: “Considera-se
empresario quem exerce profissionalmente atividade econdmica
organizada para a producéo e circulacdo de bens ou de servicos”.

Caracteriza-se como empresario segundo o art. 966 a pessoa fisica (empresario
individual) ou a pessoa juridica (sociedade empresaria) que promove profissionalmente a producao ou
circulagdo de bens ou servigos, excluindo-se dessa definicdo, segundo o paragrafo Unico do referido
artigo, quem exerce atividade intelectual, de natureza literaria, artistica ou cientifica.

Assim, a principio, estdo excluidos do regime comercial os profissionais liberais
(dentista, médico e engenheiro, por exemplo), que podem ingressar no regime comercial se fizerem do
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exercicio da profissdo um elemento de empresa, ou seja, se inserirem a sua atividade numa organizagao
empresarial, se constituirem uma sociedade empresaria (COELHO, 2002, p.24).

Exemplo: um médico que contrata outros médicos, enfermeiras, secretaria, formando assim uma clinica
com estrutura empresarial, € ndo um singelo consultdrio,sera caracterizado como empresario.

4. COMERCIANTE E EMPRESARIO

Comerciantes e empresarios sdo considerados agentes econdmicos fundamentais, pois
geram empregos e tributos, além da producgao e circulagao de bens essenciais a sociedade, e é por isso
que a legislagdo comercial traz uma série de vantagens para eles.

Todos os institutos oferecidos aos comerciantes para protecdo, sejam eles pessoas
fisicas e juridicas, tais como a faléncia, a concordata, a possibilidade de produgdo de provas em seu
favor por meio de livros comerciais regularmente escriturados, entre outros, sdo instrumentos do que se
denomina regime juridico de Direito Comercial.

5, REQUISITOS PARA SER EMPRESARIO INDIVIDUAL:

Para ser empresario a pessoa tem que exercer a empresa, ou seja, uma atividade
econdOmica organizada profissionalmente para a produgéo ou a circulagao de bens ou de servigos com
intuito lucrativo. Segundo o art. 972 do novo Cédigo civil, o empresario individual, para exercer sua
profisséo, devera estar em pleno gozo de sua capacidade civil. Assim, em principio, qualquer pessoa
com 18 anos completos.

OBS:

- Podemos dizer que empresario é a pessoa que tem como profissdo, a pratica habitual e por conta
prépria os atos do comércio.

- Dissemos que ¢€ profisséo, pois a lei exige que a atividade seja organizada.

- Dissemos que é pratica habitual, pois a habitualidade € exigida pela antiga regulamentagao, bem
como, pela maioria dos cédigos de posturas municipais (equivalentes a ‘Constituigdes Muncipais’).

- Dissemos que € por conta propria, pois quem exerce as atividades comerciais por conta de outrem ou
€ representante comercial ou comerciario, nunca empresario do comércio (comerciante).

Finalmente, os atos do comércio, compreendem todos aqueles destacados
anteriormente, mas o mais marcante € a finalidade de lucro, que todo comerciante deve ter.

Para desenvolver suas atividades, as empresas necessitam estar legalmente
constituidas. As leis brasileiras distinguem as pessoas f isicas das pessoas jur idicas da seguinte
forma:

a) PESSOA FISICA: E o individuo perante o Estado , no que diz respeito aos seus direitos e obrigacdes
limitados, na vida particular, no ambito familiar e de relagdes de amizade, onde suas agdes nao
assumem riscos que possam atingir a vida econémica de terceiros. E também chamada de pessoa
natural.

b) PESSOA JURIDICA: S&o aquelas a quem se atribuem direitos e obrigacdes num campo de
atividades bem mais amplo, cujos atos implicam em riscos para com terceiros também.

Sao representadas por uma ou mais pessoas, de cuja existéncia dependem. As pessoas
juridicas sao abstratas, criadas por lei, cujo nascimento, no Comércio, surge com seu registro ou
inscricdo na Junta Comercial.

6. CLASSIFICA CAO DAS PESSOAS JURIDICAS

As Pessoas Juridicas classificam-se em:

» Pessoas Juridicas de Direito P ublico : Nessa categoria incluem-se a Unido, os Estados, o Distrito
Federal, os Municipios, as Autarquias e os Partidos Politicos.
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+ Pessoas Juridicas de Direito Privado : S&o as sociedades civis, religiosas, cientificas, literarias e
associagdes sem objetivo de lucro, bem como as sociedades com fins lucrativos.

No mundo Ocidental, de vocagao econdmica capitalista entende-se como propésito das
empresas o0 ganho, o lucro. Pode parecer contraditério essa afirmagao, se pensarmos em organizagdes
sem fins lucrativos, mas entendemos que até estas devem ser geridas de tal maneira que se
mantenham, sob pena de terem vida efémera, pois pode-se entender o Lucro como sendo o minimo
necessario para a manutengdo de uma organizagao.

Segundo seus objetivos, as empresas podem desenvolver atividades comerciais,
industriais ou de prestagao de servigos.

a) Empresa Comercial : Objetiva a exploragdo da compra e venda, envolvendo a estocagem das
mercadorias, estimulando sua oferta e procura. A fim de atingir suas finalidades, a empresa comercial
devera manter uma estrutura interna que obedecga aos principios cientificos na distribuicdo de fungdes,
agrupando-se em segoes, setores e 6rgaos. Ex: se¢cao de compra, venda, almoxarifado, arquivo etc.
Empresas comerciais sdo aquelas que desenvolvem atividades mercantis, que consistem
na compra e venda de mercadorias. No caso do comércio varejista, as vendas séo feitas diretamente ao
consumidor. O comércio atacadista compra diretamente do produtor ou de outros revendedores
atacadistas, para vender a outros revendedores atacadistas ou ao comerciante varejista.

b) Empresa Industrial : O escopo desse tipo de empresa € a criagdao de produtos pelo processo
industrial, consistindo na extragdo da matéria-prima da natureza ou na sua transformagao, dando-lhe
utilidade e valor econémico.

Entenda-se por empresas industriais aquelas que realizam operag¢des que modifiquem a
natureza, o funcionamento, o acabamento, a apresentacao ou a finalidade do produto, ou, ainda, que o
aperfeicoe para consumo, através do uso intensivo do trabalho, maquinas e equipamentos.

Os produtos industrializados podem ser utilizados para consumo direto; como
mercadorias, pelas empresas comerciais; ou, mesmo, como insumos, utensilios, maquinas e
equipamentos necessarios no processo de produgao de outras empresas industriais.

A industrializa c&o proporciona os seguintes benef icios:

- Desenvolve o mercado consumidor;

- Amplia o mercado de trabalho, propiciando melhorar salarios e colaborando para a estabilidade
social;

-  Estimula negdcios.

c) Empresa de Presta ¢ao de Servigos : Sao auxiliares imprescindiveis do processo comercial e
industrial que concorrem decisivamente para o desenvolvimento econdmico. Nesta classificacao,
encontramos as Companhias de Seguro, Bancos, Hospitais, Escolas, Escritérios de Contabilidade, etc.

As pessoas ndo vivem somente do uso e consumo de mercadorias, sendo, em muitas
ocasioes, necessaria a utilizacao de servigos diversos. Entende-se por empresas prestadoras de servigos
aquelas cujas atividades resultem no oferecimento de trabalho, posto a disposicao do usuario final, para a
satisfacao das suas diversas necessidades.

Por prestacao de servicos devemos compreender a relagao decorrente do exercicio de
uma atividade, mediante um contrato, verbal ou escrito, tendo-se de um lado o contratante (usuario de
servigos) e do outro o contratado (prestador de servicos).

7. CLASSIFICA CAO DAS EMPRESAS

As empresas podem ser classificadas considerando-se trés aspectos:
aspecto econ dmico, aspecto administrativo e aspecto jur  idico.

8. CLASSIFICA CAO SOB O ASPECTO ECONOMICO

No que se refere ao aspecto econdmico, as empresas classsificam-se em trés grandes
grupos ou setores de atividades, os quais desenvolvem as atividades de producdo e distribuicdo de
riguezas de uma sociedade, estando inseridas nos trés setores basicos:
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a) Setor Prim ario: Que compreende a agricultura, a pecuaria € a exploragdo dos recursos naturais:
minerais, vegetais e animais.

b) Setor Secund ario: Abrangendo a industria e toda sorte de transformacéo de bens.

c) Setor Terci ario: Compreendendo os servigos, isto €, o comércio, as atividades financeiras, as
atividades de transportes, de comunicagdes, de ensino, de atendimento médico e hospitalar etc.

9. CLASSIFICA CAO SOB O ASPECTO ADMINSTRATIVO OU QUANTO A PROPRIEDADE

a) Empresa P ublica : E aquela cujo capital social é controlado totalmente pelo poder publico. ~ Séo as
empresas que exploram um ramo de atividade que, por conveniéncia, seguranga ou interesse social,
esta confiado ao poder publico municipal, estadual ou federal, provindo do Governo as verbas para o
seu funcionamento, assim como sua geréncia e administragao.

b) Empresa Privada : E aquela cujo capital social que a constitui é de origem privada ou particular.
Consequentemente assim sera sua administragdo e geréncia, arcando estes particulares com seus
direitos e deveres. As empresas privadas, como vimos podem aparecer sob a forma de firma individual
ou de sociedades.

c) Empresa de Economia Mista ou Empresa Mista : S&o as sociedades por agdes de participagao
publica e privada, com diferenga de que a Unido, o Estado ou o Municipio, no caso, serdo os socios
majoritarios, detendo a maioria das ag¢des ( 51% ) e, portanto o controle administrativo. Estas empresas,
em geral, executam servigos de utilidade publica.

10. CLASSIFICA CAO SOB O ASPECTO JURIDICO

Inicialmente, as empresas sao classificadas em MICROEMPRESAS, EMPRESAS DE
PEQUENO, MEDIO E GRANDE PORTE e MULTINACIONAIS, com base no faturamento, no volume
aplicado e na origem do capital

As empresas podem tomar a forma de A empresa Individual , quando representada por
um Unico empresario (proprietario) que responda pelos seus negécios, e de Sociedade , quando duas ou
mais pessoas se associam e constituem uma entidade com personalidade juridica, distinta daquela dos
individuos que a compoée.

A empresa Individual, embora ndo seja constituida pela associagdo de duas ou mais
pessoas, € considerada pessoa juridica, para fins tributarios. Ela acontece quando uma Unica pessoa
resolve aplicar seus recursos e idéias para a abertura de uma empresa. O titular da firma individual
responde de forma ilimitada pelos deveres da empresa, ou seja, em caso de faléncia o titular pode
responder com seus bens pessoais para o pagamento de suas dividas.

11. SOCIEDADE

Assim conceitua sociedade, o artigo 981 do Codigo Civil:

“Art. 981. Celebram contrato de sociedade as pessoas que
reciprocamente se obrigam a contribuir, com bens ou servigos, para o
exercicio de atividade econdémica e a partilha, entre si, dos
resultados.”

Em outras palavras, a sociedade significa a reunido de pessoas que mutuamente se
obrigam a juntar esforgos ou recursos para alcangarem objetivos comuns, isto €, Sociedade é a forma de
constituicdo de empresas em que duas ou mais pessoas, juridicamente capazes, se reunem
contratualmente para a exploracado de um objetivo comum. As sociedades adquirem personalidade
juridica depois de efetuado corretamente seu registro no érgao destinado a tal fim. Isso equivale dizer
que a sociedade passa a existir legalmente apds o registro do seu Contrato Social ou Estatuto Social,
passando a existir a publicidade a terceiros.
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Enquanto a sociedade néo tiver seus instrumentos devidamente registrados, essa nédo
tera personalidade juridica, contudo, conforme jurisprudéncia, existe essa sociedade de maneira
irregular, acarretando para os soécios a responsabilidade ilimitada pelos negdécios celebrados.

As sociedades podem ser classificadas em:

a) Sociedades N &o Personificadas : quando os atos constitutivos ndo estdo inscritos em registro
publico, cujos tipos sao :
» Sociedade em comum - arts. 986 a 990. Diz-se da sociedade que ainda n&o possui registro de
seus atos constitutivos. Pode ser provada por escrito entre os sécios e de qualquer modo
perante terceiros. A responsabilidade € solidaria e ilimitada.

+ Sociedade em Conta de Participacdo — arts 991 a 996. Diz-se da sociedade em cujo objeto
social & exercida unicamente pelo sécio ostensivo, em seu nome e sob sua propria e exclusiva
responsabilidade. O socio participante obriga-se tdo somente com o sécio ostensivo. Pode ser
provada por qualquer meio e ndo adquire personalidade juridica com a inscricdo de seus atos
nos 6rgaos de registro publico.

b) Sociedades Personificadas: sdo as que possuem seus atos constitutivos inscritos em registro
publico, cujos tipos sao:

» Sociedades Empresariais — Diz-se das sociedades, salvo excegdes expressas, que tem por
objeto o exercicio de atividade prépria de empresario sujeito ao Registro Publico de Empresas
Mercantis, inclusive as sociedades por acdes. E irrelevante a natureza da atividade exercida por
essas sociedades (natureza mercantil ou civil).

As sociedades empresariais devem ter os seus atos constitutivos arquivados na Junta
Comercial, ao passo que as sociedades que ndo se configurarem como empresarias, em razao de nao
prevalecer nessas sociedades a organizagao de capital e trabalho sobre a profissao intelectual de seus
integrantes possuem os seus atos constitutivos arquivados no Cartério de Registro Civil de Pessoas
Juridicas, correspondendo as sociedades simples.

As sociedades empresariais adquirem personalidade juridica com o registro na Junta
Comercial (art. 985, Codigo Civil 2002), enquanto as sociedades simples tornam-se pessoas juridicas
com o registro no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas (artigos 45 e 1.150, Cddigo Civil 2002).

» Sociedades Simples — As sociedades simples consistem em aquelas que tém como atividade
profissdo intelectual, de natureza cientifica, literaria ou artistica, ainda com o concurso de
auxiliares ou colaboradores, salvo de o exercicio da profissdo constituir elemento de empresa
(paragrafo unico do artigo 966 do Cdadigo Civil).

Podemos classificar essas atividades como a de Contabilistas, Advogados, Médicos e
assemelhados. Obrigatoriamente, o registro dessas sociedades devera acontecer nos Cartorios Oficiais
do Registro Civil das Pessoas Juridicas das Comarcas; na auséncia destes, serdo registrados no
Cartorio de Registro Natural de Pessoas. Diz-se das demais sociedades e das cooperativas.

Atencéo: A sociedade somente adquire personalidade juridica com a inscri¢gdo, no registro proprio e na
forma da lei, de seus atos constitutivos.

Em relagdo a manutengdo no novo Codigo das sociedades em nome coletivo, em
comandita simples, em comandita por agdes e em conta de participagdo, discute-se sobre a sua
necessidade em razao da rara utilizagao dessas espécies de sociedades empresarias no pais.

Na constituicido de uma sociedade empresaria para a exploragdo de uma atividade
econdmica, os socios preferem optar por aquelas em que a responsabilidade de todos os sécios, em
regra, é limitada pelas obrigacdes contraidas pela sociedade empresaria no desenvolvimento da
atividade econdmica.

No Brasil, as sociedades empresarias mais utilizadas sdo a sociedade limitada e a
sociedade andnima em razao da limitagdo da responsabilidade, em regra, de todos os seus sécios.
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Os principais tipos de sociedade s do:

a) Simples

b) Limitada.

¢) Anbénima

d) Em nome coletivo

e) Em conta de participagao

f) Em Comandita Simples e em por Agdes
g) Cooperativas

I2. CLASSIFICACAO DAS EMPRESAS, DO PONTO DE VISTA DE SUAS FINALIDADES

EMPRESARIAIS E DOS RAMOS DE ATIVIDADE ECON OMICA AOS QUAIS SE DEDICAM

1. AGRICOLAS : Dedicam-se a agricultura.

2. AGRO-INDUSTRIAIS : Dedicam-se ao beneficiamento e transformagéo de produtos agricolas.
3. PECUARIAS : Dedicam-se a criagao de animais.

4. EXTRATIVAS : Dedicam-se a extragao mineral e também vegetal

5. INDUSTRIAL . Dedicam-se a transformagao de matérias-primas em produtos acabados
6. CONSTRUTORA . Dedicam-se a construcgao civil.

7. COMERCIAIS : Dedicam-se a prestagao de servigos de qualquer natureza.

"As atividades comerciais, em termos econdmicos, sdo consideradas servigos, pois sao
intermediarias entre o produtor e o consumidor, realizando, assim, a distribuicdo dos bens".

VI - INTRODUCAO AO ESTUDO DA QUALIDADE

1. A EVOLUCAO HISTORICA DA QUALIDADE

No século XVIII eclodiu na Inglaterra um movimento denominado “Revolugéo Industrial”,
que transformou a economia inglesa de rural para uma economia urbana como resultado da
combinagao favoravel de fatores politicos, econdmicos e sociais associados a condigdes materiais,
como disponibilidade de jazidas de minérios e recursos econdémicos.

Surgiram as fabricas, conglomerados transformadores de matéria prima em produtos de
consumo, gerando empregos, valorizando o capital e desenvolvendo a riqueza da nagéo.

O movimento expandiu-se por toda a Europa e alcangou o Novo Continente, a América. A
idéia era a mesma, mas a forma de operacionalizar a industrializagcdo de cada pais diversificava em
razao da cultura, das necessidades e outras peculiaridades de cada nagdo. O movimento industrial
assim transformou-se num verdadeiro mosaico. Havia muitos produtos que ndo podiam oferecer seus
beneficios em territério estranho ao pais que o produziu. A esse fendmeno chamou-se
“despadronizacao industrial”.

2. A ERA DA INSPE CAO

A producdo de bens e servicos pelo homem remonta a mais remota época da existéncia
humana, ocasido em que o homem primitivo viu a necessidade de formar grupos para a garantia da sua
propria sobrevivéncia. Nessa época, o homem transformava elementos encontrados na natureza, como
madeira, pedra e 0ssos, em instrumentos basicos rudimentares, sobretudo de defesa e de cacga,

A medida em que o homem foi formando grupos, depois sociedades, as necessidades
requeridas pelos produtos foram aumentando em complexidade. Entretanto, a produgao continuou
sendo feita empiricamente, da transformacao sem critério de produtos encontrados na natureza, em
produtos Uteis a sobrevivéncia e da melhoria de suas condi¢des de vida.

A agricultura e a guerra, foram os dois grandes impulsores do aparecimento de produtos
adequados a uma utilizacado, era o aparecimento do que "Juran" chamou de requisito do produto. O
arado nasceu da necessidade de volver a terra, a langa, o arco e a flecha, da necessidade de guerrear,
e assim por diante. Ja no século XVII, em pleno tempo em que o artesao e artifice, sob a supervisao
dos mestres de oficio, produziam pequenas quantidades de cada produto, as pegas eram ajustadas
individualmente, e dependiam da inspegao feita sob o produto pronto, para assegurar a qualidade.
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Um produto que funcionava bem era visto como resultado natural da confianga nos artifices
qualificados para todos os aspectos do projeto, produgao e do servico. Com o surgimento da produgao
em massa, da necessidade de pegas intercambiaveis, o que se deu no século XVIII, na Revolugao
Industrial, devido também ao prejuizo que um Unico defeito causaria, e o dispéndio com o tempo de
producdo, a proposta de controle através da inspecao subsistiu, entretanto, de forma metodica, onde
tudo o que era produzido, ao final do processo, era submetido a apreciagéo de pessoas especializadas
que examinavam cada uma das pecas e, verificavam se existiam defeitos aparentes, em caso positivo,
as pecas eram desprezadas.

No inicio do século XX, Frederick W. Taylor, através da "Administracao Cientifica", e G.S.
Radford, com a publicagdo do seu livro " Control of Quality in Manufacturing" legitimaram a fungéo do
inspetor, profissional responsavel pela qualidade dos produtos.

3. ERA DO CONTROLE ESTATISTICO

Na década de 1930, nos Estados Unidos da América, especialmente na area de telefonia,
significativas medidas de evolugao foram adotadas na area de controle da qualidade. W.A.Shewart ,
Harold Dodge, Harry Romig, G.D.Edwards e posteriormente, J.S.Juran, levaram a efeito pesquisas
sobre controle de qualidade, tendo surgido o conceito de controle estatistico dos processos.

Shewart verificou que a qualidade de um produto estava dentro de limites mensuraveis, o
que ele chamou de variabilidade, ou seja, a qualidade nao € estanque, ela se encontra de um intervalo
aceitavel, dentro de uma variagdo de medidas. Como ferramenta desse controle desenvolveram o
Grafico de Controle de Processo, ou Grafico de Variagao.

Tratava-se de um grafico simples, de emprego mais especifico para a produgédo de bens
usinados, que permitia a verificacdo, pelo proprio funcionario, se a qualidade da peca estava
assegurada.

4. ERA DA GARANTIA DA QUALIDADE

Entre 1950 e 1960, o controle da qualidade dos produtos ultrapassou os limites das
ferramentas estatisticas, incluindo conceitos, habilidades e técnicas gerenciais. Deming e Juran,
iniciaram uma filosofia e pratica que enfatizava a necessidade de se garantir o processo executado, ou
seja, cada passo da execugao era afiangado para o passo seguinte, o que permitia garantir que ao fim
o produto tinha qualidade.

Esta técnica enfatizava uma preocupagdo com custos da qualidade, controle real da
producao, técnicas de confiabilidade e um programa de zero defeitos.

5. CONTROLE TOTAL DA QUALIDADE (TQC)

No ano de 1956, A. Feigenbaum formulou e sistematizou os principios que denominou
Total Quality Control . O objetivo era o de realizar um controle absoluto, desde o projeto do produto, até
o fornecimento ao cliente, com um carater multifuncional das atividades de planejamento e execugéo. "
A alta qualidade de um bem ou servigo é dificil de ser alcangada se o trabalho for feito de maneira
isolada"

Foi desse conceito que se consagrou a utilizagdo de normas de padrao de qualidade, como
€ o caso das Normas 1.S.0. 9.000.

6. ERA DA GESTAO PELA QUALIDADE TOTAL (TQM ou GQT )

A Era da Gestao pela Qualidade Total engloba as trés fases que a antecederam, Garantia
da Qualidade, Controle Estatistico da Qualidade e Inspegéao, entretanto, seu enfoque se desloca para a
satisfacado dos clientes, como fator de prosperidade e de sobrevivéncia da organizagao.

A Gestao pela Qualidade Total se aplica em todos os setores da organizagao, nao somente
na area ligada a produgao, sendo certo que o produto, seja bem ou servigo, atende as necessidades
dos clientes, e traz como inovagao, a colocacgao do funcionario como cliente da organizacao.

Sua diferenca é o enfoque no ser humano, redundando nas premissas de que o maior
patriménio da organizagdo sao os seus clientes INTERNOS, e a sua razao de existéncia sdo os seus
clientes EXTERNOS.
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7. AEVOLUCAO DA QUALIDADE NO BRASIL

Foi no ano de 1987 que a Organizagao Internacional para Normatizagao (1.S.O) publicou a
primeira série de Normas Internacionais ISSO 9000 composta pelas Normas ISO 9000, 9001, 9002,
9003 e 9004. No Brasil, somente nos anos 90 que as primeiras organizagoes produtivas comegaram a
ser certificadas, entretanto, somente no ano de 1996 registros espressivos de certificagdo sao
registrados.

Naquele ano o Brasil era o 22° colocado no ranking mundial, com 923 certificagcbes. Em
1990 foi instituido o Programa Brasileiro da Qualidade e Produtividade, que estabeleceu metas de
desenvolvimento para a Nagéo Brasileira, delineando um novo rumo a ser trilhado pelas organizagdes
produtivas, enfocando a intensa competitividade reinante no mercado internacional, e também, abrindo
0 mercado brasileiro as importagdes, como incentivo a busca da qualidade por parte da industria
brasileira.

Com o proposito de promover a conscientizagdo para a qualidade e produtividade das
empresas, em 1992 foi criado o " Prémio Nacional da Qualidade e Produtividade ", de modo a facilitar a
transmissao das informagdes e conceitos relativos as praticas e técnicas modernas, e bem sucedidas,
da gestdo da qualidade, inclusive com relagdo aos Orgéos Publicos.

O Prémio Nacional da Qualidade realizou seu primeiro processo em 1992, e teve como
parametros de julgamento os critérios do Prémio Malcom Baldrige ( Estados Unidos ).

8. PRINCIPIOS BASICOS E FUNDAMENTOS DA QUALIDADE TOTAL

Muitos sé@o os conceitos possiveis de Qualidade Total , mas qualquer um que mostre acerto
deve passar a idéia da ligagdo maxima entre uma organizagdo e seus clientes. Para qualquer
organizagcao que pratique qualidade, seus clientes sdo a razao de sua existéncia e também, somente
tera sucesso a instituicao que conseguir envolver todos os seus integrantes com a Qualidade.

Adotaremos um conceito simples que se prestara bem ao nosso objetivo: “ E uma filosofia
de administragdo envolvendo todos os integrantes de uma organizagédo, que controla e aperfeigoa, de
modo continuo, a maneira como o trabalho é realizado, a fim de ir ao encontro das expectativas de
qualidade do cliente”. Sete sdo os elementos constitutivos de um bem ou servico com qualidade, que
sao:

Satisfagao do cliente
Moral dos clientes internos
Qualidade intrinseca
Custo

Eeke
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5) Segurancga
6)Ambiente
7)Prazo

9. INTERESSE NA QUALIDADE TOTAL

Um programa de Qualidade Total gera, inegavelmente, grandes expectativas entre os
envolvidos e as partes interessadas, denominadas stakeholders, tém interesses e necessidades proprias
que querem ver serem atendidas. Segundo a revisao das normas da iso 9000-1, realizada em 1994, que
introduziu a figura do stakeholder, definido como “parte interessada”,existem cinco grupos de
interessados, a saber:

a) a sociedade - exigindo da empresa uma administragdo responsavel.

b) acionistas e proprietarios - melhor desempenho para o capital investido.

c¢) funcionarios - segurancga, satisfagéo no trabalho e oportunidade de crescer na carreira.
d) clientes - procuram a qualidade nos produtos que adquirem.

e) fornecedores - continuidade da oportunidade de negocios.

A sociedade, as grandes massas de seres humanos, colocam sua seguranga, sua
saude e seu bem estar atras das barreiras protetoras formadas pelo controle de qualidade, e isto
depende inteiramente e completamente da qualidade dos produtos que consomem, como os remédios,
alimentos, automoveis, avides, elevadores, tuneis, pontes, etc..

Além destes compromissos, a propria sobrevivéncia das empresas dependem dos
produtos e servicos com qualidade, vista como sendo a adequagdo dos seus produtos e servicos as
exigéncias do consumidor, como ponto principal. para se chegar a exceléncia tdo perseguida neste
processo, sao necessarios planejamento, processos bem gerenciados e esforco, além de algum
investimento; nada vem de graca.

A pressao dos clientes por produtos cada vez melhores, a corrida das empresas em
atender esta pressao, e a questdo da redugdo dos custos para se chegar a pregos mais acessiveis
tornam a competicdo cada dia mais acirrada. para atender a isto, ndo sdo bem vindos apenas os
discursos sobre a importancia da qualidade, mas o pleno empenho e participagao de todos os elementos
envolvidos neste processo, em se comecar, dar continuidade e acompanhamento, € em se ver 0s
resultados disto tudo.

Assim, qualidade total ndo pode ser considerada como um simples modismo; € uma
questdo de sobrevivéncia empresarial, e de realizagdo pessoal. ou produzimos o que o cliente quer, a
um prego que ele possa pagar, ou alguém ira fazé--lo.

10. A Padroniza cado Nas Empresas

Quando se fala em padronizagao logo urge a idéia de amarracao, de imobilidade, de
engessamento, de atrofiamento. Este € um paradigma da padronizagao, parece estar arraigado nas
mentalidades fabris. As pessoas nao sdo muito afetuosas quando comenta-se em padronizar o que
realizam e este posicionamento se torna mais claro quanto maior € o tempo em que é realizada aquela
atividade, e isto, claro, ndo € culpa dos funcionarios, do operacional, mas sim de uma cultura arraigada.
Cultura esta que vem sendo paulatinamente destituida de suas facetas enganosas e dando lugar ao
posicionamento estratégico em vista de uma nova mentalidade da dindmica da exceléncia empresarial.

Segundo Vicente Falconi Campos, cujo texto € transcrito abaixo: "Esta definicdo nao se
limita ao estabelecimento (consenso, redagéo e registro) do padrdo, mas inclui também, a sua
utilizagao(treinamento e verificagao continua de sua observagao). Isto significa que a padronizagao s6
termina quando a execugao do trabalho conforma o padrdo estiver assegurada. Pode-se dizer que a
padronizagdo so6 termina na cabeca do usuario.

Entao, Padrdo € um documento consensado estabelecido para um objeto, desempenho,
capacidade, ordenamento, estado, movimento, sequéncia, método, procedimento, responsabilidade,
dever, autoridade, maneira de pensar, conceito, etc. Ele tem o objetivo de unificar e simplificar de tal
maneira, que de forma honesta, seja conveniente e lucrativo para as pessoas envolvidas

Por outro lado, a Padroniza ¢ao € a atividade sistematica de estabelecer e utilizar os
padrdes, isto &, de uniformizar um procedimento.
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Para que a padronizacao seja aplicada, deve ser estruturado o Sistema, que é a regra
do jogo, ou seja, o nivel de combinag&o prévia da organizacdo. E a maneira que a empresa como um
todo vai funcionar tendo a definicdo de cada atividade consensada por todos.

O Sistema é composto de uma série de itens (HARDWARE, SOFTWARE e
HUMANWARE), que sao selecionados e alinhados para operar relacionando-se mutuamente para
cumprir um dada missao. A padronizagdo, sequndo Falconi, compreende:

1) Unificar;

2) Simplificar;

3) Redigir;

4) Comunicar;

5) Educar e treinar;

6) Verificar a conformidade.

11. Objetivos da Padroniza céo:

a) Padroniza ¢do como meio de transmiss &o de informa ¢des: Viabiliza a transferéncia de tecnologia
(que de outra forma s6 poderia ser feita de forma verbal ); viabiliza a informagédo dos clientes através
das especificagdes, catalogos de precos etc; viabiliza a transmissdo de informacbes sobre os
regulamentos internos da empresa; viabiliza a educagao e treinamento como forma de se levar aos
niveis inferiores da hierarquia as informagdes necessarias ao desempenho de suas fung¢des; promove a
melhoria do moral

b) Registro da t écnica da empresa: Os sistema de padronizagdo permitem registrar a técnica
pessoal como técnica da empresa ( e difundir esta técnica através da educacgao e treinamento ).

c) Manuten ¢ao e melhoria da qualidade: ~ Permite a melhoria funcional e de componentes, a melhoria
e garantia da confiabilidade, a fabricagdo com qualidade uniforme, a eliminagdo de dificuldades e
problemas de processamento; a prevengdo da ocorréncia de problemas; o estabelecimento de
procedimento padrao de operagao.

d) Redugéo do Custo : Ha uma previsibilidade, pois antes de iniciar uma tarefa ja se sabe quanto sera
gasto para produzir, quanto tempo, qual a quantidade de colaboradores para a execugao etc.

€) Manuten ¢do e melhoria da produtividade : Por permitir o projeto e melhoria do processamento em
produgdo de massa; por permitir melhorias no processo; por ser a base para implantacdo de
automacgao; por ser a base para a informatizagéo

f) Contribui ¢do ao social : Por permitir melhor condigcbes de seguranga no trabalho; por permitir o

controle ambiental; por permitir a garantia da seguranca dos clientes.

12. CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA PADRONIZA CAOQ:

Os modelos de padronizagdo poderao variar de empresa para empresa em funcao de
seu tipo e tamanho e das condigdes locais. No entanto alguns aspectos devem ser observados:

a) Sempre que for redigido um padrdo pergunte: Quem € o usu ario? A padronizagéo é conduzida para
que os padrdes sejam utilizados, isto €, € necessario que se conhega quem vai utilizar os padroes.

b) Sempre que for redigido um padréo pergunte: Este documento est a na forma mais simples
poss ivel? O padrao deve ter o menor tamanho possivel e ser colocado em forma mais simples sem
prolixidade.

c) O padréo pode ser obedecido? Padrdes que ndo equivalem a situagdo atual sdo inuteis.

d) O padréo esta suficientemente concreto? Padrdes abstratos e de dificil entendimento também sao
inuteis.
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OBS:
As normas ou padrdes sdao um conjunto de documentos que promovem o fluxo de

informagdes dentro da empresa. Se este é o objetivo, as normas devem ser simples, pequenas, de facil
leitura e entendimento por todos. Cada norma deve ter um dono: deve-se sempre perguntar "quem é o
usuario" ao redigir uma norma.

13. O PAPEL DA PADRONIZA CAO NO GERENCIAMENTO

O gerenciamento moderno € metddico (segue um método). O método gerencial da
"Qualidade Total" € o Ciclo PDCA. Nao se padroniza o que nao é repetitivo. Convém ressaltar que
mesmo o ciclo de repetitibilidade seja longo o processo € padronizavel. Por exemplo, o sistema de
planejamento da empresa se repete anualmente e é padronizavel.

O gerenciamento de processos repetitivos pelo ciclo PDCA é chamado de
"gerenciamento por sistemas". A abordagem por sistemas do controle da qualidade envolve estabelecer
padrdes de trabalho para cada etapa, desde o projeto até o produto final. Estes padrbes incluem
explicagdes de como verificar a existéncia de problemas, como encontrar suas causas e como corrigi-
las.

14. CICLO PDCA DE CONTROLE ( METODO GERENCIAL )

Os termos do ciclo PDCA t ém o sequinte significado:

a) Planejar (P ) b é estabelecer um plano que pode ser um cronograma, um grafico ou um conjunto
de normas ou padrées. As metas podem decorrer do plano para casos de recursos limitados ou o plano
pode decorrer da meta para recursos ilimitados.

b) Execucdo (D) P Execugao das tarefas exatamente como prevista no plano e coleta de dados para
verificagdo do processo. Nesta etapa é essencial o treinamento no trabalho decorrente do plano.

c) Verifica cdo ( C) P A partir dos dados coletados na execugao, compara-se a meta realizada com a
planejada.

d) Acao Corretiva (A) P Esta é a etapa onde o gerente detectou desvios e atuara no sentido de fazer
corregoes definitivas de tal modo que o problema nunca volte a ocorrer. Esta atuagéo € metodica.

APLICA CAO DO CICLO PDCA

A

(ACTION )

DEFINIR AS
METAS (PLAN)

DEFINIR OS
ATUAR METODOS QUE
CORRETIVAMENTE PERMITIRAO
ATINGIR AS METAS
PROPOSTAS

VERIFICAR OS
RESULTADOS DA EDUCARE
TAREFA EXECUTADA TREINAR

EXECUTAR
A TAREFA
(COLETAR
DADOS)

(CHECK) (DO)
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15. PROCESSO:

E um conjunto de CAUSAS que provocam um EFEITO. Cada processo pode ter varios
efeitos, mas apenas alguns sao realmente importantes. Interessa controlar o processo apenas através
daqueles efeitos que ndo mais importantes e, que sao chamados de ITENS DE CONTROLE.

O processo pode ter um numero grande de CAUSAS, mas apenas algumas séo_
relativamente importantes, e por isso sdo chamadas de ITENS DE VERIFICAGAO.

Ao se definir um ITEM DE CONTROLE ¢é necessario buscar nas suas causas, aquelas
que sdo as principais e transforma-las em ITENS DE VERIFICACAO.

. DIAGRAMA DE ISHIKAWA (GRAFICO DE CAUSA E EFEITO OU ESPINHA DE PEIXE )

E um método muito simples de correlacionar o efeito com suas causas . O controle
(Rotina e Melhorias) € sempre exercido dentro de um relacionamento causa-efeito, dai porque o
Diagrama de Ishikawa € uma ferramenta essencial para todos na empresa, do presidente ao operario.

Este diagrama € uma maneira organizada de correlacionar um efeito com suas causas,
ao dividi-las em conjuntos de causas tais como matéria-prima, maquina, medida, meio- ambiente, mao-
de-obra e método. Utilizando-se um grupo de pessoas (trabalhadores, engenheiros, consultores, etc.)
pode-se, metodicamente, levantar todas as causas que provocam o efeito em analise. Assim pode-se tr
um grande numero de causas para cada efeito.

Utilizando-se um grupo de pessoas (trabalhadores, engenheiros, consultores, etc. )

pode-se, metodicamente, levantar todas as causas que provocam o efeito em analise. Assim pode-se
ter um grande numero de causas para cada efeito.

Processos e Causa
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17. METODO 5W 2H (Check-List):

O 5W e 2H é um check-list utilizado para garantir que a operagao seja conduzida sem
nenhuma duvida por parte da chefia ou dos subordinados.

- (WHY?) Porque? - Porque esta operacao é necessaria? Ela pode ser omitida ?
Il - (WHEN?) Quando? - Quando esta operagao sera realizada? A que horas? Com que periodicidade?

- (WHERE?) Onde ? - Onde a operagdo sera conduzida

IV- (WHO?) Quem ? - Quem conduz esta operagao ? Qual o departamento responsavel ?
V- (WHAT?) Qué? - ( Sujeito ) Que operacéo € esta ?
VI - (HOW?) Como? - (Método) Como conduzir esta operagao ? De que maneira ?

VIl - (HOW MUCH?) Quanto Custa? - Estéa voltado a identificagcdo dos custos .

18. O MODELO DO 5 "S"

O programa 5s. surgiu no Japao no final da década de 60, a partir da constatagdo de
que as fabricas eram muito sujas, e de que os desperdicios eram incorporados a rotina diaria, a ponto de
nao mais sensibilizar as pessoas. Basicamente consiste em, organizar o local de trabalho, mantendo-o
arrumado, limpo, em condigdes padronizadas € com disciplina necessaria para se realizar um bom
trabalho.

A concepcdo deste programa veio como uma complementacdo dos programas de
qualidade total. Pois cedo percebeu-se que atuagao, o trabalho em ambientes adequados, arrumados,
limpos e em condi¢gdes padronizadas e disciplinadas proporcionava maior qualidade e produtividade.
Isso ocorre pela influéncia do ambiente no comportamento das pessoas.

Atualmente observa-se que em muitas empresas o pontapé inicial de um programa de
qualidade total, em termos de nivel operacional, é representado por um programa de arrumacgéo da
casa, 0 Housekeeping. O nome deste programa origina-se de palavras japonesas, traduzidas para
nosso idioma:

ORDEM JAPONES PORTUGUES SIGNIFICADO

1° S SEIRI Utilizagao Ter s6 o necessario, na quantidade certa,
livrar-se do inutil. Distinguir o que &
necessario do que nao €, que deve ser
retirado do local;

2° S SEITON Ordem/organizagao Cada coisa em seu lugar, para um acesso
mais facil e rapido;
3° S SEISO Limpeza Manter o posto de trabalho, o piso, os

magquinarios e equipamentos, enfim, todas
as instalagdes limpas

4° S SEIKETSU Asseio Refere-se a preocupagdo com a prépria
salde nos niveis fisicos, mental e
emocional, dando énfase a prevencao em
vez de tomar apenas as medidas
corretivas, mantendo as condigbes, de
trabalho favoraveis a saude.

5° S SHITSUKE Auto-disciplina Elemento comportamental que representa
a disciplina aos 4”S” anteriores, o
habito, o costume das pessoas fazerem
as coisas da maneira certa.
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VIl - GESTAO FINANCEIRA

1. INTRODUCAO

A fungao financeira é quase tao antiga quanto o homem. A partir do momento em que
comecgaram as trocas, iniciou-se a fungao financeira. Mesmo antes do surgimento da primeira moeda, ja
haviam ganhos e perdas nas trocas. Os povos utilizavam-se do escambo entre produtos como meio de
pagamento. Financas s6 foi reconhecida como ciéncia em fun¢do das conseqiéncias da Revolugao
Industrial (Séc. XVIII) e, mais precisamente, a partir do inicio do século XX. Isso ndo s6 mudou a escala
em que as trocas vinham sendo efetuadas, como criou melhor controle sobre as operagdoes com
dinheiro. Com a Revolugao Industrial, de um comércio de reis passamos a um comeércio de massa.

A Gestdo Financeira compreende o registro e analise de todas as informagdes
relacionadas ao uso de dinheiro nas operagdes da empresa, quer seja compras, produgao, execugao de
servicos, despesas em geral, recebimentos, investimentos, retirada de lucro etc. A primeira condigédo a
ser atendida para se ter um gerenciamento financeiro eficiente € a organizagao, ou seja, o preparo para
que todas as informagdes sejam conhecidas e estejam a disposicdo sempre que necessarias para a
analise.

O termo “controle” € um elemento da Gestdo Financeira e, mesmo dando trabalho
exerce-lo cotidianamente, € imprescindivel, uma vez que possibilitara ao empresario obter o dominio da
situacdo financeira da empresa. E importante que todos os valores de pagamento e de recebimento
sejam registrados pela empresa. Essas informagoes irdo auxiliar em tomadas de decisao futuras.

Para o Gerenciamento Financeiro de uma empresa pode-se utilizar recursos da
informatica, computadores, planilhas, programas, etc, que contribuem em muito com a agilizagdo, mas
também podem ser utilizados controles mais simplificados, elaborados manualmente em cadernos,
agendas. O importante € que em ambos 0s casos 0s controles sejam utilizados para analise do negocio.

Para uma empresa sobreviver e manter-se num mercado cada vez mais competitivo
torna-se necessario que o empresario tome suas decisbes apoiadas em informacgdes precisas e
atualizadas. Evidentemente que nesse trabalho estamos enfocando a area financeira, no entanto, as
outras areas da empresa merecem toda a atengéo por parte do empresario.

Para gerenciar com eficiéncia a area financeira de qualquer empresa torna-se
necessario implantar alguns relatérios gerenciais, como alguns indicadores de desempenho para que se
faca o acompanhamento periédico da sua performance. Os principais relatérios gerenciais da area
financeira sdo os seguintes:

* Controle das Vendas Realizadas

» Apuragao dos Resultados da Empresa

* Controle de Caixa do Movimento Realizado
* Fluxo de Caixa

» Balanco Gerencial

2. O CONTROLE DE CAIXA

O movimento de caixa é feito diariamente em todas as empresas, qualquer que seja seu
porte; além de ser obrigatério por lei, € de extrema importancia para o controle de valores para a
empresa, pois serve para registrar a saida de dinheiro, decorrentes de pagamento de despesas, e a
entrada de dinheiro através das vendas a vista e recebimento de duplicatas em carteira. Todos os
langamentos devem ser feitos com comprovante como recibo, nota fiscal etc.

E de extrema importancia o controle do caixa em toda e qualquer que seja a
organizagao, independente da atividade desenvolvida pois ele auxiliara o administrador a tomar
decisoes.

O fechamento do caixa € feito de preferéncia no final de cada dia, onde devem-se
somar a coluna das entradas, a coluna das saidas e compara-las, isto €, o valor da saida menos o valor
da entrada, obtemos um saldo. Este, porém, € obrigat ério que seja positivo . Para se fazer a
conferéncia soma-se o dinheiro e confere com o saldo do livro.

No Caixa, o controle de recebimentos e pagamentos € um dos focos do gerenciamento
financeiro e precisa ser analisado em dois momentos, que sao:
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a) O Realizado — A cada dia deve-se saber quanto entrou e quanto saiu de dinheiro, o que provocou a
falta ou a sobra de recursos,0 que foi feito para resolver a falta de recursos e também qual o
planejamento elaborado para as possiveis sobras. O resultado de cada dia deve ser somado dia a dia,
para que se tenha a situagao semanal, quinzenal, mensal, trimestral, anual, etc.

b) O Previsto - E a situagéo de caixa que esta por acontecer, por exemplo, de amanha até o periodo
que se quiser. Isto € chamado de Fluxo de Caixa e contempla os recebimentos e pagamentos previstos,
inclusive também com previsdo de vendas e de novas compras. Antever a situagao de Caixa & muito Util,
para pensar agoes necessarias e assim ter sempre melhores resultados.

OBS:
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3. PLANEJAMENTO FINANCEIRO

E a mais basica de todas as funcdes gerenciais, e a habilidade com que esta fungéo
esta sendo desempenhada determina o sucesso de todas as operagdes. Planejamento pode ser definido
como o processo de reflexao que precede a agao e é dirigido para a tomada de decisao agora com
vistas no futuro.

O planejamento financeiro € um aspecto importante para o funcionamento e sustentagao
da empresa, pois fornece roteiros para dirigir, coordenar e controlar suas agdes na consecucao de seus
objetivos. Dois aspectos-chaves do planejamento financeiro sdo o planejamento de caixa e de lucros.

O primeiro envolve a preparagéo do orgamento de caixa da empresa; por sua vez, o planejamento de
lucros é normalmente realizado por meio de demonstrativos financeiros projetados, os quais nao apenas
sao uteis para fins de planejamento financeiro interno, como também sdo comumente exigidos pelos
credores atuais e futuros.

Planejamento de Caixa / Or camento de Caixa

Orcamento de Caixa permite a empresa prever suas necessidades de caixa a curto
prazo, geralmente no periodo de um ano, subdividindo em intervalos mensais. Ele mede as

www.cursonobre.com.br

29



(N) CURSONOBRE ORGANIZACAO

consanosse | CENTRO DE FORMAGAO PROFISSIONAL INDUSTRIAL

necessidades futuras de recursos, a capacidade de pagamento pontual dos compromissos assumidos,
bem como a disponibilidade para investimentos.

E um mecanismo que apura a resultante entre o fluxo de Entradas e de Saidas de
moeda corrente em determinado periodo de tempo, ou como sendo um conjunto de procedimentos que
permite antecipadamente, avaliar as decisdes de recursos financeiros.

O Orgamento de Caixa nao € nada mais do que um plano descrito, expresso em termos
de unidades fisicas e/ou monetarias. A complexidade do processo orgamentario e os seus detalhes de
elaboragao poderao variar de empresa para empresa, porém na sua esséncia sdo semelhantes. Para
um melhor gerenciamento das atividades da empresa, um fator importante a ser considerado é o
orcamento empresarial, composto pelos orgamentos operacional e de investimento.

O orgamento € o instrumento que descreve um plano geral de operagdes e/ou de
investimentos, orientados pelos objetivos e pelas metas tracadas pela alta cupula diretiva para um dado
periodo de tempo.

Obijetivos

Projetando-se as entradas e saidas de recursos financeiros para determinado periodo
de tempo, identificam-se os investimentos ou necessidades de recursos financeiros. Defasagens
significativas podem indicar que os pequenos programas da empresa nao estao ocorrendo segundo o
planejado, mostrando que deverao ser tomadas medidas corretivas e/ou saneadoras.

Alternativamente, essas defasagens podem informar que os programas da empresa se
tornaram irreais, em vista da ocorréncia de acontecimentos imprevistos e incontrolaveis. O principal
objetivo do Orcamento de Caixa sera dimensionar para um dado periodo, se havera ou nao, recursos
disponiveis para suprir as necessidades de caixa da empresa.

Através do nivel projetado de caixa pode-se orgar a parte de recursos que deverao se
capitados e a melhor destinagdo dos possiveis excedentes de caixa. Justifica-se esta preocupagao,
porque na atual conjuntura, se o dinheiro n&o estiver corretamente aplicado, tornar-se-a anti-produtivo
para a empresa, na propor¢ao do tempo em que estiver ocioso.

Desta forma, o orgamento é o instrumento que permite ao administrador financeiro
saber, antecipadamente, se havera problemas de liquidez ou ndo, em termos operacionais e nao
operacionais, considerados os aspectos de solvabilidade e de rentabilidade da empresa, para o periodo
em tela.

Operacd es Banc arias

As operagdes bancarias exigem um certo cuidado na sua classificagédo, em virtude da
diversidade e da falta de uniformidade dos documentos emitidos pelos bancos. Ademais, € importante
procurar proceder a uma conciliagdo prévia com o extrato bancario, evitando, assim, as pendéncias que,
via de regra, impossibilitam o andamento dos trabalhos de escrituragéo.

a) Tipos de movimentagéo

+ Conta corrente

»  Aplicagoes financeiras

* Carteira de cobranca

* Empréstimos e Financiamentos

b) O controle

Normalmente o controle financeiro é feito através das copias dos cheques, os quais sao
emitidos para pagamentos diversos, que significam saida de dinheiro, e também o recibo de depdsito
comprovando a entrada do dinheiro em conta corrente. No caso das aplicacoes financeiras, cobranca e
empréstimos/ financiamentos, € comum que ocorra o débito automatico em conta corrente, néo existindo
assim a emissao de cheque nem ficha de depdsito, pois, neste caso, o banco apenas envia aviso
informando.

A tesouraria, normalmente uma extensao da geréncia da area financeira, incumbe-se do
controle da existéncia dos recursos financeiros, a sua localizagao (bancos, caixa e sua aplicacéo ).
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Sob a sua rubrica chega-se a um dos mais importantes instrumentos da gestao financeira: o fluxo de
caixa. A partir da existéncia de informagdes em um determinado instante, levando em considerag¢éo o
fluxo das entrada (recebimentos - mapa do contas a receber) e o fluxo de saidas (mapa do contas a
pagar) mais as informag¢des de pagamentos de outras areas ( impostos, folha de pagamento,
comissbes, amortizagoes de empréstimos etc.), o Administrador Financeiro podera mostrar com a devida
antecedéncia a situacao financeira da empresa.

Em outras palavras, tera a sua disposi¢ao instrumento que o capacitara a detectar
excedentes a serem aplicados no mercado financeiro ou em tempo habil revelar a insuficiéncia destes,
possibilitando a procura de recursos a taxas melhores. Um planejamento mal gerido, além da continua
presencga de sustos e surpresas, fara com que a empresa aplique mal os seus recursos ou tome
empréstimos mal dimensionados a taxas normalmente pouco atrativas, enfim, perdas adicionais de
recursos face a qualidade da gestdo em pauta sdo quase que inevitaveis.

4. NOCOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Quando escutamos alguém dizer que o Administrador Financeiro € a peca chave dentro
de uma organizagao, ficamos a pensar, mas e 0s outros setores? Todos os setores sdo importantes
dentro de uma organizagao, desde o faxineiro até o diretor-presidente. Acontece que o Administrador
Financeiro desempenha uma fungdo um pouco mais delicada, ele administra as finangas de uma
organizagao e isso nao é nada facil. Na verdade, todos n6s somos uma espécie de administradores
financeiros, pois, ganhamos o nosso suado salario e o administramos da melhor forma possivel para que
nao precisemos pedir emprestados para alguém ou para que possamos aplicar as sobras da maneira
mais eficiente.

O administrador Financeiro € um profissional que cuida das finangas de uma empresa,
honrando os compromissos nas datas dos vencimentos, captando recursos, quando necessario, a um
custo mais baixo ou ainda, o melhor, aplicando as sobras nos investimentos mais atraentes.

{ DIRETORIA

" |
GERENCIA GERENCIA
COMERCIAL FINANCEIRA

JF S

[CbmprEEJ ["J'Endﬂs ] [Tesnuraria J Ctas. Ctas. | [ Depto Pessoal J
Pagar Receber
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Analise da rela cdo Administra céo Financeira X Clientes Internos
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VIl - OPERACOES COM MERCADORIAS

1. INTRODUCAO

O processo das empresas comerciais se da, principalmente, através das operagoes
comerciais: compras e vendas de mercadorias. Sendo assim, abordaremos algumas operagdes que
caracterizam a movimentagao de mercadorias, como:

- Compras de mercadorias
- Vendas de mercadorias
- Estoques de mercadorias

a) Compras de Mercadorias

Servindo de intermediarias nas ftrocas, as empresas comerciais compram as
mercadorias para depois revende-las. As empresas que fornecem mercadorias para as empresas
comerciais sdo conhecidas como empresas fornecedoras ou fornecedores.

A ‘empresa comercial pode comprar mercadorias de seus fornecedores a vista ou a
prazo. Nas compras a vista, o pagamento é feito no ato: nas compras a prazo, cria-se Obrigagao para
pagamento futuro.

b) Vendas de Mercadorias

As vendas de mercadorias constituem a principal fonte de receita das empresas
comerciais. As pessoas que compram as mercadorias sdo conhecidas como clientes. Como ocorre
com as empresas, as vendas podem ser efetuadas a vista ou a prazo.

Nas vendas a vista, a empresa recebe no ato da venda o valor das mercadorias, e nas
vendas a prazo ela passa a ter o direito de receber, futuramente, o valor das mercadorias
transacionadas.
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c) Estoques De Mercadorias

O controle de estoques, como ja descrito, € base para a apuragao do custo dos produtos
vendidos. Esse calculo, por sua vez, por ser efetuado seguindo-se o sistema de controle de estoques.
As possibilidades existentes sdo compostas pelo método de controle periédico e pelo método de
controle permanente.

Serao abordados agora os principais critérios para valoragao das mercadorias estocadas
na empresa. Para determinarmos o custo das mercadorias estocadas, faremos uso dos custos das
compras, isto é, do valor histérico, pago pela aquisicdo de tais mercadorias acrescido das despesas
acessorias. Tendo em vista que a empresa podera adquirir um mesmo tipo de mercadoria em datas
diferentes, pagando por ela precos variados, para determinarmos o custo das mercadorias estocadas,
ha necessidade de adotarmos algum critério.

Os critérios mais comuns s3o:

1-PEPS 2 - UEPS 3- PRECO MEDIO OU CUSTO MEDIO

Observa ¢oes:

No quadro de estoque, a coluna destinada ao saldo indicara sempre as quantidades em
estoques com seus respectivos valores médios, isto é, atualizados sempre em fungao das ultimas
compras. Somam-se 0s custos anteriores com os da aquisicao atual e divide-se o total pela quantidade
de unidades, obtendo-se, assim, o custo médio.

MODELO DE FICHA DE ESTOQUE

Produto: Método de avalia ¢ao:

D DATA NF ENTRADAS SAIDAS SALDO

QUANT CUSTO .| CUSTO QUANT CUSTO |[CUSTO QUANT | CUSTO CUSTO
UNIT T TOTAL UNIT T{ TOTAL UNIT T TOTAL

IX - DOCUMENTOS BANCARIOS, COMERCIAIS E FISCAIS
1. CHEQUE

O cheque é uma ordem de pagamento a vista, ou seja, € um documento que equivale ao
dinheiro, como se vocé estivesse pagando a pessoa em espécie. E dado com base em suficiente
provisdo de fundos ou decorrente de contrato de abertura de crédito disponiveis em banco ou instituicao
financeira equiparada e € composto dos seguintes dados:.

e Canhoto: esta parte serve para o dono do taldo controlar o movimento da conta bancaria e se
compoe de:

*  Numero do cheque : ja vem impresso e correspondente ao numero do cheque que esta sendo
emitido.

» Favorecido: aqui vocé anotara para quem vocé deu o cheque.

» Data: vocé anotara o dia, més e ano da emissao do cheque.

+ Saldo anterior: corresponde ao saldo que vocé tinha no banco antes de emitir este cheque.

» Depbsito: vocé anotara os depdsitos que efetuar.
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» Total: nesta linha vocé colocara a soma do saldo anterior mais os depdsitos.

» Este cheque: corresponde ao valor deste cheque.

» Saldo a transportar: € igual a diferenga entre a soma e o valor do cheque, que correspondera ao
valor que vocé tera de saldo no banco.

2. TIPOS DE CHEQUE:

a) Cheque ao Portador

E aquele que o banco efetua o pagamento mediante a apresentacdo do cheque. No
corpo do cheque nao consta o nome de quem deva recebe-lo; por isso quem o apresentar ao banco
recebera a quantia correspondente.

b) Cheque Nominal

E aquele que indica no seu corpo o nome da pessoa que devera recebé-lo. Note que no
corpo deste cheque consta o nome de Maria Clara Mandado, ao qual sera pago o cheque.

Para recebe-lo, o beneficiario devera assinar no verso do mesmo. Essa assinatura é
conhecida por endosso. Por ser uma transmissado de cheque pagavel a pessoa nomeavel é transmissivel
através deste endosso, com ou sem clausula a ordem. O endosso pode ser feito em preto ou em
branco.

+ Endosso em branco : ocorre quando o beneficiario apenas assina o verso do cheque,
ficando o mesmo ao portador, isto €, apds assinado no verso pelo beneficiario, quem o
apresentar ao banco o recebera.

» Endosso em preto: ocorre quando o beneficiario assina o verso e acrescenta: pagavel
a Fulano de Tal. Neste caso, o beneficiario que assinou transferiu o direito de receber
o cheque a outra pessoa e o cheque continua sendo nominal, s6 que, agora, 0O
beneficiario passou a ser a segunda pessoa, que, para recebe-lo, tera também que
assinar no verso do cheque.

d) Cheque cruzado: cruzar um cheque consiste em apd6r ao mesmo dois tragos paralelos e em
diagonal. O cheque quando cruzado s6 pode ser depositado em conta bancaria, pois ele s6 sera pago a
outro banco. O cruzamento do cheque pode ser em branco , quando entre os tragos diagonais nao
consta o nome de banco, ou em preto , quando entre os tragos diagonais escrevemos o nome do banco
onde devera ser depositado.

e) Cheque visado: € o cheque nominal que traz no verso carimbo do banco confirmando a existéncia de
saldo suficiente para o pagamento da importancia indicada.

f) Cheque especial: foi criado com a finalidade de valorizar o proprio cheque como instrumento de
pagamento. Os cheques especiais sdo concedidos aos clientes que, além de possuirem bom
comportamento na movimentacao de sua conta bancaria, atendam a certas exigéncias impostas pelo
banco, como, por exemplo, um bom saldo médio.

Para obter o cheque especial, cliente e banco assinam um contrato estipulando prazo de
validade do cheque especial, cliente e banco assinam um contrato estipulando prazo de validade do
cheque especial, limite e autorizagdo para que o banco debite em conta juros, comissdes etc., caso haja
saldo devedor. Os clientes que utilizam cheques especiais, mesmo nao possuindo saldo suficiente,
podem sacar até o limite contratado, pagando juros pelo saldo devedor.

g) Cheque de viagem: este tipo de cheque pode ser adquirido por pessoas que ao viajar, ndo queiram
carregar dinheiro ou cheque comum(cujo desconto pode ser dificil, dependendo do lugar em que se
esteja).

O cheque de viagem tem a vantagem de poder ser descontado em qualquer parte do
pais e também no exterior, desde que o banco em que foi adquirido possua agéncia ou convénio com
outras instituicdes financeiras, hotéis, casas comerciais etc. Este tipo de cheque é assinado duas vezes
pelo seu proprietario: no momento da aquisicdo, na presenga de um funcionario do banco, e no
momento em que for descontado ou dado em pagamento.

h) Cheque administrativo:  também conhecido por cheque bancario, € emitido pelo banco contra ele
mesmo. Qualquer pessoa, mesmo nao possuindo conta em estabelecimento bancario, pode comprar um
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cheque administrativo em qualquer agéncia: basta entregar a importancia em dinheiro para que o banco
emita um cheque administrativo correspondente a esse valor.

O cheque administrativo é sempre nominal, emitido em nome da propria pessoa que o
est4d comprando ou em nome de quem ela indicar. E um cheque garantido pelo banco emissor e, por
isso, pode substituir o cheque visado.

Exemplos de modelos de cheque:

a) Cheque ao Portador : E aquele que o banco paga para a pessoa que o apresentar.

COMP BANCO AG C1 CONTA C2 CHEQUE N° c3 R$

305 990 0134/5 100.333-8 OMR 100201 |E| 3.000,00
.000,

N° 100201

PAGUA-SE POR ESTE
CHEQUE A QUANTIADE Trés mil Reais

FAVORECIDO A OU A SUA ORDEM
DATA
AT N ER O BANCO REAL S/A Volta Redonda_10 de Maio de_ 2007
DEPOSTOL CNPJ: 21.432.691/0005-39
RUA FELIX GUISARD, 31
TOTAL VILA SATA CECILIA - RIO DE JANEIRO Rodrigo Torres da Silveira
- RODRIGO TORRESD A SILVEIRA
ESTE CHEQUE CPF:

SALDO A TRANSPORTAR

Corpo do cheque: ¢é o cheque propriamente dito, qual vocé preenchera conforme o
modelo apresentado, e destacara do taldo, na linha tracejada, deixando apenas o canhoto.

Note que no corpo do cheque ndo consta o nome de quem deva recebé-lo; por isso,
quem o apresentar ao banco recebera a quantia correspondente.

b) Cheque nominal : E aquele que indica no seu corpo o nome da pessoa que devera recebé-lo.

COMP BANCO AG c1 CONTA Cc2 CHEQUE N° Cc3 R$

305 990 0134/5 100.333-8 OMR 100.201 |E| 3.000,00
.000,

N° 100201

PAGUA-SE POR ESTE
CHEQUE A QUANTIADE Trés mil Reais

FAVORECIDO A_Rodrigo Torres da Silveira OU A SUA ORDEM
DATA
SALDO ANTERIOR BANCO REAL S/A Volta Redonda_10  oe__ _Maio __DE2007 __
DEPOSITO CNPJ: 21.432.691/0005-39
. RUA FELIX GUISARD, 31
VILA SATA CECILIA - RIO DE JANEIRO Rodrigo Torres da Silveira
ESTE CHEQUE RODRIGO TORRESD A SILVEIRA

e e | CPF:
SALDO A TRANSPORTAR

Note que no corpo deste cheque consta o nome de Rodrigo Torres, ao qual sera pago
o cheque. Para recebé-lo, o beneficiado devera assinar no verso do mesmo. Essa assinatura é
conhecido por endosso . O endosso pode ser feito em preto ou em branco.

Endosso: Segundo o “Aurélio” é a transferéncia de propriedade de um titulo nominativo com a clausula
“a ordem” mediante declaragao escrita, em geral no verso dele.
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Tipos de endosso:

+ Endosso em branco : ocorre quando o beneficiario apenas assina no verso do cheque, ficando o
mesmo ao portador, isto €, apds assinado no verso pelo beneficiario, quem o apresentar ao banco o
recebera.

RODRIGO TORRES DA SILVEIRA

Verso do cheque: endosso em branco

+ Endosso em preto : ocorre quando o beneficiario assina no verso e acrescenta : pagavel a fulano
de tal. Neste caso, o beneficiario que assinou transferiu o direito de receber o cheque a outra
pessoa e o cheque continua sendo nominal, s6 que, agora, o beneficiario passou a ser a segunda
pessoa, que, para recebé-lo, tera também que assinar na verso do cheque.

RODRIGO TORRES DA SILVEIRA

PAGAVEL A MARIA APARECIDA LEMOS

Verso do cheque: endosso em preto.

c) - Cheque cruzado : Cruzar um cheque consiste em apér ao mesmo dois tragos paralelos e em

diagonal.
Ex: .
COMP BANCO AG c1 ATA AZ CHEQUE N° C3 R$
Ne 100201 305 990 0134/5 / 100% H OMR 100.201 H 3000‘00
PAGUA-SE POR ESTE
CHEQUE AQUANTIADE
FAVORECIDO
DATA OU A SUA ORDEM
SALDO ANTERIOR
SEEeho Volta Redonda_ 10 be_ _Maio ~ pe2oo7
TotAL
ESTE CHEQUE VILA SATA CECILIA - RI DE JANEIRO __ _Rodrigo Torres da Silveira
RODRIGO TORRESD A SILVEIRA
SALDO A TRANSPORTAR CPF:

O cheque, quando cruzado, s6 pode ser depositado em conta bancaria, e é
classificado em cruzado em branco, pago em qualquer banco e cruzado em preto e pago em banco
pré-definido.
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3. NOTA FISCAL

A NOTA FISCAL ¢é um documento obrigatério que deve ser emitido pelos
estabelecimentos, sempre que houver a saida de uma mercadoria. Esse €, podemos dizer, o primeiro
documento emitido pelo comerciante vendedor.

A Nota Fiscal é o documento onde se discriminam as mercadorias que o vendedor
fornece ao comprador. Este ao receber as mercadorias acusa o seu recebimento, devolvendo, assinado,
um pequeno taldo(canhoto), descartavel da mesma nota.

A Nota Fiscal é usada para o fornecimento de mercadorias, evitando dessa forma a
emissao de numerosas faturas, assim também a sonegacao fiscal.

O modelo, o tamanho, as séries, o numero de vias as destinagées das vias, as
indicacbes e a emissdo das notas fiscais, sdo regulamentadas, por leis Federais, Estaduais e
municipais. Imposto sobre Produtos industrializados(IPl) Leis Estaduais; Imposto sobre Circulagao de
Mercadorias e Servigos(ICMS) é regulamentado por leis Estaduais, e por convénios firmados entre as
Unidades da Federacéo.

a) Nota Fiscal Modelo 1

E usada nas operagbes entre estabelecimentos (por exemplo, do atacadista ao
varejista).

b) Nota Fiscal Modelo 2

E chamada de Nota Fiscal de venda a consumidor. Deve ser emitida pelo vendedor nas
vendas de mercadorias a vista diretamente ao consumidor, em substituicdo a Nota fiscal, modelo n° 1.

c) Nota Fiscal De Servi gos

A Nota fiscal de servi ¢gos € um documento que deve ser emitido por todas as
empresas cujo ramo de negocio seja a prestagao de servigos. O modelo podera variar de acordo com o
municipio. Porém sempre contém os mesmos campos, como: nome do estabelecimento, enderego,
CNPJ, Inscricao Estadual, nome do consumidor, valor unitario, e total.

3. CUPOM FISCAL

Cupom Fiscal € um documento fiscal que pode ser emitido pelos varejistas em
substituicio & Nota Fiscal de venda ao consumidor. E emitido por meio de maquinas registradoras,
comumente usada em supermercados, farmacias etc.

A empresa emissora do cupom fiscal faz a contabilizacdo ap6s um determinado periodo
de uso da maquina(que pode ser por dia, por quinzena, por més).

Conforme vocé ja deve ter observado, em algum supermercado, a maquina registradora
expele um cupom, e ao mesmo tempo, uma copia fica registrada internamente, na prépria maquina, em
um rolo de fitas. No final de um periodo, ou quando o rolo se esgota, ele € retirado e encaminhado para
contabilizacéo.

Quando retirado, acionando-se uma tecla, a maquina imprime, em resumo, a soma da
saida dos varios tipos de mercadorias, facilitando, assim a sua contabilizagdo. Essas maquinas
registram separadamente os mais variados tipos de mercadorias.

4. FATURA

A Fatura é um documento de carater essencialmente comercial, utilizado para englobar
varias vendas efetuadas em determinado periodo ao mesmo cliente. Ela pode corresponder a uma unica
Nota Fiscal ou englobar varias delas. Sua finalidade principal € informar ao comprador a relagéo das
Notas Fiscais correspondentes as compras, bem como a data em que o cliente devera efetuar o
pagamento, em uma unica vez ou em parcelas.
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5. DUPLICATA

A duplicata tem esse nome por corresponder a copia da Fatura. Ela contém os mesmos
dados principais da Fatura: numeros das Notas Fiscais, valor das mercadorias e datas de vencimento
das respectivas parcelas. E um titulo de crédito formal, circulante por meio de endosso, constituindo um
saque sobre o crédito proveniente de contrato de compra e venda mercantil ou de prestacdo de
Servigos.

A duplicata é emitida pela empresa que efetua a venda de mercadorias a prazo. Assim,
ocorrendo venda a prazo, a empresa emitira uma ou varios Notas Fiscais e depois, podera emitir uma
Fatura para relacionar todas as Notas fiscais correspondente as vendas e uma ou varias duplicatas.
Apds a emissao da duplicata, o cliente devera assina-la.

Essa assinatura recebe o nome do aceite. Com o aceite do comprador, a Duplicata
garantira ao vendedor o recebimento do valor da referida venda.

Sao requisitos essenciais para validade da Duplicata:

a) Expressao “duplicata”, data da emissdo e numero de ordem;

b) Numero de ordem da fatura;

c) Data certa do vencimento ou indicagao de titulo a vista;

d) ldentificagdo do vendedor e comprador (Nome/domicilio do comprador/vendedor);

e) Importancia a pagar, em algarismos e por extenso;

f) Local do pagamento(praca de pagamento);

g) Clausula “a ordem”;

h) Declaragdo de reconhecimento de sua exatiddao e da obrigagdo de paga-la, a ser assinada pelo
comprador como aceite cambial declaragao de reconhecimento da exatidao e obrigacao de paga-la;

i) Assinatura do emitente.

A duplicata é titulo de modelo vinculado e o comerciante que a adotar deve manter um
livro de registro de duplicatas. A duplicata deve ser de uma unica fatura. A emissao e aceite de duplicata
simulada é considerada crime pela Lei 8713/90.

Exemplo pr atico :

A empresa comercial modas Naju Ltda., em 2 de setembro, vendeu para sua cliente
Vera Lucia Pereira Ribeiro, CPF n.° 10.919.532-08, residente da cidade de Sao Paulo (SP) a rua Pedro
Borelli, n°.102, mercadorias com 45 dias de prazo para pagamento, no valor de R$ 30.000, conforme
notas fiscais de venda a consumidor n.** 0340 (R$20.000) e 0341 (R$10.000). Veja a fatura e a duplicata
correspondentes a essa venda:

Modas Naju LTDA. CNPJ 123.452/0001-76
Roupas feitas em geral Insc. Est. 688.110.778.399

Rua Duque de caxias, 5000 Data da en&ss02/09/199
Taubaé — Est. o Paulo

NOTAS FISCAIS FATURA NUMERO VALOR R$ PARCELA CONTA
NUMERO VALOR 0341/01 30.000 1
0340 20.000,00 Nome do sacado
0341 10.000,00
Endereo:
Municipio Estadko_
CGC (MF) / CPF N° Insc. Est. N°
Valor por
Extenso TRINTA MIL CRUZEIROS X .X. X .X .X. X .X. X .X. X. X .X .X .X. X. X. X .X. X. X.

DISCRIMINACAO DAS DUPLICATAS
N° Vencimento Valor R$ | N ] Vencimento | Valor R$ | Observegéo
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01 18/10/2007 30.000,00
DATA DA EMISSAO: / /
PARA USO DA INSTITUICAO
FATURA DUPLICATA FINANCEIRA
VALOR NUMERO VALOR | N DE ORIGEM | VENCIMENTO

DESCONTO DE 10% ATE
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6. NOTA PROMISSORIA

A Nota Promisséria € um titulo de crédito que representa uma promessa de pagamento.
Aquele que promete ou melhor dizendo que deve é o sacador, também chamado de emitente ou
subscritor. O sacado & o credor ou beneficiario do pagamento. E emitida, por exemplo, sempre que:
* Uma pessoa ou empresa toma emprestado dinheiro de bancos ou de financeiras;
e Um particular vende ou compra imoveis a prazo;
* Um particular vende ou compra veiculos de particulares.

Quando se trata de empréstimo, a pessoa que empresta o dinheiro pode exigir do

devedor avalista(avalista € uma terceira pessoa que o devedor deve arrumar para assinar também a
promissoria, comprometendo-se a paga-la caso o devedor nao o faga).
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Portanto, na emissdo de uma Nota Promisséria geralmente estdo envolvidas trés

pessoas:
» Favorecido ou benefici ario — quem empresta o dinheiro;

+ Emitente — quem toma o dinheiro emprestado;
* Avalista — quem se comprometa a pagar, caso o emitente nao o faga.

E imprescindivel para a validade de uma Nota Promisséria:
» Agente capaz, cuja vontade foi livremente expressa, sem qualquer vicio.
* A expressao Nota Promissoria inscrita no proprio texto;
* Promessa incondicional, pura e simples de pagar quantia determinada;
*  Nome do beneficiario(inexiste Nota promissoria ao portador);
+ Data do saque;
* Local do saque;
* Assinatura do sacador e sua identificagao.
* Data da emissado da Nota promissoéria.

Conforme mencionamos, na emissao da Nota Promisséria geralmente aparece a figura
de uma terceira pessoa o avalista. O avalista, que podera ser uma ou mais pessoas, assinara,
geralmente, no verso da Nota Promissoria.

Exemplo pr atico:

Natalia Moura Ribeiro Toma emprestada do banco do Estado a importancia de
R$100.000 para pagar em 10 de agosto de 2007. O avalista é o Sr. Mario Ménaco. Sendo assim, Natalia
Moura Ribeiro emite uma nota promisséria, entregando-a ao banco que, em troca, fornecera o dinheiro.

E evidente que o banco ndo entregara a Natalia Moura Ribeiro R$100.000, mas essa quantia menos os
juros e comissoes.

Temos, entdo:

- Valor do titulo: R$ 100.000,00
e Juros e comissoes: R$ 22.000,00
» Liquido a receber: R$ 78.000,00

Vencimento em de de 200........

C.PF/ICNPJ ...

OU a sua ordem @ QUANTIA A .......cc.uiiuiiiiiiiie ettt em moeda
corrente deste pais

Pagavel em
Emitente:
Enderego:

Lu =
L ouxd— ©O

VA
BRAS

REP
gICA

IL
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Ava

CPF:

Assinatura:

7. LETRA DE CAMBIO:

A letra de Cambio é saque de uma pessoa contra outra, em favor de um terceiro. E um
titulo contendo uma ordem de pagamento dada por uma pessoa a outra, para que, em certa época,
pague a uma terceira determinada quantia em dinheiro. E, enfim, uma ordem de pagamento a vista ou a
prazo que alguém dirige a outrem para que pague a terceiro.

O emitente é o sacado, a pessoa a quem a ordem de pagamento € dirigida € o sacado,
e tomador € que passa a deté-la para recebé-la no vencimento. A prescrigcdo da letra de cambio, ocorre
trés anos apds o vencimento, apds este prazo o sacador ndo podera mais propor agao de execugao,
mas apenas agao ordinaria, e para este fim a prescrigdo se da apds vinte anos.

8. OPERACAQ NO TIiTULO

1°) Aceite - € a operacgao pela qual a pessoa contra quem se emite o titulo o acolhe. Exemplo: letra de
cambio é um titulo de crédito emitido na venda entre comerciantes e industriais em operagdes de maior
porte, que envolve a existéncia de crédito). O aceite é feito no préprio titulo. A assinatura é feita na frente
do titulo em TRANSVERSAL, opera o efeito de transformar o devedor sacado em responsavel (obrigado
ao pagamento).

O aceite pode ser total ou parcial. O aceite sera total quando ndo existir qualquer
ressalva. E parcial quando se faz a indicacéo expressa. Na data do vencimento o credor vai apresenta-lo
ao devedor, que deve fazer o pagamento.

2°) Fianca: E uma garantia em forma de contrato acessoério, cuja vida depende do contrato principal, ao
passo que o aval é autbnomo, por se tratar de obrigagao cambiaria e s6 tem efeitos juridicos quando
aposto no proéprio titulo.

3°) Aval - é para efeito de garantia para o proprio credor que podera exigi-lo. E a garantia pessoal dada
a um titulo de crédito por qualquer um dos devedores. Pelo aval o devedor acresce ao rol dos co-
obrigados, o AVALISTA. O aval é feito embaixo da assinatura do devedor. Por isso o credor pode cobrar
também do avalista.

9. RECIBO

Recibo & um documento no qual a pessoa que assina declara ter recebido alguma
coisa. Os recibos, quando assinados ou autenticados, tendo sido devidamente reconhecida a assinatura(
quando houver), sao considerados documentos idoneos para 0s registros contabeis.Existe uma
infinidade de tipos de recibos.

a) Recibo Comum

Suponhamos que a firma individual Juraci Park tenha pago ao Sr. Tulio Caracas, a
importancia de R$ 350,00(Trezentos e cinqlienta reais) referente a limpeza efetuada por ele nas
dependéncias da referida firma.O Sr. Tulio Caracas, ao receber a importancia, assina um recibo, que
podera ser feito nos seguintes termos:
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RECIBO

Declaro que recebi da firma individual Juraci Park, a importancia acima de
R$ 350,00 (Trezentos e cinqlienta reais) referente ao pagamento de servigos efetuados nas

dependéncias da referida firma.

Para maior clareza firmo o presente.

Volta Redonda, 27 de maio de 2007.

TULIO CARACAS
CPF n° 789.123.456-52

b) Recibo de Aluguel de Im o&veis

E um documento que o proprietario (locador) do imével da ao seu inquilino (locatério)
toda vez que recebe o valor correspondeste ao aluguel.

c¢) Recibo de Dep 6sito Banc ario

E usado pela empresa toda vez que efetua depdsitos em sua Conta Movimento. Este
documento apos ter sido preenchido em duas vias, € entregue ao caixa do banco, juntamente com a
respectiva quantia. O caixa devolvera para a pessoa que estiver fazendo o depédsito a primeira via
devidamente autenticada pela maquina registradora.

d) Outros Tipos de Recibos

Algumas despesas das empresas sdo pagas mediante recibos ou carnés, como ocorre,
por exemplo, com as contas de agua e esgoto, com o imposto predial e territorial urbano (IPTU) etc.

Esses documentos sao emitidos pelas préprias entidades para as quais se efetuam os
respectivos pagamentos. O pagamento dessas despesas é feito, geralmente, através da rede bancaria,
que entrega um canhoto devidamente autenticado para controle dos registros contabeis.

10. BLOQUETO BANC ARIO

Ao efetuar uma venda a prazo sendo cobranga bancaria, o banco & responsavel pela
cobranga, neste caso a empresa preenche a duplicata e o bloqueto sera preenchido pelo banco.

Algumas empresas nao utilizam a duplicata no ato da venda a prazo e sim preenchendo
diretamente o bloqueto, no caso de cobranca em carteira, este porém € preenchido em 3 vias sendo
relacionada em um border®é.

X - ORGANIZACAO E SUPERVISAO DE ESCRITORIO
1. ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Neles, sdo guardadas e conservadas as informagoes, visando suas utilizagoes futuras,
de modo que, a facilidade de acesso as informagdes arquivadas, sejam rapidas e eficientes.
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2. ARQUIVOS ATIVOS

Contém documentos reunidos em uso constante, consultados frequentemente,
conservados em local de facil acesso nas reparticdes que os produzem ou recebem.

3. ARQUIVOS TRANSITORIOS

Contém documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas devem
permanecer acessiveis. Normalmente € um arquivo que é redistribuido nas terceiras e quartas gavetas,
pois a dificuldade de consulta € maior e o uso € menor

4. ARQUIVOS PERMANENTES (MORTO)

Este é o ultimo elo da cadeia de informagdo de uma empresa e contém os arquivos, que
por exceléncia, representam a memdéria da instituicdo e que a partir deles, sao realizadas as auditorias.
Tipos de arquivos:

a) Centralizados: reunem em um Unico local fisico da empresa, todos os documentos produzidos e
recebidos, tendo como vantagem, redugdo de custos operacionais, economia de espago, material e
equipamento e facilita o treinamento mais eficiente do pessoal envolvido.

b) Descentralizados: s&o criados nas necessidades especificas de cada departamento. Este tipo de
arquivo é utilizado na maioria das empresas, pois o centralizado necessita de infra-estrutura material e
pessoal.

5. PROCEDIMENTOS PARA A ORGANIZA CAO DE ARQUIVOS:

a) O que existe no atual arquivo.

b) Escolher o método que deseja utilizar.

c) Escolher o material e equipamento.

d) Gavetas nao devem ficar abarrotadas.

e) Pastas nao devem ficar suspensas.

f) Grampeie sempre do lado esquerdo e superior do papel.

g) Toda documentagéo rasgada ou amassada deve ser consertada antes de ser arquivada.
h) Quando tirar documentagéo do arquivo assinale o local para posterior colocag&o.

i) Recortes devem ser arquivados em envelopes plasticos.

6. METODOS DE ARQUIVAMENTO

a) Alfabético ¢) Numeérico
b) Geografico d) Por assuntos

7. AFUNCAO ALMOXARIFADO

O almoxarifado é o reduto onde se encontram os “insumos ”, materiais necessarios a
sustentagao do processo e do sistema produtivo, seja ele de bens, ou seja de servigos. Entretanto, nao
vai longe a época em que a idéia de almoxarifado sugeria uma espécie de “velho armaz ém”, de
ambiente escuro e ar viciado, onde se guardavam, indistintamente, com mais ou menos ordem, coisas
velhas e novas, sob a responsabilidade de um “homenzinho” , ignorado ou quase, ao qual, até parece
ironia, se dava o nome de “almoxarife” , quando, na realidade, ndo passava de um simples guarda ou
vigia que, além da missdo de guardar os bens armazenados em uma empresa ou institui¢cao, tinha ainda
a seu cargo as funcoes de “recebedor e entregador” de materiais, insumos e artigos diversos.

Por outro lado, a importancia atribuida atualmente ao almoxarifado ja se faz sentir, quer
em termos de planejamento para sua instalagéo, quer em termos de escolha do profissional responsavel
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pela sua gestdo, quer na selecdo do pessoal auxiliar para a composi¢cado do seu quadro, haja vista os
destaques que se notam na segao de classificados da imprensa.

Os objetivos do almoxarifado, assim como de todo e qualquer sistema de administragao
de materiais, prendem-se aos seguintes topicos:

a) ter o material certo; d) na quantidade certa;

b) na hora certa; e) no lugar certo;

c) na especificagao certa; f) ao custo e prego econémico.
8. ARMAZENS

Sao edificagdes de alvenaria, fechadas lateralmente e com telhado, com ou sem forro,
cujo piso deve ser construido com material resistente ao peso dos materiais armazenados. Nesse tipo
de instalagao, instalar estufas, geladeiras, desumidificadores, etc.

A area total é aproveitada como:

a) - area de armazenamento: local reservado ao armazenamento propriamente dito e aos corredores de
acesso as prateleiras;

b) - area de servigos: locais destinados as rampas de acesso, ao atendimento ao publico (usuarios,
entregadores) e ao recebimento de materiais;

c) - area de administragao: local designado para a realizagao dos servicos administrativos e
burocraticos, com instalagdes sanitarias e vestuario.

9. GALPOES

Sao edificagdes coberta, as vezes fechadas lateralmente, com piso apropriado as
cargas que devera suportar e sem condi¢des de controle da maior parte das condi¢des ambientais. Além
de area de armazenamento, ela pode ser utilizada também como area de servicos. Analisadas essas
caracteristicas, chega-se ao tipo de armazém necessario para um perfeito entrosamento entre os
estoques e os centros consumidores, ou, ainda em decorréncia desse levantamento, chega-se a
situacao em que o armazém atendera a todas as necessidades.

Entdo, nesse caso, a atengdo deve-se voltar para um melhor aproveitamento dos
espagos, “Nao importa qu &0 cheio esta o almoxarifado, mas se quisermos, sempre
conseguiremos fazer com que caibam outros materiais ” relacionamos abaixo alguns itens
importantes para uma boa organizagao:

a) espago necessario;

b) tipo de instalagdo adequada;

c) distribuicao dos estoques nas areas que melhor atenderao o consumo;
d) meios de transporte;

e) tipo de controle a ser adotado;

f) nUmero de funcionarios para manutencao dos estoques.

10. CRITERIOS DE ARMAZENAMENTO

Entre os critérios mais comuns que orientam a elaboracdo de normas de
armazenamento, podem ser enumerados os seguintes:

a) rotatividade de materiais; €) volume e peso;
b) ordem de entrada/saida; f) similaridade;
c) valor; g) carga unitaria;

d) acondicionamento e embalagem;

11. ROTATIVIDADE DE MATERIAIS

Dentre os itens de material mantidos em estoque, existem aqueles que tém maior
movimentagao em relagdo a outros, em virtude de sua utilizagao por maior niumero de usuarios, ou por
outro motivo qualquer. A esses materiais que entram e saem com maior freqiiéncia deve ser dado um
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tratamento especifico em relagao a localizagdo no armazém, ou seja, armazena-los nas proximidades
das portas (setores de expedigdo e embalagem).

Esse procedimento oferece as seguintes vantagens:

a) minimizagéo de numero de viagens entre as areas de estocagem e de expedi¢ao;
b) descongestionamento do transito interno do almoxarifado;

¢) melhor aproveitamento da mao-de-obra interna, com menor desgaste
fisico dos operadores;

d) maximizagao do tempo despendido na expedigao do material, etc.

12. Acondicionamento e embalagem

A abertura das caixas ou embalagens recebidas do fornecedor para conferéncia dos
materiais adquiridos € uma praxe. Porém, depois disso, deve-se lacra-las novamente, com o
aproveitamento da propria embalagem. Evidentemente, s6 se deve deixar desembalado o contingente
de unidades necessarias a entrega do periodo.

Tal procedimento traz os mesmos beneficios apontados no critério da carga unitaria,
pois guarda com ele uma grande similitude.
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