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Introduc¢ao

Neste componente vocé estudara com maior énfase tudo o que ocorre
no dia a dia de uma empresa.

PRINCIPAIS TEMAS:

O conteddo deste curso comeca
abordando a estrutura do mercado de
trabalho e aimportancia das pessoas,

Vocé verd comoé O bem mais valioso da organizagdo. A

feita a gestdode  partir do estudo deste material vocé

pessoasnas  entenderd como  funciona o

con:;i‘;’g:;ﬁzzz departamento de Recursos Humanos

e poderd se aprofundar em temas

como recrutamento, selecdo e desenvolvimento de pessoas,

além de conhecer algumas das tendéncias mais novas da area,
como a gestdo por competéncias.

O conhecimento do conteldo deste material habilita o estudante a atuar em diversas dreas da
empresa, entre elas o departamento de pessoal. Por isso, neste componente vocé vai aprender
como esse setor funciona e terd nogdes gerais de Direito do Trabalho. Estudard, entre outras
coisas, como se faz a admissdao e a demissdao de funcionarios e como se calculam salérios,
encargos e beneficios.

Outra area de atuacdo abarcada pelo conteldo deste material sdo os setores contabil e
financeiro. Vocé vai estudar escrituracdo contabil e formacdo de precos de produtos ou
servicos. Aprenderd o que sdo custos fixos e variaveis, ponto de equilibrio operacional,
margem de contribuigcdo — entre outros assuntos.

| O—
w l b: E também neste componente que vocé aprendera a administrar materiais
4L e estoques, bem como aprofundara conceitos de Marketing, percebendo
: gue em tudo o que a organizacdo faz ela precisa estar de olho no mercado
ol

e no cliente.
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UM ESTUDO DINAMICO E INTERATIVO

Nenhum desses conteudo é apresentado de VOCE NO =
forma estanque. Neste curso vocé também é COMANDO z@ g &é
convidado a estudar de modo ativo e aconstruir

seu conhecimento. Lembre-se sempre: vocé é o maior protagonista
do seu préprio aprendizado. Entdo, ao longo das vdrias secoes,
observe as chamadas do texto, como Vocé no Comando, e pesquise,
reflita, chegue as suas préprias conclusdes, busque as respostas para
situacGes-problema e sé entdo continue a leitura da agenda.
Entenda que, na pratica, é isso que acontecerda no mercado de
trabalho: vocé encontrard sempre novos desafios e por esta razdo
precisa ser proativo para resolvé-los de um modo 4gil e satisfatdrio.

_____________________________________________________________________________________

O foco deste componente é o desenvolvimento de competéncias e
habilidades

e ———————————
[

Durante todo o curso vocé é convidado ndo somente a pensar, mas também a fazer. Observe a énfase
que é dada aos exercicios praticos: vocé aprendera, por exemplo, a elaborar um curriculo, a
preencher a carteira de trabalho de um novo funcionario, a calcular o ponto de equilibrio operacional
de uma empresa, a montar um sistema de producao industrial simples, a definir os 4 Ps do Marketing
(produto, ponto, promocdo e preco) para diferentes empresas e, inclusive, simular um processo de
recrutamento e selecdao de pessoal.

O estudo dos temas nao fica sé no conteudo puro. Vocé sera convidado, por exemplo, a estudar sobre
o sistema de producao fabril, relacionando-o com musicas de destaque na cena

cultural, ou também irad estudar sobre motivacao, lideranca e trabalho
em equipe a partir de filmes que encontra em qualquer locadora. Essas
sdo algumas das muitas possibilidades que a se¢dao Ampliando
Horizontes traz para vocé ndo ficar sé no conteddo do caderno de
agendas e continuar buscando mais.

AMPLIANDO
HORIZONTES

Neste componente vocé também conhecera novos personagens e suas historias.

Esses personagens ficticios tém tudo a ver com o que ocorre na vida real. Mas ndo é por isso que
vocé ficard sé neles. Ao longo do curso vocé podera acompanhar também os exemplos de
diversas empresas brasileiras e ver como elas implementam o que é apresentado em cada agenda.
Conhecerd, por exemplo, como empresas de sucesso fazem o treinamento e desenvolvimento de
pessoas, e lera casos de sucesso de empresas que, gracas ao Marketing, mudaram a sua imagem
no mercado.

Resolva todas as atividades propostas pelo seu professor. Mesmo que a resposta apareca logo
depois, ndo deixe de responder por si mesmo antes de ler o texto da agenda, pois esse processo
ird desenvolver a sua autonomia intelectual, competéncia tdo valorizada no mercado de trabalho
de hoje.
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) Além disso, ao ler as respostas da atividade, lembre sempre que na
No curso, assim

como no mercado de
trabalho, vocé deve

encarar cada situagéo-
problema com senso  infalivel nas outras. E por isso que muitas vezes indicamos “resposta

Administracdo dificilmente podemos inserir “gabaritos”. Sobretudo na
analise de casos; afinal, tudo depende muito do contexto e da situagao
de cada empresa, e dificilmente a receita que deu certo em uma sera

critico e disposigdo  pessoal”.
para a reflexdo.

FORMANDO CIDADAOS

Figue atento as reflexdes da secdo Vale saber. Nela sdo trabalhadas competéncias e valores
fundamentais para vocé como profissional e como cidadao.

Geralmente essa secdo traz a possibilidade de refletir a respeito de
VALE SABER  {omas que envolvem a ética ou os comportamentos pessoais e tém

a ver com o assunto de cada agenda.

_____________________________________________________________________________________

As reflexdes do Vale saber irdo ajuda-lo a fazer opgdes, tomar
decisdes com base em valores e ser um profissional competente.

m———————————
N

_____________________________________________________________________________________

VOCE, PROFISSIONAL DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Ao final deste componente, vocé poderd atuar, entre outras areas, nas
secdes de Administracdo, Contabilidade e Finangas da industria, do
comércio e de servigos, em atividades como:

e Contas a pagar e receber (emissdao de cheques, ordens de pagamentos, fluxo de caixa,
cadastro de fornecedores).

e Faturamento e emissdo de notas fiscais.

e Controle da parte fiscal da empresa (recolhimento deimpostos).
e ContratacOes de terceiros.

e (Cadastro de pedidos realizados a empresa.

e Recebimento e expedicdo de materiais.

e Armazenamento e organizagdo de estoque.

e Elaboracdo do balanco da empresa, no todo ou em parte.

e Controle patrimonial e administrativo.
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MENSAGEM DAS AUTORAS

Querido aluno, querida aluna,

Ha um poema de Cora Coralina, poetisa goiana (1889-1985), que diz assim:

“Creio na forga do trabalho
Como elos e tranga do progresso.
[..]
Creio na salvagdo dos abandonados
e na regeneragdo dos encarcerados,
pela exaltagdo e dignidade do trabalho.
[..]
Acredito nos jovens
a procura de caminhos novos

abrindo espacos largos na vida.”

Os trechos deste belo poema expressam muito do que tem motivado a equipe a escrever e
produzir este programa de formacao.

Acreditamos na educacdo técnica como meio para qualificar o trabalhador, num pais em que o
trabalho é elo e tranga do progresso. Acreditamos que aquele que aprende a desempenhar
funcdes e atividades para exercer com competéncia uma profissao digna se eleva como pessoa,
como cidadao. Poder e saber trabalhar significa mais dignidade, mais perspectivas para a pessoa
e sua familia, mais vida.

Acreditamos no jovem. E jovem é todo aquele que busca caminhos novos, como vocé, aluno.

Sabemos que vocé também acredita em sua capacidade e no seu futuro e por isso esta aqui. Vire
a pagina: hd caminhos novos e espacos largos a sua espera.

Sucesso nas suas descobertas e bom trabalho.

Silvina e Andrea Ramal



Rotinas
Administrativas:

Mercado de
Trabalho
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PREPARANDO-SE

PARA O MERCADO
DE TRABALHO

Agenda 1 — Preparando-se para o Mercado de Trabalho

Vocé ja deve ter ouvido falar que o mercado de trabalho estd cada vez mais exigente, dindmico e
competitivo. Mas o que isso significa, afinal? E como se destacar para conseguir uma
oportunidade e crescer na carreira?

Essas e outras questdes sGo muito importantes para quem busca tanto o primeiro emprego
quanto uma recolocagéo no mercado. Por isso, nesta agenda, vamos apresentar um panorama
sobre o assunto, para que vocé se atualize.

FACA UMA CADEIRA
E SENTE-SE.

‘ CANARy PETE

10
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MOMENTO O mundo do trabalho nos apresenta inumeras

DE REFLEXAO op¢les para ingressarmos na vida profissional.

Mas como nos prepararmos para os primeiros

contatos com o mundo do trabalho? Vocé gostaria de participar de um

processo seletivo de emprego? Jd se imaginou em uma entrevista? E como

se apresentar para essa vaga no mercado de trabalho? Saiba agora as
respostas para essas e outras perguntas sobre o mercado de trabalho.

POR QUE
APRENDER?

Todo processo inicial em busca do primeiro emprego tem seus erros e acertos. Ao desenvolver
habilidades especificas para o primeiro emprego, vocé terd condicdes plenas para enfrentar esse
momento tao esperado. Aqui serdo apresentadas algumas técnicas para elaborar o seu curriculo
e para torna-lo atrativo aos olhos de quem contrata. Da mesma forma, aprendera como se portar
em uma primeira entrevista de emprego e, por fim, sabera reconhecer quais os comportamentos
mais valorizados em uma organizagao.

Fonte: https://publicdomainvectors.org/photos/job-interview.png

11
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PARA COMECAR
O ASSUNTO...
A busca pelo primeiro emprego, caso ainda ndo faca parte de seus objetivos, certamente, dentro

de algum tempo fard. E estar preparado para esta tarefa é algo que s6 tem a acrescentar
diferenciais, ou seja, pontos positivos, para quem o esta recrutando.

Pensar no ingresso no mercado de trabalho no século XXI requer o uso de estratégias que nem
sempre nos sao familiares. Em alguns momentos, ainda, caimos na armadilha de acreditar que
replicar o que fazem por ai intuitivamente ja seria o suficiente para o sucesso. Mas ndo é bem
assim que as coisas acontecem.

Os preparativos para alcangar uma oportunidade sdo de extrema importancia para quem busca
uma vaga pela primeira vez. Temos, ainda, a disposi¢do um vasto conjunto de ferramentas que,
via Internet, auxiliam na aproximacao de quem precisa de novos colaboradores com aqueles que
buscam iniciar uma carreira.

12
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Antigamente, o nosso curriculo sé era conhecido se o entregdssemos a alguma empresa, em seu
departamento de recrutamento e selecdo. Hoje, temos ferramentas informatizadas que realizam
essa tarefa por nds, economizando tempo no processo. Mas um processo informatizado tem suas
particularidades também.

A disputa entre as pessoas que procuram o primeiro emprego e usam dessas ferramentas é
acirrada. Isso faz com que haja uma busca por diferenciais, como por exemplo, a elaboragao de
um bom curriculo. Outra forma de se preparar para essa procura, é conhecer como se portar em
uma entrevista de emprego, desde como se vestir até o que dizer para o entrevistador.

Conhecer informagoes sobre a empresa na qual se deseja trabalhar é fundamental para quem
procura emprego e, ainda, permite ao entrevistador identificar diferenciais positivos entre vocé
e outros interessados pela vaga. Passado o processo de entrevistas e, ocorrendo a sua
contratacdo, é a vez de observar quais sdo os comportamentos mais valorizados na organizacao.

Sua rotina de trabalho vai Ihe proporcionar diferentes experiéncias que serdao vivenciadas a
medida em que vocé for se deparando com problemas e cendrios para resolver. Dessa forma,
VOCé precisa estar preparado para saber como usar suas habilidades comportamentais a fim de
indicar as melhores solugdes e decisGes para os seus superiores.

Enfim, o mercado de trabalho pode ser mais ou menos agressivo com vocé. Portanto, ao adentrar
nele, deverd lancar mao da dedicacdo, do estudo e dos conhecimentos das etapas de um
processo seletivo.

MERGULHANDO
NO TEMA...

Definicoes de mercado de trabalho

Segundo a Wikipédia, Mercado de Trabalho relaciona aqueles que oferecem forga de trabalho
com aqueles que a procuram, num sistema tipico de mercado onde se negocia a fim de
determinar os pregos e as quantidades a transacionar. O seu estudo procura perceber e prever
os fendbmenos de interacdo entre estes dois grupos tendo em conta a situacdo econémica e social
do pais, regido ou cidade.

Fonte: www.wikipedia.org.

O Dicionario Unesp do Portugués Contemporaneo indica que Mercado de Trabalho é a relacdo
entre a oferta de trabalho e a procura de trabalhadores, em época e lugar determinados. O
mesmo diciondrio indica seguinte exemplo: Uma das propostas do governo é a melhoria do
mercado de trabalho.

13
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Vocé ja passou por um processo seletivo?

Observe esta cena: André esta nervoso com o processo seletivo para o papel principal da peca de
teatro. Afinal, é dificil esconder o estado emocional nessas horas, ndo é mesmo?

Vocé ja pensou na importancia desses momentos? Imagine, por exemplo, que uma empresa faga
altos investimentos em seus produtos, mas ndo consiga apresentd-los de forma estimulante a
seus clientes. O investimento valeu a pena? Provavelmente, ndo. No mercado de trabalho

também é assim: além de investir em estudo, é preciso ainda preparar-se para apresentar-se bem
na hora de fazer uma entrevista.

Vocé fica muito nervoso
quando tem que fazer testel
Ndo se sente preparado?

Para o trabalho, sim...
Mas, para a selegdo, ndo...

14
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Ja redigiu uma carta de apresentagao?

g EEE N o Ems EEE EES EEm S S SEm SEm SEm EEm REm B S Em Em SEm MEm M R R M M M O O S

Alessandro havia concluido seu curso técnico em Secretariado, mas nao sabia direito o que fazer
para encontrar um emprego. Lembrou que S6nia, uma grande amiga, ja havia concluido o mesmo
curso e trabalhava em uma importante empresa do segmento de distribuicdo.

Resolveu, entdo, telefonar para ela e pedir algumas dicas.

— 0l3, Sénia! Uma boa noticia: acabei o curso técnico em Secretariado! Sé que estou um pouco
perdido, ndo sei o que fazer...

S6nia imaginava quais seriam as duvidas de Alessandro; afinal, tinha passado pelo mesmo
momento quando concluiu o curso. Entdo, resolveu orienta-lo, para que conseguisse se
apresentar bem nas empresas.

— Vocé deve comecar elaborando uma carta de apresentacdo e um curriculum vitae. Esses
documentos sdo muito importantes, e vocé vai precisar deles.

— Carta de apresentagdo? Curriculo? Eu sei que sdo importantes, mas da uma inseguranca na hora
de prepara-los, Sonia...

— Fique tranquilo! O curriculo é o documento que as empresas usardo para conhecer um pouco
de vocé. Entdo, nele, além de suas informacbes pessoais, devem constar a sua formacdo e sua
experiéncia profissional. Ja a carta de apresentacado é uma prévia do curriculo.

- Desculpe. Ndao consegui entender bem a diferenca entre uma carta de apresentacao e um
curriculo.

— Pense no seguinte, Alessandro: normalmente, antes de um filme entrar em cartaz, o cinema
costuma passar o trailer desse filme, ndo é verdade? Se o curriculo fosse um filme, a carta de
apresentacdo seria o trailer. Entendeu?

— Ah! Ent3o ela deve despertar o interesse do entrevistador para que leia o curriculo. E isso?

— Muito bem! Mas isso é s6 o comeco. Tem outras coisas que vocé precisa saber. Alessandro
estava intrigado. Percebia que, além de concluir seus estudos, também precisava preparar-se
para se apresentar as empresas.

— E 0 que mais preciso saber, S6nia?

— Vocé precisa aprender quais sdo os principais processos seletivos de hoje em dia e como se
apresentar quando for convocado para uma entrevista. Se estiver bem preparado, ndo sera pego
de surpresa e terd mais chances de sucesso.

E Alessandro resolveu se preparar para o mercado de trabalho; afinal, ndo podia falhar agora.
Sabia que em breve poderia estar como Sonia, trabalhando numa boa empresa e na area para a
qual se preparou com tanto cuidado.

-
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Siga estas dicas!

.

Nunca deixe passar um erro de grafia ou digitacdo. Encontrar um erro na carta pode fazer
com que o profissional que avalia os candidatos desista de ler seu curriculo.

Evite palavras dificeis ou pouco usadas O avaliador deve notar que vocé se expressa de
forma clara e elegante, simples e atual. /

Escrevendo a carta de apresentagao

A carta de apresentacdo deve destacar sua melhor formacdo e realizacdo profissional,
justificando por que vocé é o candidato ideal para a empresa. Ela deve instigar o entrevistador a
ler seu curriculo; por isso, precisa ser breve e objetiva.

Que informagdes deve ter uma boa carta de apresentacao?

Data.

Nome do candidato.

Endereco.

E-mail.

Referéncia de anuncio (caso seja encaminhada para uma vaga especifica divulgada em
alguma midia).

Justificativa do envio da carta.

Ao finalizar a carta, pode-se solicitar ao leitor que entre em contato para agendar uma entrevista.
Veja um exemplo de carta de apresentacao.

Exemplo de carta de apresentagao

S3o Paulo, 30 de Abril de 2019
FERDINANDO DO AMARAL

Rua das Bromélias, 10

00.000-000- Sao Paulo —SP

Telefones: (11) 3333-7777 / 9999-9999
E-mail: ferdinando_amaral@gotemail2.com

REF: Vaga de Secretdrio anunciada nesta data no Jornal Tribuna.

Aos cuidados do departamento de Recursos Humanos

16
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Prezados Senhores,

Conclui com sucesso o curso Técnico de Secretariado e tenho conhecimento de que sua empresa,
lider de mercado em seu ramo, estd a procura de um profissional com minha qualificagao. Busco
uma posicao para aprimorar e desenvolver ainda mais as competéncias que adquiri na minha
formacao e colaborar com o crescimento de sua empresa.

Coloco-me a disposi¢ao para um contato pessoal.
Atenciosamente

Ferdinando do Amaral

Elaborando um curriculo

O curriculo é o registro de sua histdria profissional. Ele deve destacar suas habilidades e
experiéncias de maneira breve e agradavel.

Lembre-se de que ele chega ao entrevistador antes de vocé; portanto, precisa causar uma boa
impressao.

o
pa,wwffﬂ""’“"

MWLV‘QMW
\W‘w
promunciait 7 W"“&

Ao elaborar um curriculo, inclua as seguintes informacdes:

e Objetivo profissional (em que area ou funcdo vocé deseja atuar).

e Qualificagbes (as suas competéncias, qualidades e habilidades; enfim, o que vocé sabe
fazer).
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e Formacdo académica (a sua formacao escolar).

e Experiéncias mais relevantes (descri¢cdo das atividades profissionais mais importantes que
exerceu —nome da empresa, funcdo exercida, periodo de atividade).

Também ¢é essencial que vocé cuide da aparéncia do documento — limpeza do papel,
padronizacdo do tamanho e estilo das fontes etc.

O curriculo passo a passo
Entdo, que tal comecar a elaborar seu curriculo?

1. Inicie informando seu nome completo, endereco, numeros de telefone e e-mail para
contato. Lembre-se de que os curriculos sdo lidos rapidamente. Se o recrutador pensar
gue vocé se esqueceu de colocar essas informacdes, seu curriculo pode ser descartado.

2. Faga um breve resumo de sua situacao pessoal. Exemplo: solteiro, 20 anos, estudante.

3. Em seguida, inclua seu objetivo profissional, que deve ser breve e informar o cargo
desejado ou uma area mais abrangente. Exemplo: secretario ou auxiliar administrativo.

4. Faca uma sintese de suas qualificacOes profissionais.

Exemplo: Auxiliar Administrativo, com 2 (dois) anos de experiéncia.

——
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Informe suas experiéncias anteriores, incluindo as datas de admissdo/demissdo, focando
sempre nas atividades desempenhadas.
Exemplo:

Empresa: Vitdria S.A. — abril de 2015 a margo de 2017.

Atividades: arquivamento de documentacdes, controle de logistica de viagens, redacao
de cartas comerciais, padronizacdo dos relatérios da empresa e agendamento de
reunioes.

Diga qual a sua formacdo académica, conhecimento de idiomas e informatica.
Exemplo:

Ensino Médio completo.
Inglés e espanhol instrumentais.
Dominio de editor de textos e softwares para apresentacoes.

Fale sobre suas principais competéncias ou qualidades. Pode haver outros candidatos
com a sua formagdo e experiéncia, entdo vocé precisa mostrar aspectos que possam
distingui-lo dos demais.

Exemplo:

Grande disposicao para o trabalho; senso de urgéncia; agil e proativo.

Exemplo de Curriculo

FERDINANDO DO AMARAL

Rua das Bromélias, 10

00000-000 - Sao Paulo —SP

Telefones: (11) 3333-7777 / 9999-9999
E-mail: ferdinando_amaral@gotemail2.com
Solteiro, 20 anos, estudante.

Objetivo: Auxiliar Administrativo.

Sintese de qualificagdes
Auxiliar Administrativo.

Experiéncia profissional
Dois anos de experiéncia prestando suporte a geréncia administrativa de empresa de grande
porte: Vitdria S.A. (abril de 2015 a marco de 2017).
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Principais atividades desempenhadas: controle do arquivo da empresa, gestao de documentos,
controle de logistica de viagens, suporte a geréncia financeira, padronizacdo dos diversos
relatdrios da empresa, apoio a organizacao de eventos internos e controle do pequeno caixa.

Formagao académica
Ensino médio completo, cursando Bacharelado em Administracdo de Empresas.

Idiomas
Inglés e espanhol instrumentais.

Informatica
Dominio de softwares no nivel de usudrio: editor de texto, editor de planilhas e aplicativos para
apresentacoes.

Principais caracteristicas pessoais
Proatividade, dinamismo, disposicao para aprender e motivacao frente a desafios.

Erros comuns na elaboragdo do curriculo

Agora que vocé ja sabe os pontos basicos para elaborar um bom curriculo, é importante que saiba
também o que ndo deve fazer. H4 alguns erros bastante comuns em curriculos. Conheca alguns
deles para poder evita-los.

e N3&o informar o objetivo
Ao iniciar seu curriculo, informe imediatamente seu objetivo profissional. Ninguém
consegue adivinhar o que vocé deseja; portanto, seja claro e destaque essa informacao.

e Erros de portugués
E importante que vocé faca a revisdo do seu curriculo (ou peca a alguém para que o faca).
Erros de portugués dao uma impressao ruim do profissional. Bons profissionais perdem
excelentes oportunidades por erros assim.

e Informagoes falsas
Nuncainclua no seu curriculo uma informacdo que ndo seja verdadeira. Se o entrevistador
perceber, poderd questionar sua ética e elimind-lo do processo seletivo. Se houver alguma
informacdo que vocé nao queira redigir no seu curriculo, ndo ha problema, pois o
entrevistador podera ter acesso a ela durante a conversa. Mas incluir uma informacao
falsa é muito grave.
Inclusive porque vocé pode ser contratado por dizer que sabe fazer algo, e depois ficar
em uma situacdo complicada na hora de fazer o trabalho.
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Excesso de informagoes

Um curriculo deve passar ao entrevistador quem é vocé num periodo médio de 30
segundos a um minuto. Portanto, deve ter poucas informacdes e ser bastante claro. Como
referéncia, um curriculo deve ter no maximo trés pdaginas. Mas lembre-se de que, nesse
caso, quantidade nao significa qualidade. Quanto menos paginas, melhor!

Incluir documentagao
Quem faz a entrevista ndo precisa de sua documentacdo, entdo ndo alongue seu curriculo
em vao.

Preparando-se para a entrevista

Curriculo pronto. Hora de ir a entrevista! E agora? Que tal estudar um pouco a melhor forma de
se preparar para uma entrevista? Vamos 3!

Quando vocé for a uma entrevista de emprego, deve ter bastante cuidado com a sua aparéncia.
As suas qualificacGes ndo sdo percebidas imediatamente, mas sua higiene, discricdo e maneiras
gerais, sim.

Aparéncia pessoal

E importante que o candidato demonstre higiene pessoal impecavel. Isso inclui cabelos
bem cortados, unhas aparadas, barba feita (homens) e maquiagem leve para as mulheres.
Algumas pesquisas com especialistas em recrutamento e sele¢ao revelam que os
candidatos que se apresentam bem tém até 80% mais chances de obter sucesso.

Roupas

Como o ambiente das empresas costuma ser formal, é sempre aconselhavel escolher
roupas discretas. Imagine que vocé é o entrevistador. Como vocé espera receber um
candidato a vaga de secretdrio? Provavelmente nao gostaria de encontrar alguém de
calcas com bolsos rasgados e camisa cheia de brilhos, ndo é? Por isso, moderacao e
discri¢ao sao palavras de ordem!

Mas é claro que nem todas as empresas tém habitos iguais. E importante que vocé se
informe sobre os habitos da empresa na qual fara entrevista. Os funciondrios s3ao mais
formais e usam ternos? Ou sdo mais informais e trabalham de jeans?

Erros comuns ao apresentar-se para uma entrevista

Quais sdo os erros imperdodveis durante um processo seletivo?

Vestir-se de forma inadequada.
Mascar chiclete.
Nao olhar nos olhos do entrevistador.
Ser arrogante ou autoritario.
Falar demais.
Falar mal do ex-chefe ou das empresas em que vocé trabalhou antes.
Manter o celular ligado durante o processo.
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Entrevista pessoal

A entrevista pessoal é uma conversa individual com o selecionador. Esse é, provavelmente, o
momento mais importante de todo o processo. E o melhor momento para conversar com o
selecionador e apresentar suas qualidades. Por isso, fique atento a alguns pontos:

Objetividade
Seja objetivo ao responder as perguntas. Evite tentar “enrolar”. Procure também olhar
nos olhos do entrevistador, demonstrando interesse pela situacao.

Pontualidade

Quando uma empresa marcar uma entrevista, chegue pelo menos dez ou quinze minutos
antes. Isso demonstra comprometimento e responsabilidade. Um atraso no dia da
entrevista pode prejudicar sua imagem.

Equilibrio emocional
Procure manter-se tranquilo e confiante durante toda a entrevista. Confie em seu
potencial.

Voz adequada
Controle seu tom de voz. O selecionador sabe que aquele € um momento de nervosismo
para vocé, mas ele espera que vocé consiga controlar-se.

Linguagem
Evite o uso de girias e vicios de linguagem (por exemplo, ndo fique repetindo “td” ou “né”).
A entrevista é uma conversa formal.

Seguranga

Demonstre seguranca em suas colocacgdes. Se tiver duvida sobre algum ponto, seja
sincero e compartilhe essa duvida. E melhor assumir um ponto fraco do que n3o ter
firmeza para explica-lo.

Seriedade

N3o tente agradar fazendo brincadeiras ou piadas. Alguns momentos de descontracdo
podem acontecer, mas a imagem que vocé deve deixar é de alguém que sabe se
comportar e é responsavel.

Processo seletivo

Os processos seletivos acontecem de vdrias formas. Aqui vocé ird conhecer os processos mais
utilizados atualmente nas empresas.

Provas

As provas avaliam seu conhecimento de forma objetiva, ou seja, medem seu grau de
dominio sobre determinado assunto. Atualmente, € muito comum que as empresas
avaliem competéncias, como lingua portuguesa, conhecimentos técnicos e,
eventualmente, idiomas.
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Dinamicas de grupo.

As dindmicas sdo avalia¢Oes feitas em grupo. Elas ajudam o selecionador a conhecer o
comportamento dos candidatos diante de uma determinada situacdo. E dificil preparar-
se para uma dinamica de grupo; entdo, o melhor é nao disfarcar ou fingir. Mas que tal
conhecer alguns conselhos de especialistas sobre o melhor comportamento durante uma
dindmica de grupo?

a. Iniciativa
Quando solicitado, fale imediatamente. Ndo espere para ser o Ultimo: o selecionador
pode entender como falta de iniciativa ou cautela em excesso.

b. Relacionamento

Essa é a caracteristica mais avaliada durante a dindmica. E importante respeitar o
momento dos demais candidatos, evitando cortd-los ou corrigi-los de alguma forma.
Procure ser natural e cordial.

c. Negociacao

Esse é mais um ponto comumente avaliado durante a dindmica de grupo. O selecionador
propde um problema o qual vocé precisa negociar com os demais, a fim de resolvé-lo.
Cuidado para nao confundir imposi¢cdo com negociacdo!

Comportamentos mais valorizados na organizagao

Estudamos alguns caminhos para ingressar no mercado de trabalho e, agora, chegou a hora de
pensar em como agir apds ser contratado.

Fonte: https://br.freepik.com/vetores-gratis/ilustracao-do-conceito-de-reuniao-remota_11906661.htm#query=work%20team&from_query=workteam&position=26&from_view=search&track=sph

23



CF')S ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Vocé sabe o que é postura profissional?

Vocé sabia que uma boa postura profissional pode ser um dos requisitos responsaveis por sua
permanéncia no mercado de trabalho? Quais seriam os comportamentos valorizados quando se
fala em boa postura profissional? O que se deve fazer? O que ndo se deve fazer?

Defini¢dao de postura

O Diciondrio Unesp do Portugués Contemporaneo, entre as definicdes disponibilizadas, indica
gue postura é ponto de vista; maneira de pensar e agir; atitude. Apresenta como exemplo: A sua
postura era de pasmo diante do esplendor e do espetaculo. Tudo a ver com comportamento, ndo

7

é?

Vanessa sempre foi uma aluna brilhante: esforcada, conquistava as melhores notas e nunca foi
acomodada. Fez um curso técnico em Secretariado, e assim que concluiu o curso comecou a
trabalhar como assistente executiva em uma empresa de médio porte.

Ja nos primeiros dias de trabalho, Vanessa estava motivada a colocar tudo o que aprendeu em
pratica. Precisava mostrar servico! Ja que sempre foi a melhor aluna, certamente seria a melhor
assistente que a empresa ja teve!

Com efeito, Vanessa era muito eficiente. Dificilmente cometia erros, fazia suas atividades com
rapidez e era muito organizada.

Entretanto, por viver tdo concentrada em suas tarefas, dedicava pouca atencdo as pessoas,
tratando-as com pouca cordialidade. Algumas de suas atividades envolviam outras pessoas de
sua equipe de trabalho, mas ela preferia realizar sozinha, mesmo que lhe custasse muito. Assim,
Vanessa teria a certeza de que tudo sairia correto, sem erros.

Certo dia, Alfredo, assistente administrativo-financeiro, foi até a mesa de Vanessa e solicitou
alguns documentos. Ela estava muito ocupada, com um assunto urgente. Como de costume,
Vanessa continuou fazendo seu trabalho e respondeu sem nem olhar para ele:

— Volte depois. Estou ocupada, deu para notar?

Alfredo ndo gostou da reagdao de Vanessa, mas manteve a cabega fria e explicou educadamente
gue sua demanda também era muito importante e era pedido de um dos chefes mais importantes
da empresa.

Irritada com a insisténcia, Vanessa levantou-se e pegou os documentos com certa ma vontade.
Fez isso com tanta pressa que empurrou a gaveta com forga, fazendo um barulhdo. Todo mundo
olhou para ela!

Episddios como esse, que ndo eram incomuns, deixavam a equipe muito insatisfeita com
Vanessa. E ela mesma notava o descontentamento dos demais.

Entretanto, ela acreditava que o problema estava mais neles, que deviam estar inseguros ou com
inveja de seu bom desempenho.

Alfredo ja tinha alguns anos de experiéncia no mercado de trabalho, era sensato e equilibrado. e
sabia que Vanessa tinha grandes potencialidades, mas que precisava olhar um pouco para si
mesma e melhorar a sua postura profissional. Decidiu que iria ajuda-la e chamou-a para
conversar.
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Essa conversa foi muito dificil para Vanessa, pois ela percebeu que a imagem que os outros
tinham dela era muito diferente da que tinha de si mesma. Vanessa concluiu que ndo bastava
conhecer seu trabalho e fazé-lo cuidadosamente. Era preciso que a sua forma de trabalhar e suas
atitudes estivessem em harmonia com seu talento.

Mas Vanessa é muito determinada e decidiu mudar! Atitude profissional também é algo que se
aprende, se constrdi. Ninguém nasce sendo um bom profissional.

Alfredo ficou cheio de expectativas com o resultado de sua conversa e deu diversas dicas para
gue Vanessa pudesse melhorar a sua atitude profissional. Uma nova fase comecou em sua
carreira!

Importancia da imagem pessoal

A nossa imagem pessoal ndo depende somente daquilo que sabemos e de nossa capacidade de
realizar as coisas, mas sim de tudo o que somos. Tem a ver com nossa maneira de pensar, nossas
caracteristicas pessoais, nossa forma de falar, vestir ou andar.

Nds somos a mesma pessoa em casa, no trabalho ou em uma festa. A diferenga é que nem
sempre podemos nos comportar da mesma forma em todos os lugares. A postura profissional de
uma pessoa pode variar de acordo com a empresa ou com o segmento em que atua ou com o
cargo que ocupa.

Apesar disso, existem algumas diretrizes que sdo comuns a todos. Vocé vera a seguir algumas
dessas diretrizes. Que tal se, no decorrer do texto, vocé aproveitar para se autoavaliar?

Pense quais sdo as caracteristicas que vocé ja possui, o que pode aprender e o que pode ser
aprimorado. Pense também se vocé concorda ou ndo com as orientacdes propostas e por qué.
Vamos 13?

Comprometimento
O profissional comprometido é aquele que se envolve com seu trabalho, que “veste a camisa”.

Para entender melhor, imagine que um chefe tenha pedido a seus funcionarios um trabalho, a
ser feito pela equipe. Uma equipe com profissionais comprometidos é composta por pessoas que
estdo realmente preocupadas em atender as demandas e ndo sé em cumprir o expediente para
receber um saldrio no final do més.

Por isso, as suas reunides serdo organizadas, todos serdo pontuais e cumprirdo com suas
responsabilidades. O trabalho sera desenvolvido dentro da data solicitada pelo chefe ou pelos
clientes, de acordo com os critérios estabelecidos.
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E ninguém vai querer jogar o trabalho para os outros; todos terdo interesse em atingir resultados
excelentes (se a empresa esta bem, isso é bom para todos os profissionais que trabalham nela).

O profissional comprometido se envolve com seu trabalho, ndo faz suas tarefas por fazer, pois vé
sentido no que realiza. Também busca seguir as normas da organizacdo e cumpre o que
prometeu.

Além disso, é proativo: ndo fica sentado esperando que o mandem — antecipa-se aos desafios, vé
o que é preciso fazer e age.

Cuidando da Imagem pessoal

Cuidar da imagem ndo é sinbnimo de vaidade nem de obsessdo pela beleza. Significa
proporcionar uma presenga agradavel em seu ambiente. Isso quer dizer ndo sé cuidar de sua
aparéncia fisica, mas também de sua forma de se expressar, seu comportamento no ambiente.
Trata-se da imagem de si mesmo que vocé deixa para as pessoas.

Vestimentas

Imagine que vocé foi ao médico e, ao chegar 13, ele o atendeu com um jeans surrado (vocé nao
tem certeza se estd limpo) e com uma camiseta sem mangas. Como vocé se sentiria? Vocé
acreditaria que esse € um bom médico?

Esse exemplo pode ser um pouco exagerado, mas retrata algo real: a roupa que vocé usa para
trabalhar reflete ndo sé a sua imagem como profissional, como também a imagem de sua
empresa.

Procure vestir-se de acordo com a funcdo que ocupa e com as caracteristicas de sua empresa. Se
a empresa for informal, ndo ha necessidade de usar terno ou tailleur*.

Entretanto, ndo é por isso que vocé precisa se vestir como se estivesse indo a um churrasco com
amigos. Entdo, bom senso é a palavra-chave. Se vocé estiver em duvida, converse com algum
colega de trabalho em que confie e peca a sua opinido.

Siga estas dicas!

A forma como um profissional se comunica é muito importante, para ele mesmo e para a sua
organizacgao.

Que tal refletir sobre os principais aspectos de comunicac¢do oral e escrita, pensando em sua
postura profissional?
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Comportamentos
Postura ao sentar, andar, gesticular e falar
Vocé ja sabe que a comunicagdo nao-verbal as vezes fala muito mais do que mil palavras.

A forma como vocé age, senta, caminha, fala etc. mostra muito sobre o profissional que vocé é.

Fique atento a todos esses aspectos

Isso ndo significa que vocé precise agir como um rob6, sem naturalidade. Seja quem vocé é,
agindo com espontaneidade, mas lembre sempre que esta em um ambiente profissional. Cuidado
com os extremos, por exemplo:

e Procure ndo ser tdo expansivo a ponto de todos notarem vocé.
e Nem ser tdo timido a ponto de ninguém perceber que vocé estd ali.

Nesta agenda vocé pode notar que a sua apresentagao pessoal, suas atitudes e a sua maneira
de agir sdo elementos fundamentais para que vocé se torne uma pessoa importante dentro
de uma organizacdo. Tendo essas informag¢ées como referéncia, reflita sobre as seguintes
guestoes:

ATIVIDADE

a. Que caracteristicas importantes para o mercado de trabalho eu ja possuo? Que evidéncias
existem para que eu possa afirmar que, de fato, as possuo?

b. O que eu ainda devo aprender e/ou aprimorar para me adequar a esse mercado?
Ap0ds fazer esta reflexdo, elabore um texto organizando suas ideias e compartilhe com os
colegas de sala.
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Analise com atenc¢do o anuncio a seguir de uma vaga para emprego em um shopping:

VENDEDOR(A) EM PAPELARIA

LOCAL: Séo Paulo, SP

SALARIO: RS 1.300 a RS 1.800 ao més.
DISPONIBILIDADE: Tempo Integral.

TIPO DA CONTRATACAO: CLT.

BENEFICIO: Vale-transporte.

HORARIO DE TRABALHO: Turno de 8 horas.
PAGAMENTO ADICIONAL: Comissdo sobre as vendas.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:
e Atendimento ao cliente;
e Fechamento de vendas e langamentos no sistema;

e Controle de estoque e organizagdo geral do quiosque.

HABILIDADES NECESSARIAS PARA A VAGA:
e Proatividade;

e Boa comunicagdo;

e Exceléncia em atendimento ao cliente.

NECESSARIO / DESEJAVEL:

e Experiéncia com vendas (desejdvel);

e Afinidade com o segmento de papelaria (desejdvel);
e Estar cursando o Ensino Médio (necessdrio).

Agora que vaga anunciada ja é conhecida, divida-se com seus colegas de sala em grupos e,
com base no que esta sendo estudado (Preparando- se para o Mercado de Trabalho), imagine
que uma pessoa se candidatara a vaga de vendedor que estd no anuncio, entao, para que
esta pessoa possa concorrer a vaga, cada grupo devera elaborar uma carta de apresentacdo
e um curriculo ideal para ela. Na carta justifique por que esta pessoa seria o candidato ideal
para a vaga. Lembre-se que se a carta ndo estiver adequada, o entrevistador podera desistir
da leitura do curriculo. Seja breve e objetivo! Mencione as habilidades e experiéncias de

maneira breve e agradavel.

pessoa, capriche e cause uma 6tima primeira impressao!

Bom trabalho!

Como o curriculo chega ao entrevistador antes da
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? AMPLIANDO
HORIZONTES

. /

Vocé ja ouviu falar do LinkedIn? E uma rede social apenas para utilizagdo profissional. Podemos
considerd-lo um curriculo on-line. Nele vocé ird descrever as mesmas informacdes que estdo em
seu curriculo “em papel”. A diferenca é que vocé poder3, inclusive, formar uma rede de contatos
com pessoas que podem influenciar a conquista do seu primeiro emprego, ou ainda, permitir que
vocé divulgue suas competéncias e habilidades para um nimero bem maior de pessoas que
teriam interesse em contratar alguém com o seu perfil.

h RESUMINDO
O ESTUDO

o

Nesta agenda, vocé estudou:
e O mercado de trabalho e suas caracteristicas.
e Asinformagdes que devem constar no curriculo e na carta de apresentagao.

e Postura e comportamento profissional.
29
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AS PESSOAS: O

BEM MAIS VALIOSO
DA ORGANIZAGAO

Agenda 2 — As pessoas: o0 bem mais valioso da organizacao

No final de cada temporada, os clubes disputam o passe dos melhores jogadores de futebol. Afinal, um
time que quiser ganhar o Campeonato Brasileiro, a Taga Libertadores da América ou, quem sabe, até o
Mundial Interclubes deve ter craques em sua equipe.

Mas quem entende de futebol sabe que 22 bons jogadores (entre titulares e reservas), sozinhos,
ndo ganham um campeonato.

Para uma equipe ter bom rendimento e ganhar um campeonato, é preciso mais que bons
jogadores.
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POR QUE
APRENDER?

Cada membro da equipe, dentro e fora do campo, tem um papel especifico na conquista de um
titulo; mas, por tras de um time vencedor certamente ha o talento de algumas pessoas que se

esforcaram para fazer a diferenca.

e Um técnico com d6tima visdo tatica e lideranca, que se preocupe em fazer dos jogadores
um grupo unido e integrado.

e Uma equipe de apoio competente, com preparador fisico, médico e outros profissionais
que garantam um espetaculo a cada atuac¢do do time.

e Dirigentes eficazes, que ajam com profissionalismo, conseguindo gerir os recursos do
clube de modo adequado, além de obter apoio financeiro para atrair jogadores melhores
e manter toda a equipe motivada.

Nas organiza¢des, o sucesso também depende

MOMENTO_ das pessoas que integram as equipes.
DE REFLEXAO

Empresas que contam com craques em seus
quadros também conseguem Vvitérias no mercado, no clima
organizacional e nas relagdes junto aos diversos setores da sociedade
(comunidades vizinhas, imprensa, fornecedores, governo, entre outros).

Vocé ja sabe que:
e Asorganizacdes costumam estruturar o trabalho em departamentos.

e O departamento de Recursos Humanos trabalha diretamente com a gestao das pessoas
da organizagdo, que envolve processos como:

Pessoas...

Aplicar Reter
Monitorar Acompanhar
Agregar Desenvolver
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Observe o que quer dizer cada um dos processos listados na ilustracdo.

Processo

Utilizado para...

Agregar pessoas

Recrutar e selecionar funcionarios.

Aplicar pessoas

Definir as atividades que o ocupante de cada cargo realizard, e em seguida
acompanhar seu desempenho.

Recompensar
pessoas

Incentivar os funcionarios, atendendo a suas necessidades de remuneragao e
beneficios, e também premiando seu desempenho.

Desenvolver
pessoas

Capacitar os funcionadrios e estimular neles o desenvolvimento das
competéncias necessarias ao desempenho das atividades na organizagao.
Inclui também o desenho de planos de carreira, que definem como um
profissional pode evoluir e ascender dentro da organizagao.

Reter pessoas

Criar condic¢Oes de trabalho satisfatdrias, em termos ambientais, psicolégicos e
culturais. Estd relacionado a gestdo do clima da organizacdo, das condices de
higiene e seguranca e da preocupacao com a qualidade de vida dos
empregados.

Monitorar pessoas

Controlar e avaliar o trabalho dos funcionarios, com o intuito de verificar os
resultados de sua performance, de acordo com as metas tracadas pela
organizagao.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

Faca um exercicio de imaginacdo: pense que vocé trabalha no setor de Recursos Humanos de uma
importante organizagao de consultoria em treinamento e desenvolvimento, a Companhia Vitéria

S.A.

O chefe do setor Ihe deu a incumbéncia de colaborar no processo de selecdo de um técnico em
Administracdo, para trabalhar no setor administrativo-financeiro.
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Por onde vocé comecgaria? Qual seria o primeiro passo?
Faca um plano de trabalho, indicando os passos que deverd seguir nesse processo.
Somente depois de fazer esse exercicio, continue lendo o texto.

Se vocé pensou que o primeiro passo é verificar a descrigdo do cargo e a lista de competéncias
requeridas para o desempenho desse cargo, parabéns! Esse é o caminho certo!

V4 ~ . 3,
/  Entenda melhor o que é competéncia A

Trata-se do conjunto de atributos ligados a conhecimentos, habilidades, valores
e experiéncias. Juntos, esses fatores mostram o potencial de desempenho de
um profissional. A competéncia é o resultado da soma de trés varidveis:

e Saber fazer — Ter os conhecimentos e habilidades para realizar determinada
atividade.

e Querer fazer — Possuir as motivacdes individuais, as atitudes, a vontade e a
iniciativa pessoal para realizar tal atividade.

e Poder fazer — E como o individuo se relaciona com os recursos e as
condi¢cdes necessarias para realizar uma atividade, bem como com a

. ~ !

\ liberdade para fazé-la. /

Para sua surpresa, na empresa deste exercicio, os documentos que vocé encontrou estdo
desatualizados, e o chefe do setor pede sua ajuda para elaborar uma nova descricdo.

Entdo, maos a obra! Se tiver acesso a internet, consulte o site do Ministério da Economia
(http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf) e wveja a CBO
(Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes). Vocé ja tem um ponto de partida. Agora, veja o desafio
proposto:

Voltando ao exemplo do futebol, para escalar o time, um técnico apresenta
as competéncias necessdrias ao seu zagueiro e ao seu goleiro:

— Para a posicéo de zagueiro, a diretoria deseja apostar num jogador jovem,
um novo talento. Ele deve marcar os adversdrios com firmeza, porém sem
recorrer a atitudes antidesportivas, preservando a sua imagem e a reputagéo
do time. Deve ser forte e dgil o suficiente para acompanhar o ritmo dos
atacantes.

—Jd para goleiro, no momento, o time necessita de alguém mais experiente,
que deve ser capaz de tomar decisbes rdpidas e ter uma atitude de lideranca.
Ndo basta saber “agarrar”: também deve ser disciplinado e ser capaz de
sequir as orientagdes da equipe técnica.
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Agora é a sua vez de ser o técnico. Elabore uma descrigcdo do cargo de
auxiliar do departamento administrativo-financeiro, elencando pelo menos
cinco atribuicbes dessa func¢do. Em sequida, faga uma lista de caracteristicas
do perfil apropriado para ocupar esse cargo.

Siga o modelo apresentado. Somente depois de responder, continue a
leitura.

Companhia Vitéria S.A. (Modelo)

Titulo do cargo: Auxiliar de departamento administrativo-financeiro

Principais atividades e responsabilidades:

Relagles: reporta-se a quem?

Descri¢ao do perfil necessario para a fungao

Qualificagdo necessaria:

Competéncias técnicas:

Competéncias comportamentais necessarias:

Competéncias comportamentais desejaveis:
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Compare sua descrigdo do cargo com a que sugerimos.

COMPANHIA VITORIA S.A.

Titulo do cargo: Assistente Administrativo-Financeiro.

» Principais atividades e responsabilidades:

Elaborar planilhas de controle de receitas e despesas.
Apoiar o acompanhamento do fluxo de caixa.
Colaborar com o controle do almoxarifado.

Efetuar pagamentos.

Organizar documentos.

Manter o arquivo atualizado e organizado.

Elaborar relatorios.

> Relagoes:

Reporta-se ao gerente administrativo-financeiro.

DESCRICAO DO PERFIL NECESSARIO PARA A FUNCAO

» Qualificagdo necessaria:

Curso técnico em Administragao.

» Competéncias técnicas:

Dominio de conteudos relacionados ao exercicio das atribui¢des descritas (fluxo
de caixa, controle de estoques etc.).

Dominio de informatica: software de planilha eletrénica (como Excel ou similar)
e de editor de texto (Word ou similar).

Excelente expressdo oral e escrita em lingua portuguesa.

» Competéncias comportamentais necessdrias:

Proatividade.
Dinamismo, agilidade, capacidade de responder com rapidez a desafios novos.

Capacidade para aprender rapidamente.
Responsabilidade.

Capacidade de organizacao.
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» Competéncias comportamentais desejaveis:
e Bom relacionamento interpessoal.

e (Capacidade de negociacdo.

E entdo, sua lista estd préxima da que apresentamos?

Se vocé fosse o candidato a vaga, seu perfil estaria de acordo com o esperado? Ou ainda falta
avancgar mais no estudo? Vocé domina os conhecimentos necessarios a essa fungdo, sente que
tem condicdo de aprendé-los? Possui as caracteristicas pessoais indicadas?

Aproveite a ocasido para fazer uma autoavaliagdo e tragar metas de autodesenvolvimento! Para
isso, considere:

e As competéncias que vocé desenvolveu estudando.
e As competéncias que vocé espera desenvolver estudando mais.

e As competéncias que vocé podera desenvolver por outros meios, além do estudo, como
trabalhando, viajando etc

MERGULHANDO
NO TEMA...

A qualidade do trabalho dos funcionarios que formam a organizagao
é um fator determinante de seu desempenho de mercado. O
principal ativo de uma organiza¢do sao suas pessoas, o conjunto de

O departamento de
Recursos Humanos
desenvolve processos de

trabalho ligados & habilidades e competéncias que elas detém. Por isso, existe uma
agregacdo, aplicagdo, preocupac¢do muito grande nas organizacdes modernas em formare
capacitagdo, remuneragdo, reter uma equipe talentosa.

retencgdo e N ] )
monitoramento/avaliacéio A gestdo de pessoas tem o desafio de formar equipes de talento e
dos profissionais da dar-lhes condigbes para que realizem todo o seu potencial, levando
organizagéo. sucesso a organizagdo, ao mesmo tempo em que atingem seu

préprio sucesso profissional.

Para enfrentar esse desafio, a organizacdo conta com o
departamento de Recursos Humanos.
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! Para ter uma equipe talentosa e motivada, é
preciso levar em conta que ninguém trabalha
bem se esta infeliz. A empresa deve oferecer
uma remuneragdo justa, um ambiente de
trabalho confortavel e possibilidades de novos
desafios, realizagdes e aprendizagens.

E atencdo: o salario ndo é a Unica motivacao!
Veja o exemplo de tantos professores que

dedicam a vida a missdo de ensinar, muitas vezes sem receber um saldrio condizente
com a responsabilidade dessa funcao.

A motivacdo, em muitas profissdes, ndao vem sé dos ganhos materiais, mas de outros
\ fatores que servem como recompensa.

N e e e e e e o o e

RECURSOS HUMANOS OU TALENTOS?

O gque se conhece hoje pelo nome de gestdo de pessoas ja
recebeu outras denominag¢des na teoria da Administracao,
como, por exemplo: administra¢ao de pessoal, relagdes
industriais, até chegar ao conceito atual de administracdo
de recursos humanos.

Esses termos guardam relacdo com praticas de
Administracdo de outros tempos, nas quais os funciondrios
eram vistos como uma espécie de engrenagem de uma
maquina.

Na Administracdo contemporanea, espera-se que os funcionarios sejam criativos e tenham
iniciativa, em vez de simplesmente cumprir ordens. Eles devem ser

automotivados, sem a necessidade de supervisdo constante para que £m modelos de gestdo de
outras epocas, esperava-
trabalhem bem. se dos funciondrios que

eles cumprissem tarefas

) ] repetitivas, que ndo se
organizag¢des gerou novos termos e denominagdes. O termo “recursos  gesviassem nunca daquilo

humanos”, por exemplo, é hoje considerado inadequado por muitos que tinha sido pedido e que
. . . ~ o~ obedecessem a seus chefes.
profissionais de Administragdo, uma vez que ndao podemos tratar as ) f
. . L o Para isso, trabalhavam sob
pessoas como simples recursos, pois elas ndo sdo como uma maquina  ; controle rigido de um
ou um terreno — tém inteligéncia e podem pensar de maneira criativa,  supervisor.

trazer mudancas e melhorias.

Essa nova maneira de considerar o papel das pessoas dentro das

A Administracdo de hoje aborda conceitos como: gestao de talentos, gestao de parceiros ou
gestdo do capital humano. Tanto “gestdo de talentos” como “gestdo do capital humano” fazem
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referéncia ao fato de que as competéncias e habilidades dos funcionarios é que trardo o sucesso
a organizacao. Ja o termo “gestdo de parceiros” traz uma ideia muito interessante: a relacao
patrdo-empregado deve ser justa e interessante para ambos os lados.

Uma organizagdo pode proporcionar realizagao profissional e bem-estar a um funcionario, se
pagar um saldrio justo, conceder beneficios, garantir boas condic¢des fisicas e psicoldgicas de
trabalho, oportunidades de crescimento na carreira, aprendizagem e realizacdo pessoal.

Ao mesmo tempo, um funcionario satisfeito e motivado pode proporcionar excelentes resultados
a organizacao. Estes resultados se traduzem em:

e Trabalho de qualidade.

e Menor rotatividade na equipe (retencao de funciondrios) e, consequentemente,
economia de tempo e recursos financeiros.

e (Clima organizacional positivo.

e Maior produtividade.

Por isso, a relacdo patrdo-empregado é
uma relacdo em que todos devem sair
ganhando. Como diz este verso de
Guilherme Arantes, cantado por Elis
Regina: “Vivendo e aprendendo a jogar:
nem sempre perdendo, nem sempre
ganhando, mas aprendendo a jogar”. As
vezes concordamos em ceder porque
desejamos que outra pessoa ganhe alguma
coisa. Assim, na verdade, ndo perdemos nada de fato, mas

Vocé jd pensou que, . , .
historicamente, sempre existiu ganhamos em conflanga mutua e parceria.
uma relagdo de oposigdo entre

patrbes e empregados?

As empresas que pensam - GeSTAO POR COMPETENCIAS

assim, que veem seus
funciondrios como pessoasa  \/océ reparou que, no encaminhamento do trabalho da Companhia
qguem devem apenas explorar,
na verdade estéo perdendo ) o ) ] ) ) L ]
dinheiro.  assistente administrativo-financeiro, foi necessario partir de uma
Ndo hd nada mais lucrativo lista de competéncias?
para um empresdrio do que
uma gestdo harménica e Essa pratica faz parte das tendéncias contemporaneas da
baseada na parceria com as Administracdo.
pessoas da equipe.

Vitéria S.A., para selecionar uma pessoa para ocupar a vaga de

Isso vai além de simplesmente verificar a formac¢ao do candidato
e que cursos extras ele fez. E algo muito mais sério do que sé perguntar a conhecidos se podem
indicar alguém para a vaga.
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Contratar uma pessoa s6 porque é conhecido ou

parente de alguém da organizagdo é muito Vocé conhece
alguém para a

Meu sobrinho
é um rapaz muito
esforgado e estd
precisando
trabalhar!

arriscado: é preciso verificar as competéncias das
pessoas e escolher a melhor, seja quem for. Fazer
um curso também ndo é garantia; o que realmente
importa é o que a pessoa sabe fazer na pratica.

camisa 10?

J& pensou se os clubes escolhessem os
jogadores como no exemplo da ilustragao?

Se até os times de futebol devem atrair
jogadores em funcdo de suas competéncias,
por que as organizagdes fariam diferente?

A gestdo de recursos humanos, baseada no conceito de
competéncias, pode ser resumida assim:

A organizacgao define a visdo, as competéncias
organizacionais: que competéncias a organizacao deve ter
para atingir seus objetivos (por exemplo: dominar
determinada tecnologia).

- “Por que empresas fabulosas
perdem a lideranga do
mercado? Porque ndo
conseguem escapar do

Escolhem-se, para cada setor e cargo, as competéncias que passado ou porque néo
mais se alinham a essas intengdes estratégicas. conseguem criar o futuro. O
mesmo vale para os
-— — [ profissionais.”

 ~ / C.K. Prahalad

O processo de treinamento e desenvolvimento das equipes é
também voltado para desenvolver e potencializar essas
competéncias.

Assim, consegue-se um avanco administrativo maior que o obtido com o modelo tradicional. A
empresa fica mais preparada para responder as demandas do mercado, ou seja, para fornecer
produtos e servigos com caracteristicas adequadas ao que os clientes pedem, atendendo-os com
mais eficiéncia e eficacia.

Também fica mais facil identificar e desenvolver as pessoas estratégicas, isto é, aquelas que sao
essenciais para o desenvolvimento do negdcio. Mas, para desenvolver as pessoas estratégicas, é
preciso partir de um conjunto de competéncias organizacionais e individuais.
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Para melhor compreender, observe um exemplo simples: se uma organizac¢do definiu como visao
“atuar no mercado internacional” e colocou entre as competéncias estratégicas “ser capaz de
gerir escritérios no exterior”, quais seriam, entdo, as competéncias esperadas dos gestores?
Provavelmente eles teriam que dominar o inglés, conhecer as politicas econdmicas dos paises em
que iriam atuar, ser pessoas dispostas a mudar de ambiente e de cultura.

O QUE E PRECISO FAZER PARA TER UM BOM

PROCESSO DE GESTAO POR COMPETENCIAS? O que sdo pessoas estratégicas
para a organizagdo?
* Fazer um mapa das competéncias necessarias Por exemplo, numa clinica
para ocupar cargos e desempenhar fungdes. hospitalar, todos os funciondrios
e D d < B sdo necessdrios, pois
escrever cada uma as competéncias desempenham funcdes
mapeadas. importantes: os faxineiros, 0s
e Definir instrumentos de avaliagdo das segurangas, as cozinheiras, o

pessoal da lavanderia, a

secretdria. Mas que tipo de
interpreta-los. profissional ndo pode faltar

e Seguir processos de avaliagdo (feedback) com as Jjamais em uma clinica? Um

excelente médico! Portanto, o

) o ) médico tem a funcéio mais

e Gerar planos corporativos e individuais de essencial nesse local de trabalho:
treinamento e desenvolvimento. ele é estratégico.

e Gerar planos de sucessao e de carreira.

competéncias e ter uma metodologia para

pessoas da organizagdo.

TORNE-SE ESTRATEGICO PARA A ORGANIZAGAO!

“Ha homens que lutam um 0i - , d
dia e sdo bons. Hd outros |mportante nao e somente o humero de cursos que

que lutam um anoe so ~ vocé faz, mas a qualidade do trabalho que realiza. As

melhores. Ha os que lutam  grganizagdes retém as pessoas de talento, que
muitos anos e sGo muito

bons. Mas hd os que lutam

toda a vida, e estessdo  Esteja também sempre alinhado com as competéncias
imprescindiveis L . L ..

Bertolt Brecht ~ ©Organizacionais. A organizagdo quer ter a competéncia

de responder com agilidade aos desafios? Entdo, seja

agil e aprenda continuamente.

desempenham o seu trabalho com eficiéncia e eficacia.

Atividade 1 - Faga as seguintes atividades:

1 - Escreva com suas proprias palavras quais sdo os processos de trabalho conduzidos pelo
departamento de Recursos Humanos de uma organizagao e suas principais atividades.
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2 - Compare a antiga visdo de gestao de pessoas, baseada em “relagbes industriais” ou “gestdo

de pessoal”, com a nova visdo, baseada em “gestdo de parceiros”.

3 - Analise o caso da empresa Saturno Ltda. O gerente de Recursos Humanos, Adolfo Souza, foi

incumbido de selecionar um novo assistente para o departamento Financeiro. Adolfo entdo
definiu, junto com o gerente financeiro, as tarefas e responsabilidades do cargo, bem como
as competéncias que esse novo profissional deveria ter. Em seguida, ele anunciou a vaga em
sites e agéncias de emprego que conhecia. Como resultado, recebeu 500 curriculos! Baseado
no perfil de competéncias que tinha definido para o cargo, Adolfo eliminou primeiramente
os candidatos que ndo tinham nenhuma formacao técnica em Administracdo e os que nao
tinham completado o ensino médio. Isso reduziu a pilha de curriculos para 50 candidatos.
Estes foram chamados para fazer uma prova de conhecimentos gerais e uma redacao, sendo
gue no dia das provas os candidatos também foram avaliados por sua postura profissional.
Os dez mais bem classificados foram entrevistados pelo préprio Adolfo, que enviou os trés
melhores candidatos para o gerente financeiro.

Adolfo definiu que o candidato selecionado teria uma remuneragdo de RS 1.500,00, acrescida
de beneficios concedidos pela empresa: vale-transporte e tiquete-refeicao.

Finalmente, agendou uma capacitacao para o novo funcionario, para que este aprendesse a
operar os softwares utilizados no departamento Financeiro. Aproveitou também para
agendar uma capacitagcdo em lideranca e motivacao para o gerente financeiro, uma vez que
este ndo tinha se saido muito bem na ultima avaliacdo feita por sua equipe a respeito de sua
capacidade de liderar e motivar seus funcionarios novos.

Na histédria relatada, especifique a que processos do departamento de Recursos Humanos
corresponde cada atividade realizada. Para fazer esta atividade, baseie-se no esquema
apresentado no inicio desta agenda.

Depois, compare seu texto com o que sugerimos na sec¢do de respostas.

VOCE NO Eduardo foi

contratado como assistente do departamento
COMANDO

administrativo de uma grande empresa. Seu trabalho consistia

principalmente em cuidar do arquivo de documentos de clientes. Nos primeiros dias de trabalho,
ele percebeu que o arquivo estava organizado de maneira antiquada, baseada em processos

manuais, e quando alguém lhe pedia um documento demorava para encontra-lo e recoloca-lo no
lugar.

Eduardo imaginou que, se fizesse o controle com um software de banco de dados que estudara
recentemente, poderia catalogar todos os documentos das pastas e encontrar cada um em
poucos segundos. Com isso, seu trabalho poderia ser feito em menos da metade do tempo e, no
resto das horas, poderia dedicar-se a melhorar ainda mais o sistema de arquivos.
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Eduardo logo apresentou a ideia ao chefe, que reagiu com agressividade:

— Garoto, vocé ndo é pago para pensar, mas para trabalhar. Limite-se a fazer o que eu mando,
que ja estamos com bastante trabalho atrasado.

Reflita sobre a atitude do chefe de Eduardo e o que vocé acha dessa situacdo, levando em conta
as teorias que estudou nesta agenda.

VALE SABER

Os funciondrios de uma organizacdo dedicam boa parte de seu tempo
trabalhando nela, e também dependem da empresa para sustentar-se e
sustentar suas familias.

O trabalho que desenvolvem I3 é um fator importante para saber se sao
pessoas realizadas, se tém orgulho da organizacdo de que fazem parte,
se tém autoestima.

Uma pessoa insatisfeita com seu trabalho pode desenvolver autoestima

A empresa Google é
considerada uma das  baixa, tristeza, estresse e até depressao. Por isso, os administradores de
melhores empresasparase  Recursos Humanos tém grande responsabilidade. Eles devem cuidar da
trabalhar em fungdo de suas
politicas de Recursos
Humanos. Ld, porexemplo, UM espago que garanta a todos oportunidades de aprender coisas

os funciondrios podem levar  novas, enfrentar novos desafios, obter resultados com seu trabalho,

qualidade de vida dos funcionarios e assegurar que a organiza¢do seja

o cachorro — o que aumenta . .
q . serem reconhecidos. O departamento de Recursos Humanos precisa
o0 bem- estar e, com isso, a

produtividade!  €star atento a tudoisso!

% AMPLIANDO
Z@) HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Filmes:

Erin Brockovich, uma mulher de talento (Erin Brockovich), de Steven Soderbergh, EUA,
2000.

Erin trabalha em uma agéncia de advocacia que se envolve numa investigacdo sobre a
contaminagdo da agua de uma pequena cidade. O filme mostra a determinagdao de uma
profissional para realizar seu trabalho com idealismo e tenacidade, e deixa a licdo de como
uma pessoa de talento faz a diferenca.
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Armageddon (Armageddon), de Michael Bay, EUA, 1998.

Para evitar que um asteroide se choque contra a Terra, a NASA envia até ele uma equipe de
perfuradores de petrdleo, que tem por missao colocar uma carga nuclear bem em seu centro.
O filme mostra como selecionar pessoas de acordo com seus talentos.

> Livros:

Estratégia — A busca da vantagem competitiva, de Michael Porter e Cynthia Montgomery,
Editora Campus, 1998. Coletanea de artigos de diversos autores.

Competindo pelo futuro, de Gary Hamel e C.K. Prahalad, Editora Campus, 1995.

Competéncia essencial da organizacdo (core competence) é um termo cunhado pelo
americano Gary Hamel e o indiano C.K. Prahalad, que escreveram este livro, que foi
considerado um dos mais influentes em meados da década de 1990. Segundo os autores,
para que uma competéncia seja considerada essencial, deve passar por trés testes: valor
percebido pelos clientes, diferenciagdo entre concorrentes e capacidade de expansado (poder
sustentar novos produtos e servicos). Neste livro, Prahalad e Hamel falam sobre esses pontos,
no artigo “A competéncia essencial da corporac¢do”. Vale a pena ler para aprofundar o tema
da gestao por competéncias.

> Jornal:

Classificados/Empregos. Procure, nos diversos jornais a que vocé tem acesso, a se¢do de
classificados. Confira como as empresas que estdo procurando pessoas para seus quadros
definem os perfis e as competéncias para ocupacOes relacionadas com a area de
Administracao!

"

GLOSSARIO

N
Almoxarifado

Unidade destinada ao recebimento, guarda, controle e distribuicdo do material necessario para
o funcionamento do escritdrio ou de um ou mais setores da empresa.

Ativo
Soma dos bens e direitos de uma organizagdo.

Automotivado
Capaz de motivar-se sem estimulos externos.

43



Cems e ROTINAS ADMINISTRATIVAS
filliouza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Capital humano

Refere-se tanto a capacidade, habilidade e experiéncia quanto ao conhecimento formal que as
pessoas detém e que agregam valor a uma organizacdo. O capital humano é um ativo intangivel
gue pertence ao préprio individuo, mas que pode ser utilizado pela empresa para criar valor.

Competéncia

Mobilizacdo de habilidades, atitudes e conhecimentos necessarios ao desempenho de atividades
ou fungdes, definidos a partir de padrdes de qualidade e produtividade requeridos pela natureza
de um determinado trabalho ou fungdo.

Parceiro
Companheiro, pessoa com quem se partilham interesses comuns.

Tenacidade
Condicdo daquele que é tenaz, resistente, firme.

RESUMINDO
y O ESTUDO

Nesta agenda, vocé estudou:
* Gestdo de pessoas na organiza¢ao contemporanea.
e O departamento de Recursos Humanos e suas fungoes.

e Gestdo de competéncias.
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RECRUTAMENTO E
SELECAO DE

TALENTOS

Agenda 3 — Recrutamento e sele¢ao de talentos

Este estudo comegca com a comparacgdo entre duas musicas, que apresentam situagdes diferentes.
No primeiro caso, vemos um marido insatisfeito com a mulher que tem. No segundo, um homem
em busca da esposa ideal descreve que caracteristicas ela deveria ter.

Esse tipo de situagdo acontece muito na vida. Nem sempre encontramos a pessoa que desejamos,
ou, quando pensamos té-la encontrado, o dia a dia mostra que as coisas nGo sGo bem assim...
Isso acontece no relacionamento familiar, profissional e social.
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POR QUE
APRENDER?

A toda hora ouvimos gente dizendo: “Ah, se minha mae fosse mais tolerante”... “Se meu filho
fosse estudioso”... “Se meu marido trabalhasse menos”... “Como queria ter um chefe mais
paciente”... E por ai vai.

Compare os trechos da letra das musicas a seguir:

Al, QUE SAUDADES DA AMELIA
(Ataulfo Alves e Mdrio Lago)

Nunca vi fazer tanta exigéncia

Nem fazer o que vocé me faz

Vocé ndo sabe o que é consciéncia
Nem vé que eu sou um pobre rapaz
Vocé sé pensa em luxo e riqueza
Tudo que vocé vé, vocé quer

Ai, meu Deus, que saudade da Amélia
Aquilo sim é que era mulher

As vezes passava fome ao meu lado

E achava bonito néo ter o que comer

[..]

CUMPLICE (Juca Chaves)

Eu quero uma mulher que seja diferente

de todas que eu jd tive, todas tdo iguais,
Que seja minha amiga, amante, confidente
a cumplice de tudo que eu fizer a mais.

No corpo tenha o sol, no coragdo a lua,

Na pele cor de sonho, as formas de magds
[..]

No seu falar provoque o silenciar de todos
e o seu siléncio obrigue a me fazer sonhar.
Que saiba receber, que saiba ser bem-vinda

Que possa dar jeitinho a tudo que fizer

Que ao sorrir provoque uma covinha linda

de dia, uma menina, a noite, uma mulher.
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Vocé ja pensou quais séo as caracteristicas de uma

MOMENTO pessoa ideal?

DE REFLEXAO : :
Por exemplo, um companheiro ou companheira,

parente ou amigo?
Pense em alguém “sob medida” para vocé.
Vocé acha que é possivel encontrar alguém com essas caracteristicas?

Que meios vocé utilizaria para encontrar essa pessoa?

As organizagdes que querem se destacar sonham com craques, pessoas de talento para suas
equipes. Mas, assim como nas outras situacGes da vida, ndo é facil encontrar a pessoa ideal para
cada atividade ou fungao. E, assim como nessas outras situagdes, colocar a pessoa errada no lugar
errado pode provocar um estrago enorme!

E por isso que existem técnicas apropriadas para recrutar e selecionar pessoas e é importante
gue vocé obtenha e aprofunde esse conhecimento para aplica-lo em situa¢des concretas.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

Imagine que vocé estd colaborando com o processo de recrutamento e selecio do novo
funciondrio da Companhia Nova Era Ltda., para atuar como assistente administrativo no
departamento Administrativo-Financeiro.

Vocé realizou um processo seletivo inicial, separando os curriculos mais adequados para o perfil
definido. Quatro candidatos passaram dessa fase.

CANDIDATO 1
Nome Elias Joper
Idade 44 anos
Situagao funcional Desempregado ha oito meses
Experiéncia anterior Gerente de vendas em loja de departamentos
Formagao académica Graduagdo em Administragcdo
Cursos extras Francés

Conhecimentos de Administragdo (graduado)
Planilhas eletrdnicas: usudrio avangcado

Principais competéncias
técnicas

Nogdes de contabilidade

Otima gest3o de pessoas
Criatividade
Busca permanente de inovagdo

Competéncias pessoais

Autonomia e independéncia
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CANDIDATO 2
Nome Sonia Lucia Coutinho do Amaral
Idade 29 anos

Situagao funcional

Empregada, buscando crescimento profissional

Experiéncia anterior

Auxiliar administrativa por trés anos em grande empresa

Formagao académica

Curso Técnico em Administragdo (cursando)

Cursos extras

Informatica basica

Principais competéncias
técnicas

Dominio de planilhas Excel e banco de dados (Access)

Organizagdo de arquivos e documentos

Organizagdo e controle de folha de pagamento

Competéncias pessoais

Pontualidade

Organizagao

Capacidade de trabalho em equipe

Disposicdo para aprender

CANDIDATO 3
Nome Raika Lua Baby Raphael
Idade 22 anos

Situagdo funcional

Desempregada

Experiéncia anterior

Cantora em banda de rock e dangarina por seis meses

Formagao académica

Graduagdo em Comunicagdo (ndo concluida,

trancou matricula).

Cursos extras

Inglaterra: banda gospel e curso de assistente de planejamento

Principais competéncias
técnicas

Dominio de planilhas Excel e banco de dados (Access)

Organizagdo de arquivos e documentos

Organizagdo e controle de folha de pagamento

Competéncias pessoais

Facilidade de relacionamento interpessoal

Cultura geral ampla, tendo morado fora do pais

Alta capacidade de aprendizagem

Inteligéncia (foi o mais alto indice no teste psicoldgico)

CANDIDATO 4
Nome Junior da Silva Santos
Idade 22 anos
Situagdo funcional Desempregado ha um més

Experiéncia anterior

Assistente administrativo em empresa de médio porte

Formagdo académica

Curso Técnico em Administragdo (completo)

Ensino médio completo

Preparando-se para exame de selegdo na faculdade

de Administragdo

Cursos extras

Informética e inglés

Principais competéncias
técnicas

Habilidades relativas a fungdo de assistente

administrativo

Planilhas eletrénicas em nivel de usuario

Curso de redagdo empresarial

Competéncias pessoais

Responsabilidade

Capacidade de trabalho em equipe

Disposigdo para aprender

Motivacéo para o crescimento profissional
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Depois de analisar o curriculo e o perfil de cada candidato, vocé acompanhou o chefe do
departamento de pessoal nas entrevistas. Ele anotou as frases que considerou mais importantes

na entrevista de cada

um. Veja o que ele escreveu:

Candidato Frases de destaque
“Estou precisando muito trabalhar. Conto com o apoio de vocés, e tenho
) certeza de que ndo irdo se arrepender.”
Elias Joper

“Minha esposa diz que eu sou meio maluco, mas gosto de criar coisas
novas, sou meio inventor.”

Sonia Lucia
Coutinho do
Amaral

“Sou apaixonada pela area de Administracdo. Comecei a fazer o curso
técnico e me descobri nele. Tenho muitos sonhos, quero vir a constituir
uma familia, e para isso quero um cargo melhor.”

“Sou meio certinha, quero tudo sempre no lugar.”

Raika Lua Baby
Raphael

“Para mim, tudo na vida é uma questao de energia, e eu senti uma energia
positiva quando entrei nesta empresa. Tai, acho que ndo custa tentar. A
vida é assim, feita de caminhos, de idas e vindas. Estou disposta a arriscar
tudo agora.”

Junior da Silva
Santos

“No meu planejamento pessoal, penso em me aprofundar nos
conhecimentos de Administracdo nos préximos dois anos, e em seguida
avancar nos estudos de inglés. Sai do outro emprego tendo esse
crescimento em vista. Me considero tranquilo e facil de conviver. Minha
noiva acha que trabalho e estudo demais.”

MERGULHANDO
NO TEMA...

RECRUTAMENTO E SELECAO

Quando precisa preencher um cargo, uma organizacao deve encontrar o profissional ideal, ou

pelo menos aquele que mais se aproxime do perfil desejado.

O processo de atragdo de novos talentos é realizado em duas etapas: recrutamento e selegao.

Existem algumas formas de divulgacado e recrutamento de vagas de trabalho:

e Anuncio em sites especializados em empregos.

e Anuncio no principal jornal da cidade.

e Consulta a banco de dados de curriculos.
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E mesmo que a Companhia Nova Era Ltda. ndo tenha adotado outras

S . . . ~ Recrutamento é o
técnicas, saiba que existem outras formas de divulgacdo, como, por

processo que decorre entre
exemplo: a deciséo de preencher um
cargo vago e o
apuramento dos
candidatos que preenchem

e Contato com agéncias de emprego.

e Contato com escolas, universidades e sindicatos.

o perfil da fungdo e
e (Cartazes ou anuncios em locais visiveis ou de grande circulagdo. redinem

condigbes para ingressar
e Indicacdes de outros funciondrios da organizacao. na organizagéo.

e Contratacdo de consultoria especializada (nesse caso, a empresa
contratante faz uma descricdo do cargo a ser preenchido e do

perfil do candidato). Selegdo € o processo de

escolha entre os
candidatos encontrados a
partir da fase de
recrutamento.

Vocé acha que alguma dessas técnicas poderia ser também adotada
neste processo de sele¢do que vocé estd supostamente conduzindo?

Lembre-se também de que é possivel encomendar esse processo para

empresas especializadas. Normalmente, essas empresas terceirizadas se encarregam de realizar
todos os processos de recrutamento e selecdo e enviam dois ou trés candidatos para serem
entrevistados pela empresa cliente.

As organizagdes podem também fazer recrutamento interno, ou
seja, procurar preencher a vaga com seus quadros ja existentes.

funciondrios e uma possibilidade de ascensao. Por outro lado, uma
pessoa de fora pode trazer renovacao.

o e e e e

)
1
1
1
1
1
1
:
Esse aspecto € positivo por representar um incentivo para os |
1
1
1
1
1
1
1
/7

__________________________________________________________________________________

A SELECAO

Uma vez atraidos os candidatos, é preciso escolher o mais adequado a vaga. Esse é o processo de
selecdo.

Em outras palavras, selecdo é o processo de andlise das
informacdes a respeito dos candidatos recrutados, de modo a
escolher qual deles apresenta as caracteristicas desejadas pela
organizagao, visando manter ou aumentar a eficiéncia e a eficacia
da equipe.

o e e e e
e ——————

Um processo de sele¢ao deve ser muito cuidadoso. Afinal, ndo é simples analisar profissionais e
suas competéncias, perceber personalidades, atitudes e valores, ndo apenas no momento
presente, mas entender como aquela pessoa se comportara no futuro.
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Tenha em conta que a selecdo pode ter duas bases diferentes: o perfil do cargo a ser preenchido
e/ou o proprio conjunto de competéncias necessario para aquele cargo. No caso da Companhia
Nova Era Ltda, por exemplo, foram utilizadas as duas formas.

TECNICAS DE SELECAO DE PESSOAS

As técnicas de selecio tém como objetivo conhecer as caracteristicas especificas de cada
candidato. A partir da observacdo e comparacao das pessoas, sdao colhidos subsidios para se
analisar e escolher os candidatos mais adequados a cada cargo.

Essas técnicas precisam ser tdo rdpidas e confidveis quanto possivel, uma vez que, em geral,
dispOe-se de pouco tempo para fazer essa escolha, que deve ser precisa.

As organizagdes utilizam diferentes técnicas de sele¢do: entrevistas, provas, testes psicologicos,
testes de personalidade, simula¢cdes. Veja como a Companhia Nova Era Ltda. se valeu de cada
uma dessas técnicas.

» Entrevistas pessoais N3o, meu
negacio é criar

coisas novas!

Na entrevista, cada candidato
conversa individualmente com uma

Vocé gosta
de rotinas no
ou mais pessoas da organizacdo. A seu dia a dia?
entrevista pode ser estruturada ou
livre, dependendo da existéncia ou
ndo de um roteiro de perguntas

preestabelecido.

Depois de cada entrevista, é importante
reservar um tempo para fazer anotagdes
relevantes sobre o candidato, para ndo
correr o risco de esquecer as impressoes
sobre ele, sobretudo quando sdo muitos
\ candidatos num mesmo dia.

e e e e e

’
~
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Vocés terdo 60
minutos para responder
as questdes.
Boa sorte!

As organizagbes podem medir por meio de
provas o conhecimento técnico na area em que
o candidato vai atuar, ou ainda competéncias
como redacdo, correcao no uso da lingua
portuguesa, habilidades com linguas
estrangeiras, conhecimentos gerais e cultura.

Os testes psicologicos procuram medir as aptiddes das pessoas e prever como estas se
comportardo em situaces futuras do trabalho, além de verificar seu potencial de
crescimento.

Mas quais aptidGes pessoais devem ser medidas? Que aptidées um ser humano pode ter?
Existem varios modelos desenvolvidos por psicdlogos e pedagogos que mapeiam as aptiddes
humanas.

Vocé é um homem.
Se o filho do Joaquim é o
pai do seu filho, qual é
seu grau de parentesco
com o Joaquim?

Eusouo
Joaquim.
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Quais sao as suas aptidoes?

Um modelo muito usado em testes psicoldgicos de processos de selecdo é a Teoria
Multifatorial de Thurstone. Ela define sete aptidGes que as pessoas podem ter e que,
segundo Thurstone, o criador da teoria, sdo independentes entre si. Ou seja, podemos
ser muito bons em uma aptidao, e menos desenvolvidos em outra. Veja a lista das sete
aptidoes, observando o que cada pessoa faz bem ou tem tendéncia a fazer com mais

fa

cilidade.

Com base nestas caracteristicas, quais vocé acha que se aplicam a vocé? Quais vocé

precisaria desenvolver mais?

1.
2.
3.
4

e

Aptidao verbal: escrever, redigir, escolher as palavras certas.
Fluéncia verbal: falar, expressar-se de maneira oral ou escrita, argumentar.
Aptiddo numérica: cdlculos, matematica, lidar com numeros.

Aptiddo espacial: ter nocdo de espaco, trabalhar com geometria, arquitetura,
engenharia, pintura ou escultura.

Memdria associativa: memorizar coisas, pessoas, datas, eventos, textos.

Aptidao perceptiva: ter atencdo focada, ter cuidado com detalhes, ser
perfeccionista, ter capacidade de concentragao.

Raciocinio légico: pensar com ldgica, definir conceitos, ter visao global de uma
situagao.

» Testes de personalidade

P

bra

Preencham o espago em

expressao que lembra

ersonalidade é aquilo que determina a individualidade, distinguindo uma pessoa de todas as
outras. E formada por um conjunto de tracos individuais
adquiridos ao longo da formagdo da pessoa.

Nnco com uma palavra ou

motivagdo, para voce.
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Os testes de personalidade podem procurar informacgdes sobre a pessoa como um todo ou sobre
algum aspecto especifico do seu comportamento, como interesses, motivacdes, aspiracdes,
equilibrio emocional.

TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPO

Nessa técnica, os candidatos sdo avaliados em grupos. Nesse caso, o grupo de candidatos pode
receber um problema para resolver em um espaco de tempo muito curto, ou ter que debater
alguma questdo polémica. Outra opc¢ado é reproduzir uma situacdo de desafio que os candidatos
terdo que enfrentar na rotina de trabalho, e ver como se saem com ela durante a dindmica.

A dindmica de grupo deve ser conduzida por um psicdlogo ou especialista em recrutamento de
pessoas, e permite verificar comportamentos como relacionamento interpessoal, capacidade de
lideranca, capacidade de negociacdo, capacidade de trabalhar sob pressao, proatividade, entre
outras caracteristicas da personalidade dos candidatos.

PROCESSO DE SELECAO

Dona Flavia,
eu falei para a senhora que
era timida! A senhora
disse que era so para
fazer limpeza.

Vocés tém que ser
mais simpaticas
com os clientes,

minhas jovens!

E eu também.
Se soubesse que era para
lidar com o publico, nunca
teria vindo para este
emprego.

/ FIQUE LIGADO (A)! \

Na hora de efetivar a selegao de um profissional,
atualmente as organizagdes também estdo avaliando
a sua postura nas redes sociais: tipos de postagens,
curtidas, comentarios, participacdo em discussoes,
mensagens com erros de portugués, dentre outros.
Evite, portanto, postagens que evidenciem
preconceitos sociais, temas polémicos, brincadeiras
de mau gosto, falta de respeito, exposicdo da vida
privada e do corpo, inclusive por meio de fotos etc. 7

P ———————————————————————————
e o e

______________________________________________________________________________________________________
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Vocé ja pensou como é desanimador, ou até

MOMENTO humilhante, fazer um trabalho para o qual vocé
DE REFLEXAO ndo estd qualificado ou ndo tem o perfil

adequado?

Vocé acha que vale a pena aceitar um emprego para o qual néo tem o
perfil ou a qualificac@o, sé porque ele é atraente em termos financeiros?

Nem todas as empresas utilizam todas as ferramentas de selecdao que vocé conheceu neste
estudo. E comum que escolham apenas algumas delas para conduzir o processo de selecio dos
seus candidatos.

O importante é ter plena seguranca sobre a escolha da técnica a ser aplicada. Vocé sabe quais os
beneficios que um processo de selecao conduzido corretamente pode trazer a organizagao?

1. As pessoas ocupardo cargos adequados a seus perfis profissionais e personalidades, e com
isso se sentirdo mais satisfeitas e serdo mais produtivas.

O potencial de realiza¢do de cada cargo aumentara.
Aumentara também o capital humano da organizacao.
A satisfacdo da equipe com a organizacdo serd elevada.

O esforgo de capacitagdo serd reduzido.

o v A W N

A rotatividade excessiva de pessoal sera evitada.

A IMPORTANCIA DA AMBIENTACAO

Uma vez escolhido o candidato, ndo se pode esperar que no primeiro dia de trabalho ele ja saiba
tudo sobre a empresa e sua funcao dentro dela. Cada organizacdao tem seus costumes, sua cultura,
seus processos de trabalho definidos.

E fundamental reservar um tempo para ambientar o novo funciondrio, para que ele se sinta bem
acolhido e possa fazer o que se espera dele, sem retrabalho.

@ ATIVIDADE

N
Atividade 1 - Vocé sabe elaborar um curriculo?

Também conhecido como “curriculum vitae” expressdo latina que pode ser definida como
“trajetdria de vida” ou “itinerario de vida”, referindo-se ao que foi feito até o momento presente.
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Seu curriculo deve ser seu
marketing pessoal. Ele é o

seu cartdo de visitas.

qguem vocé é, sobretudo de maneira elegante e agradavel. Normalmente o curriculo chega ao
empregador antes de vocé, entdo precisa provocar boa impressao, para abrir-lhe oportunidades.

Vocé sabia?

Quase no mundo inteiro
a palavra francesa
résumé (que significa
“resumo”) é utilizada
para falar de curriculo.

Antigamente o curriculo
era valorizado pela
quantidade de pdginas.
Hoje, ele precisa ser
objetivo, como uma

mensagem breve.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Para elaborar seu curriculo observe as dicas da matéria a seguir.

O curriculo é o registro da sua histéria educacional e profissional, a
forma como vocé se apresenta, por isso ndo pode ser um pedaco de
papel mal escrito ou uma redacgao fria. Ele deve ser elaborado para
destacar as suas habilidades e principais realizacdes, dando a conhecer

Como elaborar seu curriculum vitae

Especialistas dao dicas do que escrever
para valorizar seu histdrico profissional
e obter seu emprego.

¢ Ao escrever seu curriculo, co-

loque sempre o objetivo profis-
sional no inicio — Assim o en-
trevistador n&o precisa ficar ten-
tando adivinhar, nem pensar
que vocé aceitaria qualquer coi-
sa, por néo ter foco.

Resuma as suas principais qua-
lificagdes — Hoje ninguém tem
tempo de ler longas listas de
atividades e cursos realizados.

Inclua a descricdo de suas ativi-
dades principais nos empregos
anteriores — Ndo adianta sim-
plesmente mencionar o nome
da empresa, o empregador ndo
vai adivinhar.

Mencione as datas de entra-
da e salda de cada emprego e
cada cargo no mesmo lado do
currfculo, para ndo correr o ris-
co de, numa leitura superficial,
dar a ideia de que vocé mudou
de emprego muitas vezes.

* Procure redigir de forma agra-

dével, sem paragrafos longos
demais, e utilize frases curtas.

* Faca um documento bem orga-

nizado e diagramado, e nunca,
em hipétese alguma, cometa
erros de portugués. Se neces-
sério, peca a alguém que o aju-
de na revisdo. Nao escreva o
currfculo @ mao; se necessério,
peca a alguém que o digite no
computador.

e Jamais minta nas informacoes

prestadas. Se vocg ndo fez um
Curso ou nao o terminou, nao di-
ga que fez. Qualquer mentira per-
cebida pelo recrutador elimina o
candidato. Além disso, ndo diga
que sabe fazer algo se néo sabe:
mostre-se disposto a aprender.
Pior é vocé ser contratado e de-
pois 0 empregador perceber que
vocé ndo entendia da atividade
para a qual foi contratado.

Agora, elabore o seu curriculo de acordo com as indicacGes apresentadas.
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Analise cuidadosamente o perfil dos candidatos que vocé conheceu

VOCE NO  nesta agenda.
COMANDO

Qual (ou quais) se encaixa(m) no perfil desejado para a fungdo e
competéncias necessdrias para o cargo? Por qué? Qual (ou quais)
vocé selecionaria?

Registre suas ideias. Somente depois de fazer isso, compare o que escreveu com uma analise
possivel que aparece na se¢do de respostas.

LA VALE SABER
e

Atencdo! E proibida a discriminacdo nos processos de recrutamento e  Leia os artigos 52 e 72

selecdo da Constituigdo
Federal de 1988 para

A Constituicdo Federal de 1988 proibe a discriminacdo na admissdo ou  ver o texto completo

remuneracdo de candidatos atribuida aos seguintes fatores: sexo, cor, fogtrlzst’j’re'tos do

rabalinador.
origem (estrangeiros), idade, religidao, estado civil, filiagdo a sindicatos,
homossexualidade, raca.

E também proibido violar a intimidade e a vida privada dos candidatos.

Mas a empresa também tem seus direitos constitucionais: cabe a ela direcionar seus negdcios,
desde que ndo ilegalmente (discriminacdo), de forma auténoma.

Isso significa que a empresa tem o direito de escolher o funciondrio que melhor se encaixa no
perfil esperado, desde que a selecdo e o recrutamento ndao sejam discriminatdrios, e sim
baseados em critérios técnicos e apoiados nas exigéncias do mercado.

Traduzindo: contratar um novo funcionario deve ser o resultado de uma avaliagdo técnica, sem
preferéncias pessoais. Qualquer critério tendencioso (intencional ou ndo) de contratagao
compromete a empresa. A empresa devera garantir que todos os candidatos tenham chances
iguais de concorrer ao cargo.

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdao muito importantes!
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> Sites

Senado Federal - https://www12.senado.leg.br/hpsenado

Neste site vocé encontra o texto completo da Constituicao Federal, que deve ter sempre a
mao para zelar pelo seu cumprimento.

Catho - http://www.catho.com.br

A Catho Online é o maior classificado online de curriculos e empregos da América Latina.

RH.com.br - http://www.rh.com.br

Neste site vocé encontra uma sele¢do interessante de artigos relacionados a drea de Recursos
Humanos.

> Musica

“Minha namorada”, Vinicius: Poesia e cancdo vol. ll, Vinicius de Moraes e Carlos Lyra,
Forma/Philips, 1966 - http://www.letrasdemusicas.fm/vinicius-de-moraes/minha-namorada

Nesta bela musica do acervo da MPB, os autores nao fazem sendo... uma descrigao de perfil!
Eles indicam como deve ser a mulher que venha a ser a perfeita namorada.
Veja algumas das caracteristicas que eles definem:

“Se vocé quer ser minha namorada
Ah, que linda namorada
Vocé poderia ser

[...]

Vocé tem que me fazer um juramento
De sé ter um pensamento

Ser sé minha até morrer

E também de ndo perder esse jeitinho
De falar devagarinho

Essas histdrias de vocé

E de repente me fazer muito carinho
E chorar bem de mansinho

Sem ninguém saber por qué

[...]

E vocé tem que ser a estrela derradeira
Minha amiga e companheira
No infinito de nds dois”
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» Filme
Crash — No limite. (Crash), de Paul Haggis, EUA, 2004.

Vencedor do Oscar 2006, fala dos encontros e desencontros cotidianos na vida das pessoas,
causados pelos preconceitos contidos em cada um de nds. Mostra que, mesmo sem perceber,
muitos (ou todos) estdo sujeitos a ser discriminados e a discriminar alguém. Vale a pena assistir
para refletir sobre como os preconceitos podem afetar o processo de selecdo em uma empresa.

GLOSSARIO
—

Ambientar
Fazer com que um novo funcionario se adapte ao ambiente da organizac¢ao.

Aptidao

Termo utilizado na Administracdo de Recursos Humanos para designar habilidade ou capacidade
facilitadora do exercicio pleno de um trabalho, resultante de conhecimentos construidos através de
processos de aprendizagem e exercicio. Pode, também, significar talento natural para adquirir
conhecimentos e habilidades.

Retrabalho
Necessidade de fazer novamente o mesmo trabalho, por estar incorreto ou incompleto.

' RESUMINDO
) O ESTUDO
N

Nesta Agenda, vocé estudou:

e Recrutamento e selecdo de pessoal.

e Ambienta¢do de novos funcionarios.
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DESENVOLVIMENTO

DE PESSOAS

Agenda 4 — Desenvolvimento de pessoas

Sabemos que o departamento de Recursos Humanos é responsdvel por uma série de processos
relacionados diretamente ao cuidado com as pessoas da organizagdo.

Na agenda 3, foram apresentados mais detalhes do processo de recrutamento e selecio de
talentos. Vocé viu também que as pessoas ndo chegam prontas para o trabalho: elas precisam ter
oportunidades de autodesenvolvimento para potencializar suas competéncias e ampliar seus
conhecimentos.

A empresa
decidiu investir em
mim, e vou ter aulas de

ESTACAO
FIGUEIRA vi o X
computador! — —— - iu, pai? E voce

: N @ | falavaqueeraum
v - ; jodo ninguém!
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POR QUE
APRENDER?

Confira o trecho de uma conhecida musica da MPB:

Gente

Caetano Veloso

[...]

Gente é muito bom

Gente deve ser o bom

Tem de se cuidar, de se respeitar o bom

[...]

Marina, Bethania, Dolores, Renata, Leilinha, Suzana, Dedé
Gente viva brilhando, estrelas na noite. [...]

Gente lavando roupa, amassando pao

Gente pobre arrancando a vida com a mao

No coragao da mata, gente quer prosseguir

Quer durar, quer crescer, gente quer luzir

Rodrigo, Roberto, Caetano, Moreno, Francisco, Gilberto, Jodo

Gente é pra brilhar, ndo pra morrer de fome.

Se vocé ndio tivesse mais nada de novo a aprender,

MOMENTO_ acharia a sua vida interessante?
DE REFLEXAO

Vocé acha que pessoas sem vontade de aprender
coisas novas teriam lugar numa empresa do mundo de hoje? Por qué?

Ninguém quer estar parado, sem sair do lugar. Como diz a musica de Caetano Veloso,
“gente é pra brilhar”, durar, crescer, luzir. Nesta agenda, vocé conhecerd melhor os
processos que as organizacles utilizam para desenvolver seus talentos e, assim,
“brilhar” junto com as pessoas.
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PARA COMECAR
O ASSUNTO...

Existe uma expressao inglesa, “go by the book”, dificil de traduzir para o portugués, mas que
significa algo parecido com “proceder conforme as regras”. Por exemplo: administrar “by the
book” seria fazer tudo corretamente, “como os livros indicam”.

Acontece que, em Administracdo, muitas vezes ndo hd regras prontas, ou ndo basta simplesmente
seguir as teorias dos livros; os desafios de gestao sao novos a cada dia e precisam ser resolvidos de
formas diversas, adequando a teoria a cada contexto especifico. Ora, isso ndo é facil!

Entdo, como fazer? Uma boa alternativa é aprender com a experiéncia de outros, analisando
casos bem-sucedidos, e retirar dai suas préprias licdes.

E 0 que vocé verd nesta secdo, na qual terd a oportunidade de conhecer e analisar casos de
algumas empresas bem-sucedidas e aprender a partir desses casos, relacionados ao assunto
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas.

» Magazine Luiza

Luiza Helena Trajano Rodrigues é superintendente do Magazine Luiza, rede com 950 lojas e
faturamento em torno de RS 4,6 bilhdes em 2018.

Em entrevista ao site “Pequenas Empresas, Grandes Negdcios” (novembro de 2013) ela
apresenta “7 Licbes de Empreendedorismo” para vencer no mundo dos negdcios.

7 LICOES DE
EMPREENDEDORISMO

Para a presidente do Magazine
Luiza, questionar, valorizar as
pessoas e inovar s@o acées
importantissimas para quem
tem uma empresa

— Questione: Luiza sempre ouviu
que €& uma mulher muito
inteligente, por conhecer todas
as operacbes de sua rede. No
entanto, Luiza discorda — ela sé
pergunta bastante. "Néo
interessa a sua posi¢do, vocé tem
que perguntar, vocé tem que
acumular tanto conhecimento
quanto for possivel”, diz Luiza.

— Valorize as pessoas: Para Luiza,
o papel de sua empresa néo é sé
pagar pelos servigos prestados
por seus funciondrios. Cada
pessoa tem que se sentir
valorizada por trabalhar no
Magazine Luiza e deve ter a

chance de crescer junto com a
empresa. "Isso é mais que justo,
Jé@ que, sem os funciondrios, ndo
seriamos nada."

— Faga propaganda: Luiza atribui
a publicidade boa parte da
projecéo nacional da rede, desde
a ultima década. "Quando nos
associamos ao Faustdo e
come¢amos a lotar avides de
produtos e dar prémios, o retorno
foi  6timo."  Ela  também
relembrou que o préprio nome da
rede foi dado apés uma agéo de
marketing: um concurso de rddio
na cidade natal do Magazine,
Franca (SP).

— Inove: Para a presidente do
Magazine, é a inovagéo que faz a
rede  se diferenciar  das
concorrentes. Foi o Magazine
Luiza a primeira rede a fazer
grandes promogées abrir suas
portas as 5h, em determinados
dias. Luiza também destacou o
Magazine

Vocé, plataforma em que
usudrios criam lojas virtuais com
produtos da rede e ganham
comissdes a cada venda.

— Ndo escute os pessimistas:
Sempre haverd pessoas para
dizer que tal ideia dard errado.
Segundo Luiza, se eles forem
levados em conta, nunca haverd
mudangas, nem crescimento. "As
vezes, é melhor se juntar a
quatro ou cinco pessoas de
confianga e fazer as mudangas, "
afirma ela.

— Todo dia é importante: Para
Luiza, todo dia é dia de uma nova
chance para fazer mudangas e
melhorar a empresa.

— Pare de reclamar: Luiza é
daquele tipo de pessoa que sé
agradece. Reclamar? De jeito
nenhum. "Néo falo mal do meu
pais. Me sinto responsdvel pelo
desenvolvimento do pais e prefiro
pensar em solugdes ao invés de
reclamar", diz ela.

Crescer de forma
sustentdvel,
mantendo espirito
inovador,
respeitando as
pessoas e buscando
o desenvolvimento
do pais, tornou o
Magazine Luiza uma
referéncia nacional
e internacional em
gestdo empresarial -
www.magazineluiza
.com.br

https://revistapegn.globo.com/Dia-a-dia/noticia/2013/11/7-licoes-de-empreendedorismo-de-luiza-trajano.html.
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» Fogo de Chdo

Arri Coser foi sécio fundador da rede Fogo de Chao, com oito churrascarias em Sdo Paulo, além
de restaurantes nos Estados Unidos, Porto Rico, México e Oriente Médio (dados de 2019) —
www.fogodechao.com.br

Como Arri Coser precisava passar dois meses no Brasil e um nos Estados Unidos, onde se dividiria
entre as visitas as lojas ja estabelecidas e a criacdo de novos pontos, precisava de um braco direito
para apoiar a operagao brasileira. Veja o que diz sobre ele a matéria da revista “Pequenas
Empresas, Grandes Negdcios” (n° 208, maio de 2006, matéria de Roberta Rossetto).

“Em vez de contratar um boas maneiras, enologia, B
profissional de fora, ele acreditoue ~ gastronomia e, claro, inglés. EX-GARCOM DO FOGO DE CHAO,
apostou em Jandir Dalberto, um  Cada funcionario passa entre EMPRESARIO AGORA TEM SEQUENCIA
antigo funcionario, com 23 anos de 500 e 600 horas ao ano em DE GALETO E MASSA.
casa. Dalberto comegou como treinamento. Os investimentos ]
garcom e passou por todas as s&0 altos, mas, emcontrapartida, Dalberto comegou como ajudante de
fungdes, inclusive as  Coser calcula que pelo menos copa na churrascaria Porcao, no Rio.
administrativas e gerenciais. Agora, metade dos empregados, cerca de Apos mudar-se para SGO,PGUIO’ entrou
ocupa 0 posto de diretor de 450 pessoas, esteja apta a na rede de churrascarias Fogo de

~ 2 : Chéo como garcom, passou a gerente
operacOes da rede nopais. assumir cargos de

e diretor até chegar a presidente de
operagdes da rede no pais. Ficou
no Fogo de Chdo por 27 anos.
https://www.bol.uol.com.br/noticias/
2019/02/01/ex-garcom-dono-
restaurante-casa-di-paolo-galeto-
comida-italiana.htm

responsabilidade ea  tocar o
negécio. Nao é por acaso que, ao
ter uma nova vaga disponivel, o
patrdo prefere promover alguém
de dentro, como fez com
Dalberto.”

— Vocé tem que investir nas
pessoas e acreditar nelas. Dé a
elas responsabilidade e, entdo,
vera o potencial que elas tém —
afirma Coser.

O treinamento de pessoas na rede
Fogo de Chao inclui aulas de

» Companhia Vale do Rio Doce

Desié Ribeiro é gerente executiva de Educacdo da Vale do Rio
Um desafio da Valer

Doce. (Universidade Corporativa
Vale) é oferecer itinerdrios
de formacdo

Criada em 2003, a Valer — Educacao Vale tem como objetivo

diversificados. Em 2017, a
Companhia Vale do Rio
Doce empregava

principal desenvolver pessoas. Por meio de parcerias com instituicdes de
ensino de todo mundo, oferece acBes de desenvolvimento pessoal e
profissional nos segmentos de educagdo basica, formacdo técnica,

X 3 4 A X aproximadamente 110 mil
desenvolvimento gerencial, cidadania corporativa e cultura e arte para os

: X empregados, entre

empregados, pesquisadores e comunidades onde a empresa atua. o .
préprios e  terceiros
http://www.vale.com/brasil/PT/aboutvale/news/Paginas/universidade-vale- permanentes. Além do

entre-melhores-universidades-corporativas-mundo.aspx

Brasil, estd  presente
também em trinta paises -

www.vale.com
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A Os casos apresentados expressam tendéncias da
% VOCE NO educagdo realizada nas empresas. Releia-os e
y COMANDO destaque o0s conceitos e as prdticas de
treinamento e desenvolvimento que mais lhe
chamaram a aten¢do em cada texto. Somente depois de fazer esse
exercicio continue a leitura.

MERGULHANDO
NO TEMA...

Vocé pbde concluir pelas leituras anteriores que as pessoas sdo muito importantes para o sucesso
das organizagdes. Por isso, é necessario que as empresas promovam frequentemente acdes de
treinamento e desenvolvimento. Mas... Como fazer isso? Existe uma receita pronta? Qual é a
melhor maneira?

Este é um dos casos da gestdao em que ndo existe uma resposta Unica. Tudo depende dos objetivos
da organizacdo, das necessidades das pessoas, do estilo de cada empresa. Mas alguns conceitos
sdo validos para todas as organizac¢des:

e E preciso investir no desenvolvimento das pessoas.
e As pessoas se desenvolvem por meio de seus préprios caminhos de formacgao.

* As pessoas aprendem de formas diferentes.

o o

e E preciso aprender o tempo todo.

-
~

Lendo os casos das empresas bem-sucedidas apresentados na se¢do anterior, vocé péde observar
uma série de praticas interessantes relacionadas a treinamento e desenvolvimento. Vale a pena
agora trazer um pouco de teoria para dar mais sentido a pratica. Nos textos a seguir, vocé terd a
oportunidade de aprofundar alguns conhecimentos que esclarecerao ainda mais as informacdes
anteriores.

O conhecimento: fator critico de sucesso

Nas ultimas décadas, alguns dos principais teéricos da Administracdo e da Estratégia Empresarial
vém apontando a importancia dos processos de apropriacao, distribuicdo, compartilhamento e
producdo de conhecimento para o sucesso das empresas. Alguns, inclusive, afirmam que esses
processos sao fatores criticos de sucesso (como Peter Drucker e Thomas Stewart, por exemplo),
mostrando que a “empresa do conhecimento” ou a “organizacdo que aprende” substitui a
chamada empresa da era industrial.
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Hoje, o conhecimento é considerado o bem mais valioso de uma organizacdo. Por isso, ao tracar
suas estratégias competitivas, muitos administradores preocupam- se com as formas de realizar

a

gestdo do conhecimento na empresa.

_______________________________________________________________________________________________

“Ainformacgdo e o conhecimento sdao as armas termonucleares competitivas de
nossa era. O conhecimento é mais valioso e poderoso do que os recursos
naturais, grandes industrias ou polpudas contas bancarias. Em todos os setores,
as empresas bem-sucedidas sdo as que tém as melhores informacdes ou as que
as controlam de forma mais eficaz.”

A frase é de Thomas Stewart, o pioneiro do conceito de capital intelectual,
formulado em seu livro “Capital intelectual: a nova riqueza das organizagdes.”
Ele foi eleito pelo jornal “Financial Times” um dos 50 pensadores
contemporaneos mais influentes na area de gestao.

o e
N e e e e e e e e

Sabemos que:

Os funcionarios precisam
desenvolver competéncias

técnicas e pessoais, de 0 acional na H d
forma alinhada com as rganizacional na Harvar

competéncias essenciais Business School, e defende
da empresa. que as empresas

Chris Argyris é professor de
A empresa define Comportamento
suas competéncias

essenciais

dependem
fundamentalmente das
pessoas e de seu

Quando isso ocorre no conjunto da empresa, de uma forma desenvolvimento
estruturada e harmoénica, podemos dizer que se trata de uma individual. Foi o primeiro a
organizagdo capaz de aprender. defender as organizagbes

em constante
T e S mmmmmsssssmssmses ~ aprendizagem (learning
organizations). Argyris e

De acordo com Chris Argyris e Donald Schon, a aprendizagem Donald Schén séio

H
1
H
. . 1
organizacional ocorre sempre que o grupo produz um i considerados pais do
movimento de mudanga, com o objetivo de adaptar-se i conceito de organizagdo
1
melhor ao ambiente externo e interno, que resulta em | que aprende.
i
'I

melhoria de desempenho.

~
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PROCESSOS DE APRENDIZAGEM NA ORGANIZACAO

Numa organizacdo, o conhecimento ndo pode ficar limitado a cabeca de algumas pessoas. Ele
precisa estar disponivel para ser disseminado e aprendido por outros. Isso é o que Ikujiro Nonaka
e Hirotaka Takeuch —uma renomada dupla tedrica da Administracdo — chamam de transformar o
conhecimento tacito (que estava na cabeca das pessoas) em conhecimento explicito.

Imagine uma situacdo doméstica corriqueira: em uma cidade pequena, uma dona de casa faz
quitutes como ninguém, e sua fama se espalhou pela vizinhanca. Ela percebeu que gastava muito
tempo ensinando individualmente as receitas a cada amiga que lhe pedia. Entdo, decidiu criar um
processo mais dindmico para compartilhar seus “segredos” da boa mesa — ou seja, o seu
conhecimento tacito.

Um dia, chamou todas as vizinhas interessadas para uma “tarde de culindria” em sua casa. Além
disso, escreveu detalhadamente todas as receitas, que tinha somente de cabeca. Assim, toda vez
gue alguém solicitava uma receita, era soé tirar uma fotocdpia, pois tudo ja estava registrado.

Dessa forma, o que ela sabia pode ser compartilhado de forma mais ampla e eficiente, e as amigas
que com ela aprenderam puderam depois multiplicar as informag¢Ges a outras pessoas.
Conclusao: o conhecimento que era tacito se tornou explicito.

_________________________________________________________________________________________________________

Para compreender a importancia do processo de compartilhamento de
informacdes em uma empresa, pense no caso da ambientacdo de novos
funcionarios. Quando eles come¢am a trabalhar, sabem pouco ou quase nada
sobre a empresa, seus processos e sua cultura. Imagine que apenas o diretor-geral
tivesse esse conhecimento: cada vez que entrasse um novo funcionario, ele teria
gue parar o seu trabalho para ambientar esta pessoa. Pensando nisso, muitas
empresas usam recursos para facilitar a aprendizagem sobre a prépria

- -~
e e e e e

\ organizacdo, transformando o conhecimento tacito em algo explicito.

N\,
sN

________________________________________________________________________________________________________
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Que atitudes ou estratégias a organiza¢do

MOMENTO podeia aplicar para ambientar um novo

DE REFLEXAO funciondrio? Use a sua criatividade e, se achar
necessdrio, faca uma pesquisa na internet.

Registre suas ideias. Somente depois de responder, continue a leitura.

Para transformar o conhecimento tacito em conhecimento explicito, a organizagao poderia

utilizar alguns meios, como, por exemplo:

>

>
>
>

Um curso na rede interna (intranet).
Um manual de ambientacdo, com as informacdes sobre os principais processos da empresa.
Um folder com um resumo sobre a empresa.

Um filme de boas-vindas.

Vale ressaltar que isso ndo substitui a conversa do novo funciondrio com o diretor da empresa!

No entanto, esses — entre outros recursos — ajudam a deixar o conhecimento mais acessivel e

perto de todos. Assim, a organizacao aprende com mais agilidade.

Que fatores dificultam o processo de aprendizagem na organizagao?

Conheca alguns desses fatores e procure evita-los:

Fatores que dificultam a

a?
aprendizagem LT

E comum que os dirigentes da organiza¢do desenvolvam pensamentos
e visdes fragmentadas e ndo encorajem seus funciondrios a pensar por
Burocracia na si préprios.
administragdo Os comportamentos e as atitudes das pessoas s3o ditados por objetivos
organizacionais, metas, estruturas e papéis criados antecipadamente,
gue inibem a inovacgao e a liberdade de a¢do de cada um.

Algumas pessoas tentam ao maximo empurrar as responsabilidades
para outros, esconder falhas do processo e trabalhar simplesmente
para “cumprir tarefas” que lhes foram pedidas.

Medo de errar e ser
punido

Frequentemente, encontram-se gerentes que defendem a autonomia e
a tomada de decisbes democratica, mas, no dia-a- dia, afastam
qualquer inovagao que possa constituir uma ameaca ao padrdao normal
de suas atividades e a rotina.

Distancia entre o discurso
das pessoas e aquilo que
elas realmente fazem

“E mais facil fazer como sempre se fez, e ndo correr riscos...” E assim

Medo de mudancga . .
que pensam as pessoas avessas a inovagao!
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TENDENCIAS: O QUE AS ORGANIZAGOES BUSCAM PARA FAVORECER O APRENDIZADO?
As empresas que desejam aprender continuamente buscam:

1 Equipes integradas por profissionais de varias areas, também conhecidas como equipes
multidisciplinares.

2. Redes como intranet ou internet para facilitar a circulacao dos dados.

w

Visdo da empresa claramente estabelecida. A visdo estabelece aonde a empresa pretende
chegar, quais s3ao suas metas para o futuro. Todos os funcionarios precisam saber e
compartilhar esses objetivos.

Uma cultura toda voltada para aprender sempre.
Capacidade de adaptar-se rapidamente as mudancas.

Estratégias para a aquisicdo e distribuicdo do conhecimento.

N o w »

Funciondrios com autonomia, flexibilidade e orientados permanentemente para o
autodesenvolvimento.

8. Sistema de recompensas e de plano de carreira compativeis com as politicas de aprendizagem
e criacdo de conhecimento.

9. Lideres que atuem como dinamizadores e facilitadores das equipes de trabalho.

_________________________________________________________________________________________________________
- Ss

Na nova organizagao, enquanto a alta geréncia tem
o papel de zelar pelos rumos da organizagao,
definindo e monitorando as linhas gerais do
planejamento estratégico, o gerente de nivel médio
funciona como o que poderiamos chamar de
dinamizador das competéncias. Ele convoca
equipes, facilita o trabalho delas e prop&e novos objetivos, monitorando os
\ resultados.

e e o o o e e e e e

_____________________________________________________________________________________________________________

Novas formas de aprender

Vocé ja leu ou ouviu falar em conceitos como “rede de aprendizagem”, “aprendizagem
cooperativa”, “conhecimento compartilhado”? Essas sdo formas atuais de dizer que o
conhecimento estd acessivel a todos, e que existem formas de promover a troca de ideias entre
os participantes de um processo de aprendizagem. Isso é possivel com as novas formas de
aprender, que combinam diversos meios para facilitar a disseminacdo do conhecimento
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Analise as ilustragdes e verifique o tipo de situagao de aprendizagem a que se referem.

Aula presencial: um professor
Estudo pessoal: uma pessoa compartilha conhecimento com
pesquisa conteudo que um outros.
ou mais autores tornaram
disponivel atraves de livros
ou artigos.

Trabalho em equipe: varias
pessoas compartilham
conhecimento umas com as

Rede de aprendizagem: cada pessoa
funciona como um no de uma rede, tendo
acesso ao conhecimento de todos e
compartilhando com eles o que sabe.

Das diferentes formas de aprender apresentadas, qual parece mais
eficaz? Por qué? Registre suas ideias. Depois, continue a leitura.

Todos os modelos sdo possiveis e validos. Quanto a oportunidade de intercimbio com outras
pessoas, ndao ha duvida de que o modelo da “rede de aprendizagem” é mais enriquecedor para
os participantes. A rede de computadores permite vencer barreiras de tempo e de espaco, e
podemos nos comunicar, aprender ou trocar informagdes com pessoas que estdo em outros
lugares, ocupam funcdes diferentes e tém experiéncias diversas a compartilhar. Para as
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empresas, este modelo tem se mostrado cada vez mais atraente, pois permite atingir mais
pessoas e disseminar a informacao com agilidade.

No entanto, todos os modelos sao interessantes, dependendo dos objetivos de cada momento.
Nas empresas de hoje, eles se combinam, havendo oportunidades de vivenciar essas e outras
situagOes de aprendizagem.

As pessoas sdo diferentes e, por isso, aprendem de formas diferentes. Veja algumas das formas
gue as empresas utilizam hoje para capacitar seus funcionarios:

» Educagao presencial. Nesta modalidade, professor e alunos estdo juntos no mesmo local, ao
mesmo tempo. A capacitacdo pode ser ministrada por professores ou consultores contratados
ou pelos préprios funciondrios da organizacdo, que atuam como multiplicadores do
conhecimento. Ocorre em vérios modelos: aulas, cursos de curta, média ou longa duracao,
seminarios, workshops etc.

Veja um exemplo de programa de treinamento presencial:

Programacao da Oficina sobre Exceléncia no Atendimento a Clientes

8h30  Credenciamento dos participantes, entrega de crachas.

9h Recepcdo dos participantes. Boas-vindas do presidente.
9h30 Palestra: “A importancia do foco no cliente”.
10h30 Café/Intervalo.

11h Trabalho em grupos: Desafios no atendimento a clientes e solugdes
criativas.

11h30  Apresentacdo dos grupos e debate.
13h  Almogo.

Continuacdo dos trabalhos. Painel: Tendéncias no atendimento a clientes —
14h Casos de sucesso (apresentadores: trés gerentes de trés grandes redes
nacionais).

15h30  Intervalo.
16h  Projecdo de filme: “Quando o atendimento faz a diferenca”.

16h30 Debate sobre o filme e as situacdes apresentadas.

17h Conclusodes finais e sintese do dia.

17h30  Avaliacdo do workshop.

18h Término das atividades
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» Educagao a distancia. Nesta modalidade educacional, professores e alunos podem estar
separados no tempo e no espago, ou seja, nem sempre estao fisicamente no mesmo local ou
conectados a uma rede ao mesmo tempo. Cursos ou programas de formagdo a distancia
ocorrem por meio de instrumentos como internet ou intranet, videos e materiais didaticos, e
podem contar com o apoio de tutores. Podem também utilizar tecnologias como
videoconferéncia, teleconferéncia e ambientes virtuais de aprendizagem, entre outras.

Veja o exemplo de uma tela de um curso a distancia na modalidade on-line:

IDS Wi.o-um | Bem-vindo ALUNO Sair
04 140 PaunO

GE=AD / Cetec

(o

Correlo TEC (0)

Correio TEC Q Informades
i A0

» Vocé n3o tem novas mensagens Apelido: ALUNO
Cod. cadastro: 184P0000055

Modalidade: Presencial

— —
‘Glossério i | buscar = | = Orientador: ORIENTADOR UM

Turma: TURMA L - TP1500000295E

= ver glossano complcto

Aulas
Selecione abaixo para acessar a aula
correspondente.
- selegone - v
BLoG Ultimos Posts

» ver blogs

Os cursos sdo estruturados em hipertexto, e cada participante pode tragar o seu percurso.

e Modelo hibrido. Ou, como é chamado em inglés, blended learning. Sao programas
educacionais em que parte das aulas é realizada presencialmente e parte a distancia.

Veja o exemplo de uma agdo de desenvolvimento no modelo hibrido:

Videoconferéncia
de conclusdo
Duragao: 2h

Workshop
Presencial
Duragdo: 16h
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Aprenda com quem inova:

Storytelling — As pessoas narram a sua histdria e sua experiéncia, e
a narrativa fica disponivel na rede da empresa para ser ouvida por
outros funcionarios.

» Portfolio — Os alunos de alguns cursos on-line podem colocar
seus trabalhos na rede a medida que vao desenvolvendo, e ndo
s6 quando fica pronto. Assim, o professor visita o blog do aluno
e vai acompanhando seu trabalho ao longo do processo.

» Jogos — Aprender brincando é muito melhor, ndo acha? Existem
muitas empresas que pensam assim e investem em cursos com
jogos e desafios. Isso motiva mais os participantes e reforca o

Todas as modalidades espirito empreendedor.
devem ser enriquecidas
com materiais impressos, » Coaching — O coach (palavra inglesa) € um mentor, uma espécie
como guias de estudo, de treinador ou conselheiro da vida profissional. A pratica de

livros diddticos e manuais . . - .
coaching tem sido utilizada nas empresas e consiste em dar

apoio, encorajamento e ajuda a outros nos desafios do dia a dia,
a0 mesmo tempo em que as pessoas sao estimuladas a atingir o
maximo do seu potencial.

__________________________________________________________________________________________________

Hoje em dia os modelos de treinamento e desenvolvimento nas
organizacdes sao os mais variados, envolvendo inclusive parcerias com
instituicdbes educacionais e com empresas especializadas em projetos
educacionais. Os investimentos em formacao de pessoal aumentam cada
vez mais: com e-learning, por exemplo.

Lembra da cena que abre a nossa agenda? Quando a empresa investe na
formacado de seus empregados, eles se sentem valorizados.

e —
o e e

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Vocé tem interesse por seu autodesenvolvimento? Este teste pode ajuda-lo a fazer
essa avaliacdo e tracar novas metas. Escolha com sinceridade as alternativas em cada questao e,
em seguida, consulte a secao de respostas no final desta agenda para ver quantos pontos fez e
qgual é o “diagndstico” a seu respeito.

1. Vocé tem um plano de autodesenvolvimento?
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(a) Sim, cologuei meu plano no papel e o discuti com um mentor, ou com meu superior na
empresa, ou com alguém mais experiente (professor, parente ou amigo).

(b) Sim, mas é um esbo¢o mental, ndo cheguei a colocar no papel.

() Nao tenho um plano formal ou ndo pensei sobre esse assunto.

Seu plano de desenvolvimento tem como prioridades:

(a) Ler tudo o que tem a ver com sua area e obter conhecimentos em outras dreas como
arte, literatura, musica etc., além de prever a participacdo em seminarios ou congressos.

(b) Leituras relacionadas a sua area de atuacdo profissional.

(c) Pesquisas nainternet quando surge a necessidade de achar dados sobre um assunto.

Vocé tem o habito de ler jornal diariamente?
(@) Sim, leio atentamente os cadernos de economia, financas, cotidiano, opinido etc.
(b) Sim, costumo folhear tudo e me detenho somente no que mais me chama a atencao.

(c) N&o tenho o habito de ler jornal todos os dias.

Quando vocé participa de uma palestra, curso, workshop ou similar:

(@) Procura ler antes sobre o tema, inclusive se aprofundando por meio de algum artigo
escrito pelo palestrante.

(b) Procurainformacdes sobre o palestrante, mas seu interesse principal é acrescentar essa
participacdo no curriculo.

(c) Vaiporque a empresa esta financiando a participacao, e é sempre bom receber um
certificado.

Em média, quanto tempo vocé reserva por semana para leitura e estudo de assuntos que
considera importantes para seu desenvolvimento profissional?

(a) Cinco horas ou mais.
(b) No maximo trés horas, talvez menos.

(c) N&otenho tempo para isso, ou ndo tenho muitadisposicdo.

Vocé tem o habito de assistir a programas educativos de TV, como documentarios,
programas de entrevistas etc.?

(@) Sim, ao menos trés vezes por semana.
(b) De vez em quando, quando ndao tem nada mais interessante para ver.

(c) N3o.Com excecao do telejornal, a TV para mim é s6 para entretenimento.
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7. Nos ultimos doze meses vocé visitou alguma mostra de artes pldsticas?
(@) Visitei ao menos trés exposicdes de arte nesse periodo.
(b) Fuiaumas duas mostras, até porque foram eventos muito destacados pela midia.

(c) Nao fui a nenhuma. Até acho bonito, mas ndo me interesso muito por arte ou nunca
tenho tempo para isso.

VOCE NO
COMANDO

Agora que vocé estudou conceitos sobre disseminagdao do conhecimento e aprendizagem na
organizacao, é hora de voltar aos casos apresentados na secdo “Para comecar o assunto”. Leia-
os novamente e leia também as anotagdes que vocé fez. Em seguida, responda: em cada um dos
casos, que conceitos estudados aparecem mais claramente colocados em pratica? Compare suas
ideias com as sugestdes que aparecem na se¢ao de respostas.

VALE SABER

Ah, depois te envio um
e-mail contando!

Que critérios vocé
costuma utilizar para
a selecdo de pessoal?

Pode esperar!
Se eu contar tudo o
que sei, ela acaba
pegando meu
lugar!
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Vocé conhece pessoas que reagem ou pensam
dessa forma?

MOMENTO J

DE REFLEXAO Serd que essa postura tem lugar nas
organizagdes de hoje?

Como a organizagdo seria capaz de aprender se ela so tivesse pessoas
que guardassem o conhecimento para si mesmas?

Saber muitas coisas é importante. Mas também é fundamental compartilhar o que se sabe com
as outras pessoas.

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros

1.

Educacdo corporativa - A gestao do capital intelectual através de universidades
corporativas, de Janne C. Meister, Editora Makron Books.

Este é um livro para quem deseja se aprofundar no tema das universidades corporativas.
Ele inclui pesquisas em 100 universidades corporativas em todo o mundo e permite
conhecer os principais componentes dessa estrutura educacional, com exemplos praticos.

2. Educagdo Corporativa e Desenvolvimento de Competéncias: Da Estratégia a Operagao,
de Jodo Baptista Vilhena e luis Roberto Mello, e-BookKindle.
Neste livro, sdo discutidos os aspectos conceituais e as decisdes praticas que precisam
ser tomadas para incrementar os resultados da educacdo corporativa. Disponivel em:
https://www.amazon.com.br/Educa%C3%A7%C3%A30-Corporativa-Desenvolvimento-
Compet%C3%AAnNcias-Estrat%C3%A9gia-ebook/dp/B0002BJ7TI.
» Artigo

Universidade Corporativa: Uma Vantagem Estratégica, Zomar Antonio Trinta, Gloria
Jesus de Oliveira e Ana Alice Vilas Boas, disponivel em
https://www.aedb.br/seget/arquivos/artigos06/698 Universidade%20Corporativa.pdf.

Este artigo apresenta uma visdo da Universidade Corporativa como uma vantagem
estratégica que as organizages vem utilizando para impulsionar os seus negécios e ao
mesmo tempo desenvolver talentos e competéncias para se manter num mercado onde
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a capacidade de gerenciar novas ferramentas tecnolégicas como mola propulsora de
crescimento e alavancagem para os negdcios, as quais sao fundamentais para conquistar
e alcancar os bons resultados para a organizacao.

> Filmes
1. O Voo da Fénix. (The Flight of the Phoenix), de John Moore, EUA, 2004.

Um avido cai no deserto de Gobi. Sem comunicacdo e com pouca agua e comida, os
sobreviventes decidem construir um novo avido a partir dos destrocos do primeiro. Além da
superacdo da equipe, mostra um dos sobreviventes como sendo o Unico a deter um
determinado saber importantissimo para resolver o problema principal: fazer o avido voar.
Durante o filme, varios conflitos sao gerados e superados pela aprendizagem de todos.

2. Os estagidrios, de Shawn Levy, Brasil, 2013.

Salienta que ndo importa a idade para se arriscar e construir uma nova carreira, pois todo
profissional possui competéncias que devem ser identificadas pelas empresas. As
filmagens sdo feitas dentro da sede da Google.

GLOSSARIO

Ambientes virtuais atividades de ensino e aprendizagem

Sao sistemas informatizados que permitem a realizagdo de atividades de aprendizagem por meio da
internet. Com base no didlogo, as atividades desenvolvidas em ambientes virtuais permitem o
encontro de professor e alunos, com esclarecimento de duvidas e troca de ideias. Uma série de
ferramentas e recursos (chats, féruns, arquivos etc.) é disponibilizada para o aluno refletir e interagir.

Blog
Diario pessoal disponibilizado na internet, no qual o autor escreve sobre diversos assuntos, e todas
as pessoas que acessarem podem ler o que foi escrito e deixar comentarios.

Empresa da era industrial

Organizacdo estruturada a partir do modelo mecanicista: controle rigido dos processos, funcionarios
desempenhando atividades repetitivas, como se fossem pegas de engrenagem com pouca
autonomia. A organizacdo da era industrial tem sucesso num ambiente estavel, com poucas
mudancas, em que a demanda é garantida e constante. No entanto, torna-se ineficaz no ambiente
atual, de mundo globalizado, interligado pelas comunicagdes, em permanente mudanga, no qual
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o consumidor torna-se cada vez mais exigente e o sucesso das empresas depende de antecipar o
futuro e preparar-se rapidamente para ele.

Enologia
A palavra vem do grego oinos, que significa vinho, e logos, que equivale a conhecimento, definindo
assim o estudo ou conhecimento de tudo o que é relativo a vinho.

Intranet

Espécie de home page, similar as da internet, mas com acesso restrito, sé podendo ser
visualizada por meio dos computadores da empresa. E uma rede privada, utilizada para
favorecer a comunicacdo e a produtividade. Pode facilitar a oferta de diversas ferramentas
de trabalho e integracao entre sistemas de informacdao da empresa.

Folder

Publicacdo de pequeno formato para divulgacdo de evento, produto ou organiza¢do. Trata-se de
uma espécie de folheto publicitario constituido, em geral, de uma unica folha, com uma ou mais
dobras. Os folders geralmente utilizam imagens e d3ao destaque as ideias mais importantes com
boxes ou palavras em fontes maiores. Sua finalidade é comunicar rapidamente sem cansar os
leitores.

Hipertexto

Estrutura de escrita e leitura nao-linear, que caracteriza os textos aplicados principalmente a
instrumentos de multimidia e as home pages na internet. Isso significa que o leitor pode construir
sua proépria trajetéria em busca das informagdes que |Ihe interessam, pois ndo ha o conceito de
comeco, meio e fim. As informacOes estdo organizadas de forma flexivel, estabelecendo diversas
conexdes (os links ou hiperlinks), permitindo que o leitor passe de um assunto a outro, sem uma
ordem de leitura rigida ou preestabelecida.

Plano de carreira

Sistema que permite ao funcionario refletir sobre suas ambicdes profissionais (aonde quer chegar),
as possibilidades que a empresa oferece (cargos, funcdes) e que caminhos deve percorrer para
alcancar essa meta (desenvolvimento de determinados conhecimentos e atitudes).

Portfolio

E como uma “vitrine” dos trabalhos de um autor. No mercado profissional (especialmente nas dreas
de arquitetura, design, publicidade), ele tem a func¢do de representar o melhor de sua produgdo a
possiveis clientes ou empregadores, gerando uma expectativa de competéncia profissional. Pode ser
disponibilizado virtualmente (em CD, site, blog) ou, em seu suporte tradicional, apresentar imagens
e texto, sejam impressdes ou fotografias, ou ainda alguns originais. Em processos educacionais, pode
ser usado para o acompanhamento do trabalho de alunos.
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Sistema de recompensas

Conjunto de instrumentos que constituem a contrapartida da contribuicdo prestada pelos
empregados aos resultados do negdcio. Em geral, o sistema de recompensas esta atrelado aos
objetivos estratégicos da empresa, e o critério de atribuicdo deve basear-se no desempenho
individual e/ou da equipe. Seu objetivo é ser uma fonte de motivacdo e produtividade para os
empregados. Esses instrumentos podem ser: remuneracdo variavel, bdnus, comissdes e viagens de
incentivo, entre outros.

Teleconferéncia

E um tipo de comunicacdo transmitida via satélite, em que a recep¢do ocorre por meio de uma
antena parabdlica conectada a uma televisdo. Na teleconferéncia, o palestrante encontra-se em um
estudio e realiza a sua apresentagao ao vivo para os telespectadores. A interagdao com o publico se
da a partir de telefonemas e e-mails.

Videoconferéncia

Ferramenta de comunicacdo interativa, que permite que profissionais em escritérios em cidades ou
paises distantes relinam-se sem sair de suas salas.

A tecnologia utiliza basicamente: monitor ou televisor, cdmera, microfone, teclado de controle e
codec (dispositivo para receber os sinais de video). Dependendo da tecnologia utilizada, os
participantes, em diferentes localidades, podem ver e ouvir uns aos outros como se estivessem
reunidos em um unico lugar. Também é possivel trocar arquivos, compartilhar programas, acessar
recursos de outra maquina, disponibilizar documentos, imagens, filmes, entre outros.

RESUMINDO
O ESTUDO

Nesta Agenda, vocé estudou:
* O conhecimento: fator critico de sucesso.
e Processos de aprendizagem na organizacao.
* Novas formas de aprender.
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R

O DEPARTAMENTO DE

PESSOAL |

Agenda 5 — O Departamento de Pessoal |

Numa organizag¢éo, todas as pessoas — tanto os socios e diretores da empresa como 0s
empregados — tém um objetivo comum: fazer o empreendimento crescer e ter muitos clientes.
Afinal, se uma organizacéo perder os clientes, os empregados perderéo o emprego e os socios
irdo a faléncia.

Sdcios e diretores precisam garantir boas condicbes de trabalho e de vida a seus funciondrios, pois
sdo eles que levam a organizagdo adiante e que, muitas vezes, tém contato direto com o cliente.

Ao mesmo tempo, todos que Id trabalham precisam se comprometer com a empresa, que é parte
de suas vidas e de sua estabilidade pessoal e profissional.

__________
- ~

4 \\
7 Devem estar \
pensando em como
nos explorar mais! .

-----------
~~

Olha ai: vida mansa. Ha
meia hora na mesma
janela.

4
'/ A gente aqui no
1 risco, e eles no
\

. bem-bom.

__________
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POR QUE
APRENDER?

No entanto, é comum haver tensao entre empregadores e empregados, como se eles estivessem
em lados opostos! Isso acontece porque muitos empregadores tém, ou tiveram, ao longo da
histdria, uma postura de exploracdo em relacdo aos trabalhadores. Para maximizar seus lucros,
muitos ndo hesitaram em aumentar a carga de trabalho de seus funciondrios e pagar os menores
saldrios possiveis.

Os empregados, por seu lado, muitas vezes se limitam a cumprir as tarefas que foram exigidas,
nem sempre dando o melhor de si. Ou, entdo, ndo se preocupam em saber como podem
contribuir para o sucesso da organizacdo, como se isso ndo lhes dissesse respeito e seus empregos
ndo dependessem disso.

Por serem complexas, as relacbes entre empregador e empregado ndo estdo limitadas aos
acordos que estes fazem entre si: elas sdo regidas por leis.

Vocé presta servicos para alguém? Ou tem algum
MOMENTO amigo ou parente que faca isso? Quais sGo 0s
DE REFLEXAO interesses e direitos da pessoa que atua como
empregador?

Esse seu amigo ou parente recebe do empregador tudo o que é devido?
Ele estd satisfeito?

E vocé (ou o seu conhecido)? E bem remunerado pelo servico que faz?

Como é a relagdio entre o contratante (empregador) e contratado
(empregado)? O que pode melhorar nessa relacéo?

Nesta agenda, vocé estudara as rotinas do departamento de Recursos Humanos, também
conhecido pela sigla DP. Se vocé tem ou teve emprego, certamente ja passou por ele, para fazer
a sua admissdo. Lembra que documentos eles pediram? Vocé teve que fazer exame médico para
comecar a trabalhar, ndo é? E anotaram algo na sua carteira de trabalho? Pois é, tudo isso faz
parte de procedimentos especificos desse setor.

PARA COMECAR O caso foi levado ao
@ O ASSUNTO. . Tribunal Regnf)nal do
Trabalho. Felipe era

empregado da empresa havia cinco anos. Sempre pela
manha, Walter, um dos sdcios, pedia a Felipe que fosse até
a padaria da esquina e lhe trouxesse um pdo com manteiga, um suco de laranja e um café com
leite. Todos os dias, invariavelmente, Walter pedia que Felipe comprasse também para si um pao
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com manteiga. Em cinco anos, essas rotinas viraram uma pratica. Sem perguntar, Felipe pegava
dinheiro na empresa e trazia bem cedo o pao, o suco e o café com leite de Walter e, em seguida,
comia seu pao com manteiga.

Depois de cinco anos, Walter acabou mudando seus habitos. Entrou em dieta e desistiu de tomar
café na empresa. Em sua prodpria casa, ele fazia uma refeicdo saudavel e leve em calorias, e nao
pedia nada da padaria. Isso porque ele também precisava fazer um pouco de economia. Acabado
o lanche de Walter, acabou-se também o paozinho extra para Felipe, que ficou sem café da manha.

Felipe tentou argumentar com Walter, dizendo que precisava do seu lanche de volta, mas ndo
obteve sucesso. Entdo decidiu entrar com um processo na Justica do Trabalho contra seu
empregador, reivindicando seu pao com manteiga. Dizia que depois de cinco anos ja contava com
o pao todos os dias. Walter argumentou que fizera aquilo por gentileza durante muito tempo,
mas que queria cortar gastos e ndo podia continuar custeando um café da manha para outra
pessoa. O juiz considerou que o pao das manhas havia se constituido em uma remuneragdo e que
deveria ser incorporado ao saldrio.

Jonas ndo teve a mesma sorte. Trabalhava
como seguranc¢a num condominio de luxo,
e numa madrugada promoveu, de um D s

Eu ndo acredito que
esse sujeito esta me
modo incompreensivel e sem nenhuma dizendo isso...
razao aparente, uma verdadeira confusao:
guebrou vidragas, méveis dos jardins, fez |
muito barulho. Foi demitido pela empresa
no dia seguinte, mas, descontente, entrou
com um processo na Justica do Trabalho.
Alegou que ndo era responsavel pela
bagunca: na verdade, tinha “recebido um
espirito do mal em seu corpo”, que fizera
toda a confusdo. Parece que o juiz ndo
acreditou na histéria, pois ele perdeu o
processo e a sua demissdo por justa causa

foi aceita.

Os casos apresentados sdo exemplos veridicos de
VOCE NO conflitos de interesses que aconteceram entre

COMANDO empregados e empregadores. A Justica do
Trabalho lida com centenas deles todos os dias.
Basta vocé sentar na sala de audiéncia em alguma vara do Tribunal
Regional do Trabalho (elas sdo abertas ao publico) e assistir aos
processos: verd histdrias parecidas acontecerem o tempo todo.
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Nas histérias que vocé leu, tente imaginar-se no lugar do mediador,
ouvindo e tentando entender as razoes de cada uma das partes. Procure
analisar se o juiz que deu a sentenca foi justo.

MERGULHANDO
NO TEMA...

As relagbes entre pessoas nem sempre sdo faceis, seja na familia, no casamento ou com os
amigos. E, claro, também no trabalho ndo poderia ser diferente. As pessoas tém necessidades,
aspiracOes e expectativas que, muitas vezes, podem entrar em conflito com os interesses da
organizacdao em que trabalham. Esta, por seu lado, também tem o direito de exigir aquilo pelo
gue esta contratando e pagando as pessoas.

O departamento de pessoal (DP) é o setor que cuida dos empregados, das suas rotinas, das
exigéncias administrativas e legais. Mas, antes de falar dele, vocé precisa entender um pouco do
mundo do trabalho e do emprego e de como os direitos e deveres dos empregados e de seus
empregadores sdo garantidos e protegidos pela lei.

O QUE E EMPREGO?

.
’

Emprego é um trabalho subordinado, remunerado e ndo eventual de um
empregado junto a um empregador, que pode ser pessoa fisica ou

e e

juridica.

Essa definicdo de emprego é estabelecida pela CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho) e
apresenta as caracteristicas que devem existir para que esteja
configurada a relacdo de emprego.

A CLT foi criada por meio do Para melhor entender o conceito de emprego, observe os
Decreto-Lei n? 5.452, de 1 de maio .
de 1943, sancionada pelo termos a seguir:

presidente Getulio Vargas,

L o » Subordinagdo — Quando um funcionario esta subordinado
unificando toda a legislagdo

trabalhista entdo existente no a outra pessoa da empresa (gerente, diretor, sécio, ou
Brasil. Seu objetivo principal é a chefe de sua secdo), ou dependente dela para tomar suas
regulamentagdo das relagoes decisdes
individuais e coletivas do trabalho, ’
_ nela previstas. Voce encontra a » Remuneracdo — Recompensa que o empregado deverd
integra da CLT no site do Ministério b p q | balh lizad
do Trabalho receber em forma de pagamento pelo trabalho realizado, a
http://trabalho.gov.br/. titulo de saldrio.

» Nao-eventualidade — Para caracterizar o vinculo
empregaticio, é preciso que exista determinado periodo de tempo de trabalho realizado. Se
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um profissional prestar servicos numa organizacdo apenas por alguns dias, isso ndo
caracteriza o vinculo de emprego.

/” \\\
“Considera-se empregador a empresa, individual ou coletiva, que,
assumindo os riscos da atividade econémica, admite, assalaria e dirige

a prestacdo pessoal de servico.” (art. 22 da CLT).

“Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de
natureza ndo eventual a empregador, sob a dependéncia deste e
mediante saldrio.” (art. 32 da CLT).

O DIREITO DO TRABALHO

Reflita sobre o episédio do pdo com manteiga,
% VOCE NO  envolvendo Felipe e Walter. Que critérios vocé
ey COMANDO ;cpg que o juiz utilizou para dar ganho de causa a
Felipe? Serd que outro juiz daria a mesma
sentenca?

As relagOes entre empregadores e empregados sdo reguladas por um conjunto de leis, principios
e normas estabelecidos pela legislacdo brasileira e pela propria empresa empregadora. Seu
objetivo é garantir que os direitos e deveres de ambas as partes sejam respeitados, com justica e
igualdade. Essas leis também garantem que as causas trabalhistas sejam tratadas com critérios
equivalentes para todos, sem distincdo.

_____________________________________________________________________________________

/ e Queleis e acordos regem a vida de umtrabalhador? ‘

e Procure um amigo que esteja empregado e converse com ele sobre
isso. Serd que ele conhece os instrumentos que regem a vida
trabalhista?

e Pergunte a ele quais s@o as leis, os acordo coletivos, os dissidiosque
incidem sobre sua profissdo ou emprego.

e Entreviste também um empresdrio que vocé conhega (pode ser um
pequemo empresdrio, por exemplo, num comércio de seu bairro) e
procure verificar como ele aplica as leis trabalhistas na sua empresa.

e Registre suas impressées. Para ter mais base para as entrevistas, leia

\ o texto que segue. ;

S—e- ——

_____________________________________________________________________________________
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QUAIS SAO AS PRINCIPAIS FONTES DO DIREITO DO TRABALHO?

As leis sdo hierarquicamente superiores a qualquer outra fonte do
Direito do Trabalho. Isso significa que o que é definido por lei é
superior a qualquer outro tipo de acordo ou contrato. Ou seja: as
o ) leis sdo as determinag¢Ges maximas que devem ser obedecidas por

A Constituicdo Federal é a N .
carta magna, lei maior. Eo ambas as partes nas relagBes trabalhistas. Quem desobedece a uma
conjunto das leis lei esta sujeito a pena que ela mesma prevé. Existem algumas leis

fundamentais que rege a vida que s3o muito importantes no Direito do Trabalho.
de um pais, elaborado e

votado por um congresso de A Constituicdo Federal define alguns direitos e deveres dos

representantes do povo . .
presen rop trabalhadores e empregadores. Por exemplo, seu artigo 72 define
(Assembleia Constituinte),

regulando as relagdes entre os direitos dos trabalhadores urbanos e rurais.

governantes e governados, e

declarando os direitos e A Consolidagao das Leis do Trabalho estabelece as normas que

garantias dos individuos. A regulam as relagbes individuais e coletivas de trabalho, e foi
versdo atual da Constituicio  estabelecida pelo Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943.
Federal do Brasil foi elaborada
e aprovada pela Assembleia Além das leis, existem outras fontes, como:

Constituinte em 5 de outubro

de 1988. O texto da e Convencles e acordos coletivos, estabelecidos com apoio de
Constituicéo Federal estd sindicatos.

disponivel no site da

Presidéncia da Republica, em e Dissidios coletivos (decis6es tomadas por um juiz do Trabalho

http://www.planalto.gov.br. em controvérsias entre empregadores e empregados).

e Osregulamentos da prépria empresa.

e Ajurisprudéncia (decisdes ja tomadas por juizes que servem
como base para outras decisdes juridicas).

e Os principios do Direito do Trabalho (regras que norteiam a
criacdo e aplicacdo do Direito do Trabalho).

O CONTRATO DE TRABALHO

Quando um empregado ingressa numa organizagao
para trabalhar, é preciso formalizar sua situacdo. Para
isso, é feito o contrato de trabalho.

Existem varias relagdes de trabalho que podem ser
estabelecidas com um profissional por meio de
contrato: por prazo determinado, por prazo

indeterminado, terceirizado, avulso, entre outros.

Nesta agenda, vocé conhecera principalmente o contrato de trabalho com vinculo empregaticio,
gue é uma das principais ocupag¢des do departamento de pessoal.
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Vocé conhece alguma pessoa que faz o que

@ MOMENTO popularmente se chama de bico? Imagine que todas

DE REFLEXAO

as seqgundas, quartas e sextas, durante um ano, ela

trabalhou nas horas vagas como motorista de uma loja de telefones,
fazendo entregas e levando os sdcios para casa. Agora, mesmo sem ter
contrato assinado, ela quer ir a Justica pedir que se reconhega o vinculo

empregaticio. Ela tem razdo?

Sim. A lei considera que existe um contrato de trabalho sempre que houver Bico: trabalho

uma relagdo de emprego. No caso, ndo havia eventualidade (o trabalho durou eventual, também
um ano), havia subordinacdo ao empregador e havia remuneracao. Portanto,

”

chamado de “freela
(abreviado da

mesmo que ndo houvesse contrato assinado, se havia essas trés caracteristicas palavra inglesa
na relacdo de trabalho, havia emprego. Nao ha necessidade de haver um freelance) ou biscate.
contrato por escrito para que as partes tenham seus direitos e deveres

garantidos.

E 0 estagio? E um contrato de trabalho?

Uma empresa pode contratar estudantes do
ensino médio, técnico ou superior para
trabalhar, com o objetivo de praticar e aplicar os
conhecimentos tedricos que desenvolveram na
instituicdo de ensino.

O nome desse tipo de contrato de trabalho é
estagio, e ele representa uma complementacgado
educacional.

Para estabelecer um contrato de estagio, é necessdario assinar
um convénio com a instituicdo educacional na qual o candidato
a estdgio estuda e também um Termo de Compromisso de
Estagio, descrevendo as condicOes de trabalho e as atividades
gue o estagidrio ird desempenhar, além de outras informacdes.
O termo de compromisso deve ser assinado pelo estagiario, pelo
empregador e pela instituicao de ensino.

Outro ponto muito importante é que o candidato a estagio deve
comprovar, com um documento formal, que esta inscrito e
frequentando regularmente seu curso.

AlLein®11.788 de 25/09/08,
define os pardmetros que
regulamentam as contratagbes
de Estagidrios. Disponivel em:
http://www.planalto.qov.br/ccivil

03/ ato2007-
2010/2008/lei/111788.htm

Cartilha do

Ministério do Trabalho sobre a

Lei do Estdgio

disponivel em:

https://www.
ciee.org.br/portal/cartilha_lei

estagio.pdf

A empresa pode oferecer ao estagiario uma bolsa mensal, embora n3o seja obrigada a isso. E

obrigatdrio fazer um seguro contra acidentes pessoais.
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Vocé sabia?

A jornada de trabalho do
estagidrio ndo pode coincidir
com o hordrio das aulas nem

exceder seis horas didrias.

O estdgio ndo configura
vinculo empregaticio.

A jornada do aprendiz s6
poderd ser de oito horas se o
aprendiz ja tiver concluido o
ensino fundamental. E,
mesmo assim, é preciso
garantir que a jornada de
oito horas inclua as horas
destinadas a aprendizagem
de conteudo tedrico.

Lei 13.420/2017 altera
dispositivos da CLT que
regulamentam o trabalho do
jovem aprendiz, disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/cc

ivil_ 03/ ato2015-
2018/2017/Lei/L13420.htm.

E o aprendiz? E
um trabalhador
com contrato?

(£J

O aprendiz é um
trabalhador
idade entre 14 e
18 anos, vincula-
do a um curso
profissionalizante
e com contrato de
trabalho. Ele

com L
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exerce atividades na empresa como pratica para obter uma

qualificacdo profissional.

O trabalho do aprendiz deve estar relacionado a sua formacao

profissional e, como no estagio, ndo pode exceder seis horas
nem coincidir com seu horario de estudo.

O DEPARTAMENTO DE PESSOAL

O trabalho relativo a gestdo administrativa dos empregados é
feito pelo departamento de pessoal, que normalmente é uma
unidade dentro do departamento de Recursos Humanos.

A seguir, vocé vera quais sdo as principais tarefas desenvolvidas no departamento de pessoal e
conhecerd alguns detalhes sobre elas.

Tarefa do departamento de pessoal relativas a:

Admissao Rotinas de trabalho Desligamento
e Jornada de trabalho
e Folha de pagamento
Registro do L. Rescisdo de contrato de
e Beneficios
empregador trabalho
e Bonificagbes
e ContribuigGes sociais
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O REGISTRO DO EMPREGADO

0 N o W

10.

Para ser contratado com vinculo
empregaticio, o empregado deve apresentar
alguns documentos a organizacao:

1. Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social.

2. Atestado de exame médico, de acordo
com o PCMSO (Programa de Controle
Médico e Saude Ocupacional).

3. Certificado de reservista, para o
candidato do sexo masculino.

Comprovante de residéncia (pode ser uma conta de agua, luz, telefone ou um extrato
bancario.

Inscricdao no PIS.
Cédula de identidade.
Documento de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

Certidao de casamento (com eventual separagao judicial ou divércio), ou declaragdo de
concubinato.

Caso tenha filhos:

e Certidao de nascimento dos filhos.

e Declaracdo de escola acerca de filho ou menor pobre.
e Certidao de guarda e tutela.

e Caderneta de vacinacdo dos filhos menores.

No caso de um candidato solteiro ou sem filhos, este deve fornecer um Termo de
Responsabilidade e declaracdo de inexisténcia de filhos, e também uma declaracdo de quais
pessoas tem como seus dependentes. O Termo de Responsabilidade deve ser preparado pela
organizagao empregadora.

Para que informacdes sobre filhos e casamento?

Elas sdo necessarias para a organizacdo calcular o desconto de Imposto de Renda na Fonte
do empregado.
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Elaborar o contrato de
trabalho

Anotar na carteira profissional

Elaborar uma ficha de registro
de empregado

Entregar ao empregado o
regulamento interno

Pedir ao empregado que
preencha uma ficha de
solicitagdo de vale-transporte

Implantar os dados do
empregado nos sistemas
informatizados da empresa

Cadastrar o empregado no
PIS/PASEP

Realizar o Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados
— CAGED

Os exames médicos ndo sao feitos apenas no momento
da admissdo: eles sdo obrigatérios por lei a cada dois
anos para empregados com idade entre dezoito e 45
anos, quando houver mudanca de funcdo e também no
momento da demissdo. Os exames médicos sdo de
responsabilidade da organizacdo, que tem obrigacao de
pagar todas as despesas relativas a eles.

_________________________________

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

_________________________________________________________________

N o e

_________________________________________________________________

O trabalhador apresentou todos os documentos. E agora?

Uma vez apresentados esses documentos, a organizacdo devera seguir o seguinte fluxo:

Informar a fungao, o horario e o local de trabalho, a remuneracdo
(por hora, dia ou més), a data de inicio e término do contrato, a
possibilidade de prorrogacdo mediante comunicagcdao ao
sindicato e anotagdo na carteira profissional, indenizacdo no
caso de rescisdo antes do prazo fixado, data e assinatura do
empregado e do empregador.

Informar: data de admissdo, dados da organizacdo empregadora,
valor da remunera¢do, nome do sindicato para o qual sera
recolhida a Contribuigdo Sindical e o periodo de experiéncia.

Colocar todas as informagées do contrato de trabalho.

Esse regulamento integra o contrato de trabalho.

Ele vai informar o trajeto que faz na ida e na volta e o valor de
vale que necessita. Em alguns casos, dependendo do saldrio, ndo
compensa ao empregado optar por receber vale-transporte,
visto que ele serd descontado em 6% ao final de todo més.

Por exemplo: folha de pagamento, registro do empregado,
registro de frequéncia (marcar o ponto) etc.

Fazer isso por meio do formuldrio Documento de Cadastramento
do Trabalhador — DCT em duas vias e enviado a CaixaEcondmica
Federal.

O CAGED deve ser preenchido todos os meses, até o dia 7 do
més subsequente, sempre que ocorrer a admissdo ou a
demissdo de um empregado.
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Atencgao!

Existem outras informa¢les a anotar na carteira de
trabalho: mudancas de remuneragao, rescisao
contratual, periodo de férias. Pela lei, a organizacdo
deve fazer essas anotacGes em carteira em 48 horas, e
a carteira deve ser recebida e devolvida mediante
recibo assinado pelo empregado.

A marcacao do ponto é obrigatdria pela lei para empresas com mais de dez
empregados. Pode ser feita por meio mecanico ou similar, ou mesmo
assinatura do livro de ponto, podendo o horario de refeicdo ser anotado ou
nao, a critério do empregador. |

_____________________________________________________________________________________________

O contrato de experiéncia

Quando um empregado comeca a trabalhar na organizacdo, hd uma grande incégnita: serd que
ele é a pessoa certa, serd que vai se adaptar a funcdo? Por isso, a lei permite firmar um contrato
de experiéncia.

Por exemplo, o contrato de trabalho pode ser assinado por 60 dias, prorrogaveis por mais 30, ou
entdo por 45 dias prorrogdveis por outros 45.

Se o empregador nao afastar o empregado de suas fun¢des depois de terminado o contrato de
experiéncia, o contrato de trabalho passa a valer por tempo indeterminado.

-~ N

X
O contrato de experiéncia tem como objetivo testar a aptiddo do
candidato a um cargo. Ele deve ser feito por escrito e ter uma duracao
maxima de 90 dias, com possibilidade de sé uma renovacdo até esse
prazo maximo. Esse periodo serve também para a adaptacdo do
funcionario ao novo cargo.

S

L —

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Uma das fungdes rotineiras em um DP é o preenchimento da carteira de trabalho
de novos funciondrios. Partindo da admissao de um funcionario hipotético, Pedro Silva, escreva
as informacg0es necessarias. Em seguida, compare o que escreveu com a sugestdo de resposta
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que vocé encontra no final do livro. E importante destacar que o contrato é temporario (60 dias,

podendo ser prorrogado por mais 30 dias).

ATIVIDADE 2. Registre sua atividade e em seguida consulte a se¢do de respostas no final do livro.

1. Se um funciondrio observa que se aproxima o periodo que lhe da o direito a férias, o que ele

deve fazer?

a) Nao precisa fazer nada, é sé aguardar o dia certo chegar e sair de férias.

b) E preciso que ele peca autoriza¢do a chefia direta. Sendo autorizado, deve solicitar as

férias ao DP com um més de antecedéncia.

c¢) Navéspera do dia em que pretende tirar férias, ele deve solicitar as devidas providéncias

ao DP.

2. A principal razado para haver controle de ponto nas empresas é:

a. Evitar que os funcionarios trabalhem por menos tempo do que o devido.

b. Cumoprir alei, que determina a obrigatoriedade do controle de ponto para empresas com

mais de dez empregados.

c. Controlar o gasto da empresa com o pagamento de horas extras.

3. Cada empresa tem um processo de sele¢do e contratacdao de novos funciondrios. Faga uma
pesquisa no local em que vocé trabalha (ou consulte um amigo que esteja empregado) e veja,
na empresa escolhida (a sua ou a dele), como é esse processo.

Sl ) VALE SABER

———.

N

A contratagao de deficientes fisicos

De acordo com a Lei n2 8.213/ 91 e o Decreto n? 3.289/ 99, as empresas devem obrigatoriamente
manter deficientes fisicos em seu quadro de empregados.

O percentual de vagas destinadas a essas pessoas varia de acordo com o numero de empregados

da empresa:
Percentual de vagas Numero de empregados da empresa
2% 100 a 200
3% 201 a 500
4% 501 a 1.000
5% Mais de 1.000
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Assim, por exemplo, se a empresa tem mil empregados,
precisara ter pelo menos 20 vagas destinadas a deficientes
fisicos.

As empresas devem adequar suas instalacdes de modo que
essas pessoas tenham condicdes de trabalho e circulagdo, e
também devem prover formacdao aos contratados, caso haja
necessidade.

E muito comum que as organiza¢des contratem consultorias
especializadas para saber como lidar com o deficiente em seu
ambiente de trabalho

AMPLIANDO
%&9) HORIZONTES

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Algumas organizagbes especializadas

em

consultoria e colocagdo de

deficientes em organizagdes:

Escola de Gente -
http://www.escoladegente.or
g.br

IBDD — Instituto Brasileiro de
Protecdo ao Deficiente -
http://www.ibdd.org.br.

CVi - Centro de Vida
Independente -
http://www.cvi-rio.org.br.

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros

1) Manual de rotinastrabalhistas, de Roni Genicolo Garcia, Editora Atlas, 2003.

Um livro para quem deseja se aprofundar nos assuntos vinculados ao trabalho do

departamento de pessoal.

b) Iniciacao ao Direito do Trabalho, de Amauri e Sonia Mascaro Nascimento, Editora

LTR, 2018.

Indicado para aqueles que querem entender com mais detalhes as questdes legais

vinculadas ao trabalho do departamento de pessoal.

¢) Manual de Pratica Trabalhista, de Aristeu de Oliveira, Editora Atlas, 512 edicéo, 2018.

Para quem pretende se aprofundar na atuacao pratica que envolve legislacao e
calculos trabalhista, o autor ensina o assunto de acordo com suas experiéncias

profissionais.

> Filmes

a) Pegue seu emprego e... (Take this job and shove it), de Gus Trikonis, EUA, 1981.

O filme trata de forma bem-humorada do conflito de interesses entre patrdo e

empregados.
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b) Amor sem escalas, de Jason Reitman, EUA, 2009.

Esse filme contribui para a reflexdo de como o relacionamento entre empregado e
empregador pode ser dificil.

> Musica

“Construgao”, Construgao, Chico Buarque, Philips, 1971 - https://www.letras.mus.br/chico-
buarque/45124/.

[...]

E atravessou a rua com seu passo timido
Subiu a construgdo como se fosse maquina
Ergueu no patamar quatro paredes sélidas
Tijolo com tijolo num desenho magico

Seus olhos embotados de cimento e lagrima
Sentou pra descansar como se fosse sabado
Agonizou no meio do passeio publico

Morreu na contramdo atrapalhando o trafego

[...]

A musica reflete um sistema de trabalho em que o ser humano é desumanizado, sendo
tratado como coisa. O personagem central, um pedreiro, passa por um processo que se
intensifica a cada verso. O trabalhador, que nem nome tem, passa despercebido diante da
sociedade, que desdenha o préximo e ndo tem interesse pelo comunitdrio. As pessoas s6 se
d3do conta da existéncia do tal trabalhador quando ele sofre um acidente fatal, “atrapalhando

o trafego”, “o publico” e o “sdbado”, que é um dia convencional de lazer, divertimento. Assim,
apesar do seu anonimato, ele perturbou a sociedade, desfez a harmonia das coisas

2 ) GLOSSARIO

Concubinato
Quando um casal vive junto sem casamento legal (no civil).

Dissidio

Denominacdo genérica das divergéncias surgidas nas relacées entre empregados e empregadores e
submetidas para solugdo a Justica do Trabalho. Pode ser individual ou coletivo.
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Dissidio coletivo
Controvérsia entre categorias profissionais (empregados) e econdmicas (empregadores). A

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

instauracao de processo de dissidio coletivo é feita por uma entidade sindical e pode ser de natureza

econOmica ou juridica. Pode ser ainda originario (quando ndo existirem normas e condi¢cdes em vigor

decretadas em sentenga normativa); de revisdo (para rever condicdes ja existentes) e de greve (para
decidir se ela é abusiva ounado).

Mediador

Pessoa chamada a intervir como arbitro entre duas partes numa situagao de conflito.

Tribunal Regional do Trabalho

Local onde sdo julgadas as causas trabalhistas da respectiva regiao.

' RESUMINDO

O ESTUDO

g

Nesta Agenda, vocé estudou:

A relagdo de emprego.
O Direito do Trabalho.

O departamento de pessoal.

O processo de registro de um empregado.
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. O DEPARTAMENTO DE

. SN PESSOAL Il

Agenda 6 — O Departamento de Pessoal ll

Hd todo um caminho a percorrer para registrar um empregado. Uma vez contratado, manté-lo na
organizag¢do e remunerd-lo sdo rotinas que também precisam observar normas e leis. Para que
tudo isso? Para preservar os direitos tanto do empregado como do empregador, e permitir que as
relacdes de trabalho acontecam de maneira harmoniosa.
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Quais sdo os direitos de um empregado que

MOMENTO_ possui carteira assinada?
DE REFLEXAO

Vocé acha que deve existir algum tipo de
protecdo ao empregado que trabalha para uma organizagdo? Qual?

POR QUE
APRENDER?

Nesta agenda, vocé encontrard informacdes importantes sobre a compensacdo e a rotina de
trabalho das pessoas que trabalham na organizagdo. Finalmente, conhecerd o processo de
desligamento de um empregado.

PARA COMEGCAR
O ASSUNTO...

A manuten¢do de um ambiente de trabalho harmonioso ndo é o Unico compromisso da
organizacdo. E preciso igualmente cumprir as normas legais.

A JORNADA DE TRABALHO

Segundo a Constituicdo Federal, a jornada de
trabalho deve ser de oito horas didrias e 44 horas
semanais. Esse limite s6 pode ser superado em casos
excepcionais, previstos na CLT (por exemplo, um
caso de forca maior, em que a organizagdo
empregadora tenha que fazer um trabalho
emergencial, que é inevitavel e imprevisivel, e foge
ao controle do empregador).

E comum o trabalho em turnos ininterruptos de revezamento nos servicos de
guarda (por exemplo, guarda noturno, vigia, policia, bombeiros) ou no servigo
de auxilio (enfermeiras, parteiras, médicos). Também acontece em fabricas
onde a producdo é continua e as maquinas nao sdo desligadas, como o caso
da industria de papel ou de refinamento de petréleo. Nesse caso, a jornada
deve ser de seis horas didrias e 36 horas semanais.

~.
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AS HORAS EXTRAS

Sao consideradas horas “extras” aquelas trabalhadas apds o expediente normal de trabalho. Nao é
permitido pela lei fazer horas extras antes do inicio do expediente. O trabalhador podera fazer até
duas horas extras por dia, e estas serdao remuneradas com um acréscimo de 50% sobre seu valor.

Imagine que vocé trabalha no DP de uma
MOMENTO empresa, na qual um trabalhador que recebe um
DE REFLEXAO total de verbas salariais de RS 1.600,00 por més
tem uma jornada das 9h as 18h. No més
concluido, ele trabalhou cinco dias até as 20h.

Calcule quanto ele deve receber pelas horas trabalhadas. Registre seus
apontamentos e, em sequida, prossiga a leitura.

Vocé acertou se, em primeiro lugar, dividiu o salario do empregado por 220 .~ apareceu o ntimero

para encontrar o valor da horatrabalhada. 220? Para o cdlculo da
hora extra, o saldrio deve

1600 ser dividido pelo numero

- =727 de horas dos dias duteis

220 trabalhados no  més.

Calculando-se: 7 horas e
Em seguida, acrescentam-se 50% ao valor da hora, para encontrar o valor  vinte minutos de trabalho
por dia, e 30 dias
(somando dias uteis,

7,27x1,5=10,90 domingos e feriados).

da hora extra:

Finalmente, multiplica-se esse numero pelo total de horas extras trabalhadas, para chegar ao valor
gue o empregado deve receber por elas:
10,90 x 10 = R$ 109,00

No caso de a hora extra ser feita num domingo, ela devera ser remunerada com um acréscimo de
100% sobre seu valor, ou seja, o dobro, por tratar-se do dia definido por lei como o do repouso
semanal remunerado.

Muitas empresas optam pela solu¢do do “banco de horas”. Nessa modalidade, as pessoas podem
fazer um sistema de compensacao, folgando as horas trabalhadas a mais em outros dias.

MERGULHANDO
NO TEMA...

O QUE E SALARIO?

O salario é uma importancia fixa, em dinheiro, paga ao empregado por més, dia ou hora. Ele é
estabelecido no momento da contratacdo, podendo ser aumentado ao longo da permanéncia do
empregado na organizagao.
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De onde vem a palavra
“salario”?

O termo tem origem no
latim salarium, “pagamento
em sal” — forma primdria de
remuneragdo oferecida aos

soldados romanos.

Isso mesmo: eles recebiam
seu pagamento em sal, que
depois utilizavam como
moeda em suas operagdes
de compra e venda.

Pode parecer estranho, mas,
numa época em que ndo
existiam geladeiras, o sal

era considerado um
precioso elemento para a
conservagdo de alimentos,
sendo muitas vezes
chamado até de “ouro
branco”.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

ADICIONAIS CONCEDIDOS AO SALARIO

Em algumas situacdes especiais, o empregado podera ter um adicional de
salario.

e Adicional noturno: o trabalho noturno, feito por empregado urbano,
das 22h as 5h da manh3, terd a remunerac¢do acrescida em, no minimo,
20% do valor da hora normal.

e  Adicional de insalubridade: pode ser de
10% (grau minimo), 20% (grau médio) a 40%
(grau maximo) do saldrio minimo, e é pago a
empregados que trabalham em dreas com
extremo barulho, com manuseio de produtos
guimicos ou lixo, locais com muita poeira, e
qualquer outra situacdo que possa afetar a
saude do empregado.

e  Adicional de periculosidade: deve ser

de 30% sobre o saldrio-base do empregado, e

é pago a empregados que trabalham em

atividades perigosas, que envolvam o manuseio de materiais inflamaveis
ou explosivos, eletricidade, proximidade com radiacdo etc.

e  Adicional de transferéncia: tem o objetivo de remunerar o
empregado que precisa provisoriamente prestar um servico em outra
localidade que nao aquela na qual foi contratado. Nesse caso, o acréscimo
sera de 25% sobre o salario-base do empregado, e durard o tempo em que
ele trabalhar nessa outra localidade.

A REMUNERACAO DO EMPREGADO

O salario deve ser pago mensalmente, podendo a organizagdo conceder um adiantamento

quinzenal.

A Constituicdo Federal estabelece trés principios de prote¢do ao saldrio do trabalhador:

Uma vez estabelecido, o saldrio ndo pode ser

Irredutibilidade do saldrio, salvo o disposto

em convencdo ou acordo coletivo.

Protecdo do saldrio na forma da lei,
constituindo crime sua retenc¢ao dolosa.

reduzido, a ndo serque isso seja um acordo da classe
de trabalhadores.

E crime uma organizacdo n3o pagar ao empregado
o salario estabelecido no contrato.
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Proibicdo de diferenca de saldrios, de . L.
Ndo se pode pagar um saldrio menor a um

profissional por ele ser mulher, por ser mais jovem
que outro empregado, e demais casos citados.

exercicio de fun¢des e de critério de
admissdo por motivo de sexo, idade, cor
ou estado civil.

» E se a organiza¢ao enfrenta um momento de dificuldades e ndo pode pagar os saldrios?

Nesse caso, é possivel fazer um acordo coletivo, junto ao sindicato dos empregados, e estabelecer
uma data para o pagamento. Se a organiza¢do nao fizer o pagamento na data acordada, podera
pagar uma multa por empregado e responder a processo criminal por retencao de salario.

» Que tipos de descontos salariais o trabalhador podera observar em sua folha de pagamento?
A lei autoriza alguns descontos salariais:

e |NSS — parcela do empregado.

e Retencdo do Imposto de Renda na Fonte.

e Pensdo alimenticia.

e Adiantamentos salariais.

e Faltas sem justificativas.

e Vale-transporte (parte de responsabilidade do empregado).

e Vale-refeicdo, desde que a empresa esteja registrada no PAT (Programa de Alimentacdo do
Trabalhador) do Ministério do Trabalho.

Existem alguns descontos voluntdrios que podem ser autorizados pelo empregado, tais como:
contribuicdo sindical, convénios com comércio (farmacias, dticas), seguro-saude, cesta bdsica,
programa de previdéncia privada, seguro de vida, entre outros.

A MARCAGCAO DE PONTO

A marcacao de ponto no horario de entrada e de saida é obrigatéria para
O cartdio de ponto as organizagdes com mais de dez empregados; porém, nao éobrigatdria
deveserassinado ¢ intervalos para refeicdo e descanso. O ponto pode ser marcado de

mensalmente pelos di .
empregados. Ilversas maneiras:

e Mecanicamente, por cartdo de ponto.

e Eletronicamente.

e Manualmente, em uma folha ou livro de ponto.

O empregado que trabalha em areas externas a organizacdo também deve marcar ponto. Fica a
cargo da organizacgao levar o ponto até ele, diariamente.
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Até Deus descansou!

Vocé certamente conhece o relato da
criagdo do mundo que estd na Biblia.
O relato diz que “Deus fez em seis
dias o Céu e a Terra, o mar e tudo o
que neles hd, e ao sétimo dia
descansou; por isso o Senhor abengoou
esse dia, e o santificou”. Muitas
religibes sequem essa prdtica e
também recomendam as pessoas um
dia obrigatdrio de descanso por
semana.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

E OS INTERVALOS PARA DESCANSO?

Nas jornadas diarias de trabalho de mais de seis horas, a
empresa deverd conceder um intervalo de uma até duas horas
para repouso e alimentagao.

No caso de jornadas de trabalho de menos de seis e mais de
guatro horas, o empregado deverd ter um intervalo de quinze
minutos.

REPOUSO SEMANAL REMUNERADO

Toda empresa é obrigada pela lei a conceder um dia de repouso
semanal remunerado, que normalmente acontece aos
domingos. Esse dia representa um prémio por cumprir a
jornada de trabalho semanal.

Existem casos em que o empregado tem direito a mais dias de
repouso semanal remunerado, por exemplo:

e Até dois dias consecutivos, por falecimento do cénjuge, de parentes préximos, como avés, pais,

filhos, netos, irmdo, ou de dependentes econémicos.

e Até trés dias, se o empregado se casar.

e Por cinco dias consecutivos, em caso de nascimento de filho.

e Por um dia a cada doze meses, para doacdo desangue.

e Até dois dias consecutivos, para tirar titulo deeleitor.

e Por doenca, nos quinze primeiros dias, mediante apresentacdo de atestado médico.

O QUE ACONTECE QUANDO UMA FUNCIONARIA FICA GRAVIDA?

A mulher que descobre estar gravida deve informar o fato
imediatamente a organizagao em que trabalha, entregando
uma copia do exame que comprove sua gravidez. A partir
desse momento, a empresa fica proibida de demiti-la sem

justa causa.
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Sua estabilidade no emprego se inicia quando ela informa a empresa o seu estado, e termina
somente apds o vencimento da licenca-maternidade. Nesse caso, a mulher tem direito a 120 dias
de licenca remunerada no valor de seu salario normal. O mesmo

serd pago pelo empregador, que posteriormente serd ressarcido

pelo INSS. Segundo a Constituicéo
Federal, é proibida a
Da mesma forma, os empregados que forem pais também tém dispensa arbitrdria ou sem

direito 2 licenga, neste caso chamada licenga-paternidade. O prazo é ~ Jjusta causa desdea

d . di id d q ir do di confirmagdo da gravidez
e cinco dias corridos, que podem ser contados a partir do dia até 5 meses apds o parto,

seguinte ao parto, ou no mesmo dia do parto, se desde ja o

empregado ausentar-se do trabalho.

EQUIPARAGCAO SALARIAL

De acordo com o art. 461 da CLT, o empregador é obrigado a remunerar com o mesmo saldrio
empregados que executam o mesmo tipo de trabalho. Para que a equiparagao seja obrigatéria, é
necessario que os empregados tenham fungdes idénticas, a mesma produtividade e perfeicdo
técnica, o mesmo empregador e trabalhem na mesma localidade.

OUTROS BENEFiCIOS TRABALHISTAS GARANTIDOS POR LEI
e 132salario

0O 132 saldrio é um beneficio pago ao final do ano. A lei diz que cada empregado tem direito a
receber 1/12 do salario vigente por cada més trabalhado no ano.

O pagamento do 132 é feito em duas parcelas: a primeira deve ser
Se uma pessoa trabalhou i . i .
até quinze dias no més de  Paga até o dia 30 de novembro, e a segunda até o dia 20 de dezembro

admisséo, estemés  (dados de 2006). Assim, se um empregado foi admitido no inicio de
deverd ser considerado

como més integral para o L. . ..
célculo do 132, direito a receber, no final do ano, 7/12 de seu salario de dezembro. Se

o empregado tiver trabalhado o ano inteiro, recebera um salario extra
integral, no mesmo valor do saldrio recebido em dezembro.

junho — e, portanto, trabalhou sete meses na organizacdo —, terd

Devem ser considerados para o cdlculo do 132: adicionais ao salario, prémios e gratificacdes pagas
habitualmente ao empregado, menos as bonificacbes semestrais e anuais.

e Férias

O trabalhador tem direito por lei a um periodo de descanso a cada ano, sem interrup¢ao de
pagamento do salario.

50 sdo consideradas Quem trabalhou durante doze meses com 0 mesmo empregador tera direito a
para esse desconto as

faltas injustificadas, 8°Z3T 30 dias de férias. O periodo de 30 dias pode ter algumas redugdes, caso o

empregado tiver faltado ao trabalho, conforme mostra a tabela:
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Numero de faltas Dias de férias

Até 5 faltas 30 dias corridos
Até 14 faltas 24 dias corridos
Até 23 faltas 18 dias corridos
Até 32 faltas 12 dias corridos

O empregador devera comunicar ao empregado o periodo de suas férias, com uma antecedéncia
minima de 30 dias antes do inicio delas. Essa comunicacdo deve ser feita por escrito e indicar a data
de inicio e término das férias, o periodo de trabalho ao qual correspondem e o nimero de dias de
férias. Esse documento deve ficar arquivado na pasta, junto com outros documentos do
empregado.

O saldrio do més de férias sera recebido antecipadamente, ou seja, no inicio do més, e devera ter
o mesmo valor que o trabalhador receberia se estivesse trabalhando, ou seja, o total das verbas
salariais. Esse valor serd acrescido de 1/3.

e Vale-transporte

O vale-transporte é obrigatdrio por lei. A organizacdo deve fornecer um vale de ida e volta ao
trabalho, no valor declarado pelo funciondrio em formulario especifico no momento daadmissao.

O empregado sera descontado em 6% de seu salario para custear as despesas de transporte. Caso
o valor de 6% ultrapassar o valor recebido de vale-transporte, é interessante que o empregado
renuncie a esse beneficio. Se o desconto de 6% ndo for feito pela empresa, o valor do vale-
transporte sera incorporado ao salario-base.

e Salario-familia

De acordo com o Decreto n? 3.048 / 99, “o salario-familia é devido
mensalmente ao segurado empregado. Quando o pai e a mde sdo
empregados, ambos tém direito ao salario-familia”. (art. 81)

e Fundo de Garantia por Tempo de Servico —FGTS
Saiba mais sobre o FGTS e

A organizacdo deve depositar mensalmente na conta de FGTS de seu quando o empregado pode
empregado o valor equivalente a 8% do salario. O Fundo de Garantia  Utilizd-lo no site da Caixa
Econbémica Federal, em
http://www.cef.gov.br ou em
sem justa causa, para compra, construcdo ou reforma da casa propria qualquer agéncia.

ou em caso de doenca grave.

pode ser retirado pelo empregado, por exemplo: quando for demitido
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OUTRAS BONIFICAGOES E BENEFICIOS DE NATUREZA SALARIAL

Além do saldrio-base, a organizacdo pode conceder outros tipos de compensacdes aos
empregados. A seguir, veja 0s mais comuns. Note que alguns sdo integrados ao saldrio, e sdo
chamamos de verbas salariais, enquanto outros sao avulsos, ndo caracterizando salario.

Essa diferenca é importante para o empregador, pois as bonificacdes que se integram ao saldrio
terdo incidéncia nos calculos de férias, horas extras, entre outros, e também nas contribuicGes
sociais, assunto que vocé vera mais adiante.

e Prémios e gratificagoes

Normalmente sdo oferecidos como premiagdo pela conquista de metas (de vendas, produtividade
etc.). Sdo equiparados ao saldrio para efeito do cdlculo do 132, férias, verbas rescisorias,
contribuicdes sociais e outros calculos trabalhistas.

e Comissoes

Sdo pagas normalmente na venda de um produto ou servico, a titulo de participacdo do empregado
nos negdcios da empresa. S3o incorporadas ao salario nos calculostrabalhistas.

e Diarias
Valor pago para cobrir as despesas com deslocamentos de viagem e outras despesas ocorridas
durante o exercicio da funcdo. Ndo sdo incorporadas ao salario, a ndo ser nos casos em que

excederem o valor de 50% do salario-base do empregado ou ndo estiverem sujeitas a prestacdo de
contas.

—————

- —
/«'/Ah, masos S\

. -~ " o= [ beneficios sdo ]
BENEFICIOS QUE NAO TEM NATUREZA SALARIAL Vv Mudoude\‘\ k\muitos melhores! /

{ emprego com o mesmo / ~
salario!

Os beneficios mais comuns sao: N
e Auxilio-alimentagdo e auxilio-refeicao

O primeiro diz respeito ao vale para fazer compras em
supermercado, enquanto o segundo é um vale para fazer
refeicdes em restaurantes.

Estes auxilios ndo tém natureza salarial quando tiverem
como objetivo atender as necessidades do empregado ao
fazer seu trabalho. Para conseguir esse reconhecimento,
a organizacdao deve cadastrar-se no PAT (Programa de
Alimentagdo do Trabalhador) do Ministério do Trabalho.
O empregador deve descontar parte dos vales dos
empregados; se pagasse o valor total do vale, este seria incorporado ao salario-base (o que ndo é
desejavel, pois a empresa terd que pagar encargos sociais). A incorporacdo ao salario também
acontecera se a organizacao deixar de se inscrever no PAT.
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e Assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica

Podem ser oferecidas diretamente ou pagas via seguro-salide. Nao podem ser incorporadas ao
salario-base.

e Seguro de vida e plano de previdénciaprivada

Constituem uma seguranca para o empregado e ndo sdo incorporados ao salario.

e Participacdo dos empregados nos lucros ou resultados da empresa

A participagdo nos lucros foi regulamentada pela Lei Federal n2 10.101, de 2000. O objetivo é
motivar os empregados e comprometé-los com os resultados da empresa.

A participagdo nos lucros ndao tem natureza salarial, por isso ndo integra o saldrio no calculo de
direitos trabalhistas ou contribuicdes sociais. S6 pode ser paga semestral ou anualmente.

ENCARGOS SOCIAIS E OBRIGAGOES TRABALHISTAS

As organizagdes tém algumas obrigacdes legais a pagar por seus empregados. A seguir, veja todos
os recolhimentos obrigatdrios no caso dos funcionarios com carteira assinada. Faga também uma
pesquisa na legislacdo para saber mais.

1. INSS - 20%.
2. SAT (Seguro de Acidente de Trabalho) —de 1 a3%.

3. Contribuicdo para terceiros—Pode variar de acordo com o setor de atua¢ao da organizagao.

2,5% para o financiamento do ensino basico ou fundamental para o
MEC (Ministério da Educac¢do) e FNDE (Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao).

Salario-
educagao

1% para o SENAI (Servico Nacional de Aprendizagem Industrial) e
SENAI/SESI 1,5% para o SESI (Servico Social da Industria), para financiar
cursos profissionalizantes (obrigatdério para empresas industriais).

1% para o SENAC (Servico Nacional de Aprendizagem Comercial) e
SENAC/SESC 1,5% para o SESC (Servico Social do Comércio), para financiar
cursos profissionalizantes (obrigatdrio para empresas comerciais).

0,6% para o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas

SEBRAE .
(obrigatorio para as empresas que recolhem para o SENAI e SENAC).

INCRA 0,2% para o Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria.
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O recolhimento dessas contribuicbes se dd por pagamento em banco. Primeiro, é necessario
preencher uma guia de recolhimento, a GPS (Guia da Previdéncia Social), que pode ser comprada
em qualquer papelaria. Nessa guia, deve-se indicar o valor a pagar, o cddigo da contribuicdo, o més
relativo a contribuicdo (sempre o més anterior) e a data de vencimento.

Imposto de renda

De acordo com o Decreto n? 3.000, de 26/ 3/1999, “o imposto de
renda deve incidir sobre todo pagamento proveniente do trabalho
assalariado, bem como sobre quaisquer outras vantagens recebidas
pelo trabalhador, inclusive para estagidrios e trabalhadores
avulsos”. A organizacao deve descontar o imposto de renda devido
pelo empregado. Esse desconto deve vir indicado em seu recibo de
saldrio.

O PROCESSO DE DEMISSAO DE UM EMPREGADO
O desligamento de um empregado tem diversas etapas, como vocé podera observar a seguir:

» O processo de desligamento pode ser iniciado de vérias formas: pedido de demissdo do préprio
empregado, demissdo sem justa causa, demissdo por justa causa, término do contrato de
experiéncia sem que haja interesse de uma das partes em renova-lo, aposentadoria ou
falecimento.

» A demissdo por justa causa pode se dar nos seguintes casos: roubo, assédio sexual,
concorréncia com o empregador, negligéncia, faltas constantes, embriaguez habitual, revelacao
de segredos da empresa, insubordinacdo, abandono de emprego ou agressao fisica.

COMO E FEITA A DEMISSAQ?
1. Comunicado da dispensa

O primeiro passo serd o empregador comunicar ao empregado a dispensa, ou entdo o empregado
comunicar ao empregador seu pedido de demissao.

Para fazer o processo de homologacao da demissdao, o empregador precisard da carteira de trabalho
do empregado, e devera reté-la por um periodo maximo de 48 horas. A devolucdo da carteira deve
ser registrada por um recibo assinado.

2. Exame médico demissional

O empregado demissionario devera fazer um exame médico demissional, conforme as normas do
PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) da organizacdo. O exame é feito
como uma protecdo do trabalhador, para verificar se ele nao foi dispensado por estar doente.
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3. Procedimentos

Na extingdo do contrato de trabalho, o empregador deverd proceder a anotag¢do na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, comunicar a dispensa aos 6rgdos competentes e realizar o
pagamento das verbas rescisdrias no prazo e na forma estabelecidos no artigo 477 da CLT
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Decreto-lei/Del5452.htm).

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Responda as questdes abaixo. Em seguida, veja as sugestdes de respostas.

1. Vocé trabalhano DP de uma organizacdo, e um empregado lhe faz uma consulta. Ele diz: “Este
ano tive catorze faltas, todas injustificadas. A quantos dias de férias tenho direito?” O que
vocé |lhe responde?

2. Um empregado trabalhou oito horas extras num més, e seu saldrio-base é RS 5.000,00.
Quanto devera receber a mais pelas horas se tiver trabalhado:

a. Duas horas depois do expediente, ao longo de quatro dias no meio da semana?

b. Quatro horas divididas em dois domingos?

3. Outro empregado da mesma organizagao tem outra duvida. Ele diz: “Fui admitido em 12 de
agosto deste ano, e em dezembro receberei RS 1.200,00 de saldrio. Quanto vou receber a
titulo de 132 salario?” O que vocé responde?

4. Identifigue os beneficios e adicionais que tém natureza salarial (S) e quais ndo sdo
incorporados ao salario-base (B, de beneficio):

] Adicional noturno

O Vale-alimentacdo, quando a empresa estd inscrita no PAT
O Gratificacdes

[ comissaes

O Seguro-saude

O Participacao nos lucros da empresa, pagos a cada seis meses

[ Diarias de viagem, sempre que ndo excedam 50% do saldrio-base e que a organizacao
exija prestacdo de contas

O Vale-alimentacao, no caso de a organizacdo ndo descontar parte do beneficio do
empregado
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O Seguro de vida

[ Plano de previdéncia privada

@%A VOCE NO Responda as questdes abaixo e em seguida consulte a se¢do de
&np/ COMANDO respostas.

Um empregado tem um saldrio de RS 5.000,00, ndo teve faltas injustificadas e devera sair de
férias no més que vem. Quanto ele devera receber?

Um empregado tem um salario de RS 1.500,00. Quanto a empresa devera recolher a titulo
de contribuicdes sociais para cada um dos itens abaixo?

INSS

FGTS

SEBRAE

SESC

SAT

Salario-educacgao

SENAC

INCRA

S @ 0 Qo0 T W

Um empregado trabalha ha um ano numa determinada empresa. Nos Ultimos trés meses,
ele apresentou os seguintes comportamentos: faltou cinco vezes e so justificou duas; voltou
do almoco com aparéncia de estar embriagado (e os colegas confirmaram que ele bebeu).
Para complicar a situacdo, o chefe encomendou a ele um trabalho importante e, depois de
este ser entregue, o cliente ligou, reclamando que estava com erros.

A empresa nao pretende mais ficar com esse funciondrio. A divida é: ele pode ser demitido
por justa causa? Analise a legislacdo e justifique sua resposta com base no que vocé estudou
nesta agenda.

4) VALE SABER

e~

O assédio sexual foi um dos fatores citados como motivo de demissdo por justa causa. Esta é uma
boa oportunidade para vocé exercitar sua capacidade de pesquisa: procure em livros e/ou na

internet mais informagdes sobre o assunto.
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AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdao muito importantes!

> Livro
Para ler quando o chefe nao estiver olhando, de Gilmar Barbosa, Editora Devir, 2004.

Por meio de uma coletanea de tiras bem-humoradas, o cartunista Gilmar Barbosa expressa
as agruras sofridas por boa parte dos trabalhadores: baixos saldrios, muito servico, estresse,
auséncia de vida social. Segundo o autor, “a intengdo é brincar com a relagdo tempestuosa
entre empregado e patrao”. As tiras desta coletdanea foram publicadas durante sete anos na
imprensa didria paulista.

> Filme
Como eliminar seu chefe (Nine to five), de Colin Higgins, EUA, 1980.

Cansadas de serem exploradas pelo chefe machao e autoritario, trés secretarias executivas
armam um plano para elimind-lo e assumir suas fungdes. A comédia é interessante para
refletir sobre as dificuldades da mulher no ambiente profissional, a importancia da
administracdo participativa e do bom relacionamento com os funcionarios.

GLOSSARIO

Assédio sexual
Ocorre quando um empregado é coagido sexualmente por uma pessoa com cargo superior ao seu
no ambiente de trabalho.

Demissional
Refere-se a demissdo do empregado.

Homologacao
Aprovacao que autoriza, judicial ou administrativamente, determinadas agdes.

Incidéncia
E o ato de incidir, cair sobre.
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Insubordinagao
Desobediéncia a determinada regra ou pessoa hierarquicamente superior.

Jornada de trabalho
Periodo de permanéncia do empregado a disposicao do empregador.

Negligéncia

Descuido ao se realizar uma atividade.

Periculosidade

Indica o quanto uma atividade ou situagao pode ser perigosa.

Rescisoria

”n u

Significa “por fim”, “extinguir” o contrato de trabalho.

Ressarcido
Vem do verbo “ressarcir”, que significa indenizar, compensar.

Urbano
Refere-se a cidade, mas aquelas com infraestrutura complexa, diferenciando-as daquelas com
pequeno numero de habitantes e infraestrutura menor.

{5 RESUMINDO
O ESTUDO

g
Nesta Agenda, vocé estudou:

e Ajornada de trabalho.
e O salario e beneficios concedidos ao trabalhador.
e Encargos trabalhistas.

e O processo de demissao.

108



CF')S - ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

| A ESCRITUAGAO

CONTABIL |

Agenda 7 — A escrituragao contabil |

Como sabemos, uma organizagéo deve planejar suas finangas de modo que tudo caminhe de
maneira tranquila e ela ndo tenha problemas de dinheiro.

As financas de uma organizac¢do precisam ser muito bem registradas. E preciso documentar
devidamente qualquer entrada ou saida de dinheiro. E preciso saber exatamente qual foi o
montante pago ou recebido, em que data e por que motivo.

Sem uma documentagdo muito precisa, seria impossivel verificar se a organizagdo teve lucro ou
prejuizo ou mesmo fazer os relatdrios financeiros, como o balango patrimonial e a demonstracéo
do resultado do exercicio.

Ah! Aqui estd
o registro das operagdes

financeiras do més de maio
do ano passado.
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Se vocé trabalhasse no departamento

MOMENTO administrativo-financeiro de uma organizagdo,

DE REFLEXAO Jidaria com um dinheiro que ndo é seu; dfinal,
uma organizagdo tem socios e acionistas, que

sd@o os proprietdrios do empreendimento. Vocé acha importante haver
registros de tudo o que a organizag¢do fez com o dinheiro deles? Por qué?

Como vocé faria para comprovar todas as movimentagdes de dinheiro
que foram realizadas?

POR QUE
APRENDER?

Nesta agenda, vocé vai ficar por dentro de como as organiza¢Oes registram as operag¢des
financeiras, desde as mais simples até as mais complexas, de modo a ter informacgdes corretas e
atualizadas para elaborar os relatdrios financeiros.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...
Quando Luciano comegou a trabalhar com Almeida, como gerente financeiro, ele lhe trouxe uma

lista de perguntas.

— Luciano, eu confio muito na sua capacidade, vocé foi muito bem recomendado. Gostaria que
conhecesse minha maneira de trabalhar, assim podemos nos entender melhor.

Luciano prestou toda a atenc¢do a explicacdo que o sdcio da empresa lhe dava.

— No primeiro dia util do més, temos reunido de diretoria. Nessa ocasido, eu, como diretor
administrativo-financeiro, preciso ter algumas informagdes atualizadas. Veja essa lista de
informacdes que gosto de levar sempre comigo.

Almeida passou as maos de Luciano um papel digitado no computador com a seguinte lista:

1. Quanto a organiza¢dao vendeu no més que termina e se isso representou um crescimento ou
reducdo com relacdo ao més anterior.

2. Quais os principais clientes e quanto cada um costuma comprar.
3. Quais foram as despesas do més e com quais itens se gastou mais.

4. Se aorganizacdo teve lucro ou prejuizo no més e que itens pesaram mais nesse resultado.
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Como Luciano pode levantar essas informag¢des? Que documentos ou

registros deve manter atualizados para poder dar ao chefe as informagées

solicitadas?

Procure responder as questdes e em seguida, continue a leitura.

Vocé acertou se escreveu que Luciano pode obter essas
informacdes nos documentos da organizacdo. Por
exemplo, para saber o volume de vendas, basta somar o
valor das notas fiscais de venda emitidas no més. Nas notas
fiscais consta o nome do comprador — assim, por meio da
nota, é possivel saber quanto cada cliente comprou e quais
sdo, portanto, os principais clientes. As despesas da
organizacdo também sdo documentadas por meio dos
recibos e notas fiscais recebidas dos fornecedores. O lucro
¢é igual ao total das receitas menos as despesas.

Luciano se valeu de todos esses documentos para gerar
relatérios para Almeida, diretor administrativo-financeiro,
gue pbéde entdo fazer uma bela apresentacdo para os
outros membros da diretoria.

Como vocé vé, a documentacgao é fundamental numa organizagao, porque ela permite manter
atualizadas informacdes que sdo muito importantes para a gestdo financeira.

MERGULHANDO
NO TEMA...

Numa organiza¢do, cada pequena compra ou venda, por menor que seja, tem que ser

documentada. Ndo pode haver nenhuma operagdo financeira sem que haja um

adequado.

registro

Para isso, as empresas utilizam técnicas de Contabilidade.

______________________________________________________________________________________________
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Ela registra os fatos relacionados com a
formacdo, com a movimenta¢cdao e com as
variagbes do patrimbénio, fornecendo
informacdes para os administradores,
proprietdrios e terceiros sobre como a
organizacdo estd desenvolvendo suas
atividades econdmicas e financeiras.

Uma organizagao se relaciona com muitas
outras pessoas e organizacoes. Por exemplo,
ela precisa comprar mercadorias, bens ou contratar servicos de fornecedores. Esses fornecedores
irdo cobrar a vista ou a prazo. No caso das compras a prazo, a organiza¢do gerarda uma divida ou
obrigacdao com terceiros.

Por outro lado, a organizacdo também vende bens ou presta servicos a seus clientes. Estes podem
pagar a vista ou a prazo. Se a organizacao fizer vendas a prazo, tera contas a receber de clientes.

Portanto, sdo de interesse da Contabilidade os fatos administrativos.

- ~
I’ ~\
/ \
/ \

i Fatos Administrativos s3o acontecimentos que interferem no
i patrimonio de uma organizacdo, aumentando-o ou diminuindo-o. Sao
i fatos administrativos:

i e Compras.

E * Vendas.

i e Pagamentos.

i Recebimentos.

N o e

R
~

A organizacdo faz compras de bens de uso,
Posso pagar em

mercadorias, servicos, de fornecedores. ( trés cheques para

. o . . 30,60e90dias?
e A organizacao faz vendas para clientes. As \\T/

operacles de compra e venda podem ser a
vista ou a prazo.

Claaaaaro!

e A organizagdo paga a seus fornecedores e a
seus funciondrios, gerando pagamentos. Por
outro lado, ela recebe pagamentos de seus
clientes, gerando recebimentos.

Toda organizacdo precisa documentar cuidadosamente as informacdes referentes a compras,
vendas, pagamentos e recebimentos; com isso, ela toma conhecimento de seu lucro ou prejuizo,
da situacdo atual de seu patrimonio, entre outras informagées fundamentais, que interessam aos
gestores e acionistas.
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TELFCURSO

Por isso, uma das tarefas de um funciondrio que atue na Contabilidade A escrituragdo € uma

é registrar todas as movimentacdes que afetam o patriménio. Esse

processo chama-se escrituragao.

técnica contabil que
consiste em registrar, em
livros prdprios, os
acontecimentos, ou fatos

Uma correta escrituracdo, que siga as exigéncias da lei, deve ser feita: administrativos, que

e Em idioma e moeda nacionais.
e Em ordem cronoldgica de dia, més e ano.

e Em acordo com as normas de Contabilidade.

provocam modificagbes no
patriménio da organizagdo

e Sem espacos em branco, entrelinhas, borrGes, rasuras, emendas ou transportes para as

margens.

e Com base em documentos de origem interna ou externa, que sejam idoneos e tenham valor
contabil (logo falaremos das caracteristicas que os documentos devem possuir para ter valor

contabil).

Para fazer o langamento de um fato administrativo nos livros contdbeis ou fiscais é preciso

registrar os seguintes dados:
e Local e data da ocorréncia do fato.
e Histdrico ou descri¢cdo do fato.

e Valor em moeda corrente.

A escrituragdo é feita por meio de dois livros principais:

e Livro diario.

e Livro-razao.

Ha ainda livros auxiliares:

e Livro contas-correntes.

e Livro-caixa.

e Livro deinventario.

e Livro registro de entrada de mercadorias.
e Livro registro de saida de mercadorias.

e Livro registro de prestagdo de servigos.

A seguir, vocé conhecera o que significam estes livros:

O didrio é um livro obrigatdrio 1. Livro-diario
por lei. Sdo langados nele,
diariamente, todos os fatos
administrativos, ou seja, 0s °

acontecimentos que

A lei exige que o livro diario:

Atengdo a pontualidade!

E preciso manter os livros em
dia, pois eles sdo objeto de
fiscalizagdo por auditores e
fiscais de drgdos do Governo,
que podem visitar a empresa
quando desejarem.

Seja encadernado com folhas numeradas seguidamente.

provocam modificagbes no e Tenha um Termo de Abertura e de Encerramento, em que

patriménio.

conste, entre outras coisas, o numero de folhas que contém, o

nome da empresa e as assinaturas autenticadas do responsdvel

pela empresa e do contador .
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O livro-didrio utiliza a metodologia de partidas dobradas, que vocé vai conhecer no capitulo
seguinte.

Livro-razao

O livro-razao detalha o movimento de cada conta da organizacdo, constituindo-se, por isso,
no livro contabil mais importante. Tornou-se obrigatério por lei em 29/ 04/1997.

Livro contas-correntes

O livro contas-correntes é um auxiliar do livro-diario. Ele controla a movimentacdo das contas
gue representam direitos e obrigacOes a receber e a pagar pela organizacao.

Livro-caixa

O livro-caixa registra a entrada e a saida de dinheiro da organizacao.

Livro de inventario

O livro de inventario registra os bens de uso, as mercadorias, as matérias-primas, insumos e
outros materiais que entrem na organizacdo para serem estocados.

Livro registro de entrada de mercadorias

O livro registro de entrada de mercadorias tem como objetivo registrar, em ordem
cronoldgica, as compras de mercadorias ou produtos, bem como toda e qualquer entrada de
bens na organizagao.

Livro registro de saida de mercadorias

O livro registro de saida de mercadorias tem como objetivo registrar, em ordem cronolégica,
as vendas de mercadorias ou produtos, bem como de toda e qualquer saida de bens da
organizagao.

Livro registro de prestacao de servigos

O livro registro de prestacao de servigos é um livro obrigatdrio por lei, e pode ser solicitado
para fiscalizacdo pelo municipio. Nele sdo registradas todas as operacdes de servicos,
relacionando-as com as notas fiscais emitidas em ordem cronoldgica.
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Muita gente imagina que os “livros” da escrituragdao contdbil sejam livros
mesmo, ou cadernos grossos... Mas, hoje em dia, a maioria das empresas
e dos contadores faz esse registro em arquivos de computador. Nesse
caso, as exigéncias para apresentacdo e encadernacdo do livro diario
continuam valendo, e devem ser observadas quando, periodicamente, os
arquivos forem impressos. O livro diario impresso deve ser assinado pelo
responsavel pela empresa.

N, ’
~

0S DOCUMENTOS CONTABEIS

Vocé ja viu que toda movimentacdao que afeta o patrimoénio deve ser registrada através de
documentos. No entanto, ndo é qualquer documento que é considerado apropriado para a
Contabilidade. Veja o exemplo a seguir.

Recebi, sim,
Valdomiro. Mas eu ndo tinha um
recibo, entdo rasguei um pedago
deste papel de pao.

Tadeu,
vocé recebeu o dinheiro do
material para minha
empresa’?

_____________________________________________________________________________________________________

Qual sua opinido sobre o procedimento de Tadeu

VOCE NO e Valdomiro? Esse documento escrito num papel
=/ COMANDO

de pdo vale para a Contabilidade da empresa?
Registre suas respostas.

,_______________
= i

_____________________________________________________________________________________________________

Vocé acertou se disse que ndo. Os documentos fiscais de compra e venda tém algumas exigéncias,
como vocé vai constatar a seguir.

115



I Foli%uza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

A ilustracdo que segue mostra uma nota fiscal e os elementos obrigatérios que ela deve conter.
Como vocé ja sabe, a nota fiscal é o documento que o vendedor é obrigado, por lei, a fornecer ao
comprador. Todas as notas fiscais sdo numeradas.

Razdo social,
endereco e CNPJ
do vendedor.

Dados do
comprador.

Esta lingueta
deve ser
assinada pelo
comprador, no
momento do
recebimento da
mercadoria e
destacada.

A primeira via
fica com o
vendedor, como
comprovante da
venda e aceite
da divida por
parte do

comprador.

Um documento que se tornou parte do
dia a dia de uma empresa é a Nota
Fiscal Eletrénica. Implementada pelo
governo desde 2006, é emitida e
armazenada eletronicamente,
facilitando as operagdes contdbeis.
Saiba mais em:
http://www.nfe.fazenda.qgov.br/portal/
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Dizer indicando
que é uma nota
fiscal.

Descrigdo dos
produtos ou
Servigos.
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Valor da nota.

Observe a ilustragao abaixo: nunca faga o que essa vendedora
fez! Quem vende nao pode simplesmente jogar fora uma nota
fiscal e emitir outra. A empresa deve prestar conta para a
Secretaria da Receita Federal de todas as notas fiscais emitidas,
quais foram entregues, quais foram canceladas. Mesmo as
canceladas devem permanecer na Contabilidade.
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Uma nota fiscal torna-se um recibo assim que o s
pagamento pela venda for efetuado. Muitas notas ,~ Ricardo, nahorade
fiscais i4 ta . “al ibo” fazer a nota fiscal, euerrei,
scais ja tém escrito no corpo “vale como recibo”, e A Q
nesse caso o processo é automatico. Se a nota fiscal outra, tudo bem?
tiver no corpo os dizeres “ndo vale como recibo”, entdo
o vendedor, ao receber o pagamento, devera carimbar a
nota fiscal do comprador com o dizer “PAGQO”, colocar a
data e rubricar.

Além disso, um documento, para ter valor contabil,ndo
pode estar rasurado, riscado, borrado, ou ter qualquer
outra forma de emenda ou falta declareza.

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Use seus conhecimentos para fazer as atividades:

1. Identifique a quais conceitos as definicdes abaixo se referem:

a) Estudo e controle do patrimbnio das organizagdes.

b) Conjunto de bens, direitos e obrigacdes da organizacao.

c) Acontecimentos que interferem no patriménio de uma organizagao, aumentando-o ou
diminuindo-o.

d) Técnica contabil que consiste em registrar nos livros préprios (diario, razao, caixa etc.)
todos os acontecimentos que ocorrem na empresa e que provocam modificacdes no
patrimonio.

2. Explique por que é importante para uma organizagdo manter um registro atualizado de seus
fatos administrativos.

3. Dentre os livros apresentados, indique quatro que sejam utilizados na escrituragdo contabil
e justifique qual sua fungdo e importancia para a Administragao:
a) Livro de marketing.
b) Livro-razdo.
c) Livro de financgas e contabilidade.
d) Livro diario.
e) Livro contas-correntes.
f) Livro de registro de empregados.
g) Livro-caixa.
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@8 VOCE NO Faca as atividades a seguir.
» COMANDO

1. Indique quais documentos contabeis podem ajudar a conseguir as seguintes
informacdes:

a) Volume de vendas da organizacao.
b) Total das despesas com pagamento de fornecedores.

2. Quais sdo as operacgdes que geram modificagcdes no patrimobnio da organizacdo?
Exemplifique cada uma delas.

0D VALE SABER

P

: c

A importancia do sigilo profissional e da confidencialidade

Os funcionarios que lidam com livros contabeis tém acesso a muitas informacgGes estratégicas da
empresa. E importante que eles guardem sigilo sobre esses dados.

Ja pensou se um médico saisse por ai contando para todo mundo os detalhes das doencas dos
seus pacientes? Ou se um psicologo contasse a todos os problemas de cada pessoa atendida? Ou,
ainda, se um professor saisse espalhando por ai as notas dos alunos, a lista dos reprovados e em
recuperacao, e o que foi dito nas reunies da escola sobre a familia e a histéria de cada aluno? Ou
se a loja na qual alguém comprou a crédito saisse contando que a pessoa esta devendo um
pagamento?

Pois é, da mesma forma que ninguém quer ter a vida pessoal devassada, as empresas também
ndo querem (e ndo podem!). Dados bancarios, nimeros como a reserva financeira da
organizacao, as dividas que ela tem e outros sdo de uso exclusivo da empresa e das instancias
competentes.

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteuldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

» Livros
a) Ciclo de operagdes contabeis, de Renato Nogueira Saldini, Editora Textonovo, 2003.
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Para aqueles que querem aprofundar o estudo da Contabilidade, o livro é didatico e tem
linguagem acessivel.

b) Contabilidade basica — Série Foco, de Osni Moura Ribeiro, Editora Saraiva, 2017.
E um livro extremamente acessivel e didatico, com muitos exercicios praticos.

c) Introdugao a Contabilidade — uma visdo integrada e conectada, de Cdssio Luiz Vellani,
Editora Atlas, 2014.
Este livro apresenta os conceitos basicos de Contabilidade.

GLOSSARIO

Bens de uso
Agueles bens que a organizacdo compra para seu proprio uso, como computadores ou armarios

para guardar estoques.

Idoneo
Que tem credibilidade, que é confiavel.

Mercadorias

Também chamadas de bens de troca, sdao bens que a organizagdo compra para revender. Por
exemplo, um supermercado compra mercadorias dos fabricantes de alimentos para vender em suas
lojas.

Montante
Neste contexto, é a importancia (valor) em dinheiro que a empresa recebe ou paga.

Partidas dobradas

O método das partidas dobradas é um método de escrituracdo contdbil que define que para cada
débito havera sempre um crédito de igual valor. Por exemplo, para comprar uma maquina, é preciso
tirar dinheiro do caixa. Assim, quando acontecer a compra da maquina, contabilmente haverd um
débito na conta mdaquinas e equipamentos do ativo permanente e um crédito na conta caixa do
ativo circulante, no balango patrimonial.
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N

IESR RESUMINDO
O ESTUDO

N

Nesta Agenda, vocé estudou:
* Os fatos administrativos.
e A escrituracao contabil.
e Os livros contabeis.

e Os documentos contébeis.
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A ESCRITURAQAO
CONTABIL I

Agenda 8 — A escrituragao contabil Il

Hd cerca de seis meses, Péricles e Camila abriram uma locadora de materiais para festas. Mas,
apesar de ter muitos clientes e uma otima média de loca¢ées, a empresa ndo tem apresentado
bons resultados financeiros. Por que serd?

O casal de empreendedores se deu conta do problema ao verificar que o capital da empresa estava
tdo baixo que ndo teriam como financiar, num futuro breve, a compra de novos materiais em um
numero necessdrio para manter a quantidade e a variedade desejadas.

A loja sempre
cheia e as contas s
sempre no vermelho...
N3o entendo...
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POR QUE
APRENDER?

Nesta agenda, vocé vai aprofundar seus conhecimentos sobre os principios bdsicos da
Contabilidade e entender por que, além de bons produtos e servigos, marketing eficiente e bons

funcionarios, é fundamental ter as contas da empresa registradas de forma adequada.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

— Mas como pode ser, se 0 movimento esta indo de vento em popa?! — perguntavam-se
Péricles e Camila, sem encontrar resposta.

Eles viram que precisavam identificar logo o problema, antes que fossem obrigados a baixar o

padrdo de qualidade do servico da loja e, consequentemente, desagradar a clientela.

Vocé conhece alguma pessoa que, mesmo sendo

@ MOMENTO bem remunerada, estd sempre com problemas

DE REFLEXAO de dinheiro? Se conhece, qual vocé acha que é o
problema dela?

Vocé se lembra de algum negdcio (no seu bairro ou em outro lugar) que,
apesar de parecer ir bem e ter muitos clientes, tenha ido a faléncia? Se
vocé se lembra, imagina qual teria sido o motivo?

Anote suas respostas e, depois disso, prossiga com a leitura.

Logo que abriram o negdcio, a tia de Camila pediu que eles contratassem o seu
filho Marcinho, que estava desempregado, para controlar os registros financeiros
da empresa. O rapaz ndo possuia nenhuma formacdo na area, mas a tia garantiu
qgue ele era “muito bom de matematica”. Camila se sensibilizou e convenceu
Péricles a contratar seu primo. Marcinho até que era bem esperto, e tinha
mesmo habilidade com numeros, mas desconhecia alguns principios basicos de
Contabilidade e, por isso, cometia erros graves em seu trabalho.

Péricles e Camila ndo perderam tempo: contrataram um administrador experiente
para analisar o problema e apontar solu¢des. E nao foi dificil para esse profissional
fazer um diagndstico: avaliando as contas da empresa, ele percebeu que o casal de
empresarios fazia a contabilidade de modo amador esuperficial.
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Os erros de Marcinho faziam com que os proprietarios calculassem mal os precos de certos
produtos, investissem demais nas mercadorias e contratacdes, ao passo que deveriam ser mais
contidos, enfim... Eles acabavam sempre gastando além da conta.

______________________________________________________________________________________________

Se vocé fosse o responsdvel pela andlise do problema da locadora, diante
desse diagndstico, que medidas recomendaria ao casal de sécios?

Anote suas reflexdes e, depois disso, prossiga a leitura.

A providéncia inicial foi atualizar os registros contabeis da empresa. Afinal, toda semana o
contador ligava para o casal pedindo essas documentagdes, e nada! Nenhum dos dois nunca tinha
tempo para organizar toda essa papelada... Decidiram arrumar tudo, pois somente assim
poderiam ter uma nocao real do patriménio da empresa, de modo a gerenciar os gastos de forma
clara e eficiente. Apesar da inexperiéncia do rapaz, Péricles e Camila mantiveram Marcinho na
locadora, na funcdo de aprendiz, e o matricularam em um curso técnico de Contabilidade.

O contador, tendo recebido os documentos da empresa, péde refazer os registros das contas,
regularizar os livros e dar ao casal de proprietarios do negdcio um relatdrio contdbil com dados
atualizados e seguros.

Em funcdo disso, Péricles e Camila refizeram o planejamento financeiro e tracaram novas
estratégias. Em pouco tempo, a locadora, que ja era de sucesso, finalmente correspondeu aos
resultados esperados!

MERGULHANDO
NO TEMA...

Patrimonio é um assunto que foi apresentado no mdédulo 1, mais precisamente na agenda 12,
esta lembrado? Vale recordar:

Bens sdo tudo aquilo que pode ser avaliado em moeda e satisfaz as necessidades humanas. Ha
dois tipos de bens: os tangiveis e os intangiveis.
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e Bens tangiveis: de forma genérica, é tudo aquilo que se pode tocar.
Exemplos: mesas, computadores, automdveis.

e Bens intangiveis: imagine um tesouro muito valioso, mas que ndo da
para tocar com as maos. Exemplos: reputacdo da empresa, fama da
marca.

Direitos sdo aqueles valores que uma organizacdo tem direito de
receber de terceiros, como crédito concedido aos clientes.

Obrigagdes sdo as dividas e compromissos assumidos com terceiros,
como contas a pagar para fornecedores.

O BALANCO PATRIMONIAL

O balancgo patrimonial € uma representacdo do patriménio de uma empresa em determinado
momento no tempo.

Como vocé viu na agenda 12 do mdédulo 1, o patriménio liquido é igual a soma dos bens e direitos
(ativos) menos as obrigacdes (passivos).

+ direitos — obrigacdes = patriménio liguido
ou:

— passivos = patriménio ligunido

Balango Patrimonial
ATIVO PASSIVOS

ObrigacOes com terceiros

Bens + direitos PATRIMONIO LIQUIDO

ObrigacGes com empresa (diretores,
acionistas, etc.)

TOTAL ATIVO RS TOTAL PASSIVO RS

(Total ativo = Total passivo)
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................................................................................................................

VOCE NO Veja o exemplo da locadora de Péricles e Camila. O
COMANDOQO contador chegou ao seguinte balango patrimonial,
correspondente ao exercicio anterior:

Isto é o que a Isto é o que a organizag¢do
organizagdo possui: deve: pagamentos a
equipamentos, moveis, fornecedores,
dinheiro etc. empréstimos no banco etc.
Ativos Passivos
Bens e direitos RS 100.000,00 Obrigacdes RS 60.000,00

Patriménio liquido
RS 40.000,00 ¢

Total do ativo RS 100.000,00 Total do passive + patriménio liquido
RS 100.000,00

De acordo com o balan¢o patrimonial feito pelo . ) o

d 5 ob . Este é o capital proprio da
contador, vocé observa que a empresa tem mais T ) (e T B
dividas do que capital proprio? Explique, dos sdcios e lucros retidos.

anotando sua resposta e depois confira, ao

B S B o

continuar a leitura.

__________________________________________________________________________________________________________________

Vocé acertou se disse que sim. Isso porque o total do passivo é de RS 60.000,00, que representam
as dividas da organizacdo, e o capital proprio representado pelo patrimonio liquido é de apenas
RS 40.000,00.

Uma organizagao pode ter recursos de duas origens: o capital dos sdcios (patrimonio liquido) ou
capital emprestado de terceiros (obrigacGes). Esses recursos serdo aplicados em ativos
(maquinas, empréstimo a clientes, caixa etc.). E por isso que o total do ativo serd sempre igual
a0s passivos mais o patrimonio liquido.

N\
U
’

O patriménio liquido também pode ser chamado de capital préprio, uma vez que
representa o capital dos sdcios investido no negdcio. Basicamente, pode ser
formado por capital aportado por eles ou lucros retidos.

e ———————————
o o e

____________________________________________________________________________________________________
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AS CONTAS

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Os relatérios financeiros, como o balanco patrimonial ou a demonstracdo do resultado do

exercicio, sdo formados por contas. Por isso, em Contabilidade, é importante entender o
significado da palavra “conta”.

Os valores das contas se alteram a medida que a organizagao
trabalha. Elas podem aumentar ou diminuir, e com isso alterar o
patrimonio da organizacao.

Vocé estalembrado de que o capitulo anterior também abordava
a questdo da alteracdo do patrimonio? Esse é um assunto muito

relevante para as organizagoes.

E claro que interessa para a organizac3o crescer cada vez mais,
aumentar seu patriménio. Este pode ser aumentado na medida
em que a organizagao gerar lucro e reinvestir seu lucro nas

o

préprias operagdes, comprando mais equipamentos, estoques,
ampliando suas instalagdes etc.

detalhado:

Balango patrimonial

Ativo circulante
Bancos
Estoques

Ativo nao circulante
InstalagGes da loja
Computadores

Total ativos

VOCE NO

COMANDO

vocé conferiu hd pouco. Veja-o de um modo mais

RS 12.000,00
RS 60.200,00

R $20.000,00
RS 7.800,00

RS 100.000,00

Observe o exemplo da Locadora Péricles e Camila
Ltda. Ela teve, no periodo anterior, o balango que

Passivo circulante
Fornecedores

Passivo nao circulante
Bancos

Patrimonio liquido
Capital social

Total passivo + PL

_____________________________

Conta é o nome dado
na Contabilidade aos
componentes do
patrimonio (bens,
direitos, obrigacdes e
patrimoénio liquido) e
aos elementos de
resultado (receitas e
despesas).

N o o

______________________________

RS 34.000,00

RS 26.000,00

RS 40.000,00

RS 100.000,00

i B B e B B e B e e e e

..........................................................................................................
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—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

—"" No periodo seguinte, a locadora teve um lucro liquido de RS 40.000,00.
' Este valor foi totalmente retido na organizagdo, que usou RS 5.000,00
desse dinheiro para comprar novos equipamentos e materiais,
aumentando seus estoques para RS 65.200,00. Desse valor foram usados
RS 34.000,00 para pagar as dividas com fornecedores. Na conta Bancos,
ficaram os RS 1.000,00 restantes. Como ficou o balango patrimonial?

i

\ ANC O CENTRAR
o NN v

-]
S
£x
£z
3

&

o
T . . . .

Responda e depois confira a resposta que segue.

_____________________________________________________________________________________________________________

Vocé acertou se fez uma tabela assim:

Balango patrimonial

Passivo circulante
Ativo circulante Fornecedores R $ 0,00
Bancos R $ 13.000,00
Estoques R $ 65.200,00 Passivo n3o circulante

Bancos R $ 26.000,00
Ativo nao circulante Patrimonio liquido
Instalagdes da loja R S 20.000,00 Capital social R $40.000,00
Computadores RS 7.800,00 Lucros a receber R $ 40.000,00
Total ativos R $ 106.000,00 Total passivo + PL R $ 106.000,00

Como vocé viu, a geracao de lucro aumentou o patriménio da organizagdao como um todo, que
passou a ter um patriménio total de RS 106.000,00 (total dos ativos mais total das obrigacdes ou
passivos).

TIPOS DE CONTAS

As contas podem ser divididas em dois grupos:
e Contas patrimoniais: ndo alteram o patriménio da organizacdo.
e Contas de resultado: alteram o patrimdnio da organizagao.

As Contas Patrimoniais sao aquelas contas que representam o Ativo (indica a existéncia de Bens
e Direitos) e o Passivo (indica a existéncia de Obrigacdes e Patrimdnio Liquido da entidade,
formado pelo capital social, as reservas e os prejuizos acumulados). Sdo essas contas que
representam o Patrimonio da empresa, através do Balanco Patrimonial.
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Contas de Resultado: S3o as Receitas e as Despesas do periodo, que devem ser encerradas no
final do exercicio para que se apure o resultado do exercicio. Este resultado, lucro ou prejuizo,
sera incorporado ao Patriménio através da conta Prejuizos acumulados (quando o resultado for
negativo), ou Reserva de lucros (quando o resultado for positivo).

Sao acontecimentos que modificam a situacao liquida da empresa e representam variagdes no
Patrimbnio da entidade. Estas contas ndo fazem parte do Balanco Patrimonial, mas permitem
gue o resultado do exercicio seja apurado.

___________________________________________________________________________________________________

No exemplo que vocé estd estudando, imagine que

B VOCE NO a Locadora Péricles e Camila Ltda. néo tivesse

% COMANDO  gpresentado nenhum lucro e usasse RS 10.000,00
da conta Bancos para comprar estantes novas. O

que aconteceria com o patriménio da organizagdo? E como ficaria o
balanco patrimonial? Responda e depois continue a leitura.

o e

___________________________________________________________________________________________________

Vocé acertou se disse que nada mudaria no patrimoénio. Veja como ficaria o balanco patrimonial:

Balango patrimonial

Ativo circulante Passivo circulante
Bancos R S 3.000,00 Fornecedores R $ 0,00
Estoques R $65.200,00 Passivo n3o circulante

Bancos R $ 26.000,00
Ativo nao circulante Patrimonio liquido
InstalagGes da loja R $30.000,00 Capital social R $40.000,00
Computadores R $7.800,00 Lucros a receber R $40.000,00
Total ativos R $ 106.000,00 Total passivo + PL R $ 106.000,00

Na verdade, o que aconteceu foi que o dinheiro de Bancos se transferiu para a conta “instala¢des
da loja” —assim, ndo houve nenhuma mudanga no patriménio.

E por isso que as contas patrimoniais ndo geram alteracio do patrimonio. As altera¢des sdo
geradas nas contas de resultado. As contas de resultado dividem-se em:
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e Receitas: sdo entradas de recursos decorrentes de vendas ou prestacdo de servicos.
Também podem acontecer como resultado da venda de um bem (receita da venda de
ativos) ou do rendimento de uma aplicacdo financeira (receitas financeiras).

e Despesas: sdo as saidas de recursos necessarias para o andamento da organizacdo. Por
exemplo, para funcionar, uma organizagao tera necessidade de pagar saldrios, aluguéis,
contas de telefone e energia etc.

— /EL’J;—nada,Icé

prejuizo, que por sua vez poderdo aumentar ou ﬂs.tou em \ tem muito crédito

diminuir o patriménio da organizacio. débito com <\ggmieo gate)

\

As receitas menos as despesas resultardao em lucro ou

Finalmente, ha dois conceitos muito importantes para
entender os lancamentos contabeis: o débito e o
crédito. Vocé vai conhecé-los a seguir.

DEBITO E CREDITO

Os créditos geram recursos para a organizagdo. Por
exemplo, se a organizacdo comprar uma maquina de
RS 5.000,00, esta aplicando recursos no ativo. O ativo

“pegou emprestado” esse dinheiro ou do passivo ou do

patrimonio liquido. Se houve uma compra, para a Contabilidade esse dinheiro “foi embora”, saiu
da organizacdo. Assim, vocé pode dizer que a conta do ativo é devedora, é uma conta de débito,
enquanto a conta do passivo e do patrimonio liquido, de onde se “emprestam” os recursos, é
uma conta de crédito.

A REPRESENTAGAO EM T

Vocé ja sabe que o balancgo patrimonial é formado por dois lados, conforme mostra a tabela:

Ativo Passivo
Circulante Circulante
N3o circulante N3o circulante

Patrimonio liquido

As linhas que dividem o balanco patrimonial tém formato de T. A representacdo grafica em forma
de T é usada na Contabilidade para representar diversas contas e conjuntos de contas.

O lado esquerdo do T é o débito. O lado direito do T é o crédito.
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do resultado do exercicio:
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O crédito acontece sempre que ha criacdo de novos recursos para a
organizacdo. O débito acontece quando ha diminuicdo ou aplicacdo de
recursos em algum ativo ou despesa.

N o o

____________________________________________________________________________________________

Circulante

Ativo = natureza devedora

Passivo = natureza credora

Circulante

N3o circulante

Nao circulante

Patriménio liquido = CREDITO

O ativo tem natureza devedora, pois tudo que ali foi
aplicado teve uma origem no passivo. Sendo assim, as
contas do ativo “devem” ao passivo a sua aplicagdo. E o
caso do capital inicial, onde aparece o dinheiro de Bancos
tendo como origem o capital que é uma conta do
patriménio liquido. Caso um sécio se retire da sociedade,
o dinheiro para paga-lo saird, pois esse valor era devido
ao socio.

O passivo e patriménio liquido
tém natureza credora, pois tudo
que se origina ali financia o
ativo. Voltando ao raciocinio do
capital inicial, podemos concluir
que o capital, conta de
patriménio liquido, é credor de
Bancos, conta de ativo. Nesse
exemplo o capital foi a origem
do recurso que foi aplicado no
ativo em forma de dinheiro;
portanto o passivo é credor do
ativo.

As contas da demonstracdo do resultado do exercicio também podem ter débitos e créditos,
como mostra a tabela que segue: as contas da direita representam débitos, enquanto as da

esquerda representam créditos.

As contas de receitas tém natureza credora, pois quando ocorrem aumentam o lucro, que tem

Demonstrac¢ao do resultado do exercicio

Despesas

Receitas

Despesas com salarios

Receitas de vendas

Despesas financeiras

Receitas da prestagao de servigos

Despesas administrativas

Receitas de aplicacdo financeira

natureza credora. S6 é possivel aumentar um saldo credor com um outro crédito.
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As contas de despesas tém natureza devedora, pois quando ocorrem diminuem o lucro, que tem
natureza credora. S6 é possivel diminuir um saldo credor com um débito.

A tabela abaixo ajudara vocé a memorizar a classificacao de débito e crédito. Entdo, veja:

Natureza Para o saldo

Das contas Do saldo Aumentar (3) Diminuir (5)
Ativo (1) Devedor (2) Debita (4) Credita (6)
Passivo Credor Credita Debita
Patrimonio liquido | Credor Credita Debita
Receita Credor Credita Debita
Despesas Devedor Debita Credita

Fonte: tabela adaptada do livro “Contabilidade introdutéria”, de Renato N. Saldini.

Um exemplo de utilizacdo da tabela seria dizer que o ativo (1), que tem saldo de natureza
devedora (2), para aumentar (3), debita (4), ja para diminuir (5), credita (6).

Exemplo

A Locadora Péricles e Camila Ltda. teve trés operagdes nos ultimos dias:

1. Aumento do estoque na loja.

2. Contratacdo de financiamento de longo prazo com o banco.

3. Geracdo de receitas de vendas.

Veja como classificar essas contas:

O que Débito
Operagao Afeta a conta acontece com ou
a conta? crédito?
Aumento do estoque na loja | Estoque do ativo circulante Aumenta Débito
(;ontrqtagao de EX|g|yeI a longo prazo do Aumenta Crédito
financiamento passivo
Geragao de receita de Receitas da demonstragao do o
¢ . ¢ Aumenta Crédito
vendas resultado do exercicio
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O METODO DAS PARTIDAS DOBRADAS /

Vocé ja tomou conhecimento de que o livro-diario utiliza o método
das partidas dobradas de escrituracdo contabil?

Para fazer um lancamento contdbil no método de partidas dobradas,
é preciso classificar as operagcdes como débitos ou créditos,
obedecendo as seguintes normas:

a. Sempre que uma conta do ativo aumentar, esta sera debitada. O método das

b. Sempre que uma conta do ativo diminuir, esta sera creditada. partidas dobra?das
_ ] . parte do seguinte

c. Sempre que uma conta do passivo aumentar, esta sera creditada. principio: ndo hd

d. Sempre que uma conta do passivo diminuir, esta serd debitada. credor sem que haja

devedor, e ndo ha

e. Sempre que ocorrer uma despesa, a conta despesa sera debitada. .
devedor sem que haja

—— ~~

f. Sempre que ocorrer uma receita, a conta receita sera creditada. credor. A cada
crédito, corresponde
um débito de igual
O RAZONETE
: valor.
As contas de débito sdo langadas sempre do lado esquerdo do N -

razonete, enquanto as contas de crédito ficam do lado direito. O razonete é feito para
representar cada conta.

Imagine que uma empresa teve a seguinte movimentagao no ultimo més:
O razonete,
também

chamado “grafico 2. Lucro no periodo de RS 20.000,00, que ficou como lucros retidos no
emT”, éuma

1. Compra de um veiculo a vista por RS 30.000,00.

patrimonio liquido. O dinheiro ficou na prdpria conta bancdria da

repre‘zs.entagao empresa.
simplificada do
livro-raz3o. 3. Pagamento de divida com fornecedor, com dinheiro da conta bancaria,

no valor de RS 15.000,00.

Vocé também pode montar o razonete da conta Bancos. Use

B VOCE NO uma tabela como a apresentata a sequir. Depois continue
s/ COMANDO

a leitura e confira aresposta:

Bancos

Débito Crédito

Saldo da conta Bancos:

e e B e e o e e e
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Vocé acertou se preencheu a tabela desta forma:

Bancos

Débito Crédito

20.000,00 (dinheiro de lucros retidos) 30.000,00 (pagamento do veiculo)

15.000,00 (pagamento de Fornecedores)

Saldo da conta Bancos: 25.000,00 credor (créditos menos débitos)

O BALANCETE

Durante um periodo de tempo, as contas vao sofrer aumentos e diminui¢des em seus saldos. Elas
poderao ficar credoras ou devedoras. O balancete é um relatdrio que apresenta o saldo final de
cada conta em um dado momento no tempo. Veja um exemplo de balancete:

Ne Contas Saldo

Devedor Credor
1 Bancos 5.000,00
2 Veiculos 30.000,00
3 Lucros retidos 32.000,00
4 Receitas de aplica¢des 3.000,00
Totais 35.000,00 35.000,00

Exemplo de balancete.

O PLANO DE CONTAS

Como vocé pode imaginar, uma organizacao tera centenas de contas diferentes, afinal, existem
diversos tipos de despesas, receitas, assim como ativos e passivos. Entdo, como organizar tantas
contas de maneira a poder localizar a informacdo necessdaria? E mais: como saber em que conta
serd classificado cada fato administrativo? E para isso que existe o plano de contas.

_______________________________________________________________________________________________

O plano de contas é o conjunto de contas de uma organizagdo, assim como
as normas e diretrizes para registro de fatos administrativos nas diversas
contas. Seu objetivo é uniformizar os registros contabeis.

Cada organiza¢do deve elaborar o plano de contas préprio, seguindo aquilo
gue é exigido pela legislagao.

A Lei n2 6.404/76 define algumas disposicGes referentes ao plano de contas.

e ———————————————————
N e e e e e e

________________________________________________________________________________________________
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Atencao!

Toda empresa deve ter um profissional com registro no Conselho Regional de Contabilidade. Ele

pode ser funciondrio ou contratado como autdénomo, ou ainda ser membro de uma empresa de

Contabilidade. E ele quem assina os livros contabeis e os relatérios financeiros.

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Use seus conhecimentos para fazer as atividades:
1. Defina o conceito de conta.
2. Explique a diferenga entre conta patrimonial e conta de resultado.

3. Classifique as operag¢des abaixo como débito ou crédito.

O que acontece

Operagao Afeta a conta
com a conta?

Débito ou crédito?

Aumento da divida com )
Fornecedores do passivo ~ Aumenta

fornecedores
Lucros retidos Patrimonio liquido Aumenta
Aumento nas despesas do Despesas da demonstracao
, L. Aumenta
periodo do resultado do exercicio
Diminuicdo nas receitas do Receitas da demonstragdo Diminui
iminui

periodo do resultado do exercicio

ATIVIDADE 2. Sobre cada uma das quatro contas apresentadas, responda: é conta de crédito ou

de débito?

Contas

Conta de

a) Balancgo patrimonial
Ativo circulante: aumento nas contas a receber de clientes

b) Demonstracdo do resultado do exercicio
Aumento nas receitas de vendas

c) Balango patrimonial
Passivo circulante: reducdo em saldrios a pagar

d) Demonstragdo do resultado do exercicio
Aumento das despesas financeiras
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ATIVIDADE 3. O que é débito para a Contabilidade? E crédito? Explique. O sentido dessas duas
palavras na Contabilidade é diferente do que vocé conhece normalmente?

VALE SABER

Um dos fatores essenciais para o trabalho bem-sucedido do profissional de Contabilidade é a
organizacao pessoal. Isso porque ele precisa lidar com muitas informacgdes, célculos e documentos,
o que implica grande responsabilidade.

Pense nas consequéncias para a empresa se a entrega de documentos da escritura¢do contabil for
realizada por um funciondrio desorganizado.

AMPLIANDO

HORIZONTES
Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteuldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros

1. Contabilidade introdutdria, de Renato Nogueira Saldini, Editora Textonovo, 2002.
Uma excelente referéncia para os conceitos bdsicos de Contabilidade.

2. Contabilidade introdutéria, equipe de professores da FEA/USP, Editora Atlas, 2010.
Para aqueles que querem aprofundar seus estudos nessa area.

3. Contabilidade Basica Facil, de Osni Moura Ribeiro, Editora Saraiva, 2017.
E um livro extremamente acessivel e didatico, com muitos exercicios praticos.

> Site

S6 Contabilidade - https://www.socontabilidade.com.br/conteudo/indice.php.

Trata-se de um portal sobre contabilidade do Brasil. La vocé ira encontrar conteudos,
glossdrios, exercicios, curiosidades, cdlculos e jogos on-line, biografias e muito mais...

135


https://www.socontabilidade.com.br/conteudo/indice.php

CQmS e ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Flli%uzs GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

> Musica

“Pecado capital”, Pecado capital, Paulinho da Viola e varios artistas, Som Livre, 1975.
Dinheiro na mao é vendaval
E vendaval
Na vida de um sonhador
[...]
Quando o jeito é se virar
Cada um trata de si
[...]
E ai dinheiro na mao é vendaval
Dinheiro na mao é solucao
E solidao

Compare a letra da musica com a vida das organizagdes. Muitas empresas tomam rumos
inadequados na sua administracdo. E preciso contar com um processo contabil eficiente; do
contrario, o negoécio podera correr sérios riscos financeiros.

T

(A2 }) GLOSSARIO

Ry

Aportado
No trecho em que aparece no texto, refere-se ao capital colocado pelos sdcios.

Balango
Verificacdo dos ativos (bens e direitos) e dos passivos (dividas com terceiros) de uma organizacao,
ou seja, de sua situacdo patrimonial.

Diagndstico

Identificacdo de problemas por meio de uma andlise adequada.
Locagao

Ato de alugar um bem: imdvel, espaco, equipamento ou material.

{5 RESUMINDO
O ESTUDO

~—
Nesta Agenda, vocé estudou:

e As contas e o plano de contas.

e Débito e crédito na Contabilidade.
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Respostas das atividades

AGENDA 2

ATIVIDADE 1 -

1. A gestdo de pessoas tem o desafio de formar equipes de talento e dar-lhes condicbes para

gue realizem todo o seu potencial, levando o sucesso a organiza¢do, ao mesmo tempo em
que atingem seu proprio sucesso profissional. Para isso, o departamento de Recursos
Humanos desenvolve processos ligados a:

e Agregacao.

e Aplicacao.

e (Capacitagao.

e Remuneragao.

e Retencao.

e Monitoramento/avaliacdo dos profissionais da organizacao.

A descricao de cada processo com suas palavras é uma resposta pessoal. Vocé pode conferir
suas respostas comparando-as com as informacGes apresentadas ao longo do texto.

Na visdo de outros tempos, as pessoas eram vistas quase como engrenagens de maquinas. As
pessoas trabalhavam na organizacdo exclusivamente a servico do superior imediato ou do
proprietdrio do negécio, e o desafio era muitas vezes fazé-las trabalhar mais e mais, retiraro
maximo de sua contribuicdo, pagando o minimo possivel. Havia bastante separagdo entre
trabalho e prazer ou emocao. O trabalho era o lugar do esforco e da producdo, e prazer ou
emocado ficavam em outro espaco (na familia, na casa da pessoa, no final de semana etc).

J4 na nova visdo, ou seja, na Administracdo contemporanea, espera-se que os funciondrios

sejam criativos e tenham iniciativa, em vez de simplesmente cumprir ordens. O trabalho
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precisa fazer sentido para as pessoas, precisa se integrar com algo mais amplo, passar a
constituir sua vida também. Entdo o trabalho pode ser feito com prazer e com emocdo. Assim,
€ preciso motivar as pessoas, permitir que se desenvolvam, se realizem. Essa visao diferente
das pessoas dentro das organiza¢des gerou novos termos e denominagdes. Gestdo de talentos
é um deles. A gestdo de parceiros segue a mesma linha. Muitas empresas usam o termo
“colaboradores” para falar de seus funcionarios. Os lideres das organizagGes percebem que é
melhor para o préprio negdcio trabalhar na base da parceria e do trabalho colaborativo, no
qual todos saem ganhando. Isso significa valorizar as pessoas, remunerd-las dignamente,
estimular o seu desenvolvimento.

Vale observar que a prdpria expressao “recursos humanos” também é considerada inadequada
por muitos profissionais de Administracdo, pois ndo podemos tratar as pessoas como simples

recursos.

Atividade

Processo do RH

Selecionar um novo assistente para o
departamento financeiro.

Agregar pessoas.

Definir, junto com o gerente financeiro, as
tarefas e responsabilidades do cargo, bem
como as competéncias que esse Novo
profissional deve ter.

Aplicar pessoas.

Anunciar a vaga em sites de empregos e nas
agéncias de emprego que conhecia.

Agregar pessoas.

Selecionar curriculos com base no perfil de
competéncias definidas para o cargo.

Agregar pessoas.

Selecionar os dez candidatos mais bem
classificados, enviando-os para o gerente
financeiro.

Agregar pessoas.

Agendar uma capacita¢ao para o novo
funciondrio, para que este aprenda a operar
os softwares utilizados no departamento
financeiro.

Desenvolver pessoas.

Agendar uma capacitacdo em lideranca e
motivag¢do para o gerente financeiro, uma vez
que este ndo tinha se saido muito bem na
ultima avaliagdo feita por sua equipe a
respeito de sua capacidade de liderar e
motivar seus funciondarios novos.

Desenvolver pessoas, decorrente do processo
de monitorar e avaliar pessoas.
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ATIVIDADE 2 - Resposta pessoal.

Leve em conta que, atualmente, a gestdo de pessoas tem o desafio de formar equipes de talento
e dar-lhes condig¢Ges para que realizem todo o seu potencial, levando o sucesso a organizagao, ao
mesmo tempo em que atingem seu proéprio sucesso profissional.

Infelizmente, o chefe de Eduardo guarda relagdo com praticas de Administracdo do passado, nas
quais os funcionarios eram vistos como pegas ou engrenagens de uma maquina. Ele espera que
Eduardo cumpra apenas tarefas repetitivas, que ndo se desviam do que foi solicitado. Assim, o
chefe de Eduardo o controla de maneira rigida.

Porém, na Administracdo contemporanea, espera-se que Eduardo seja criativo e tenha iniciativa,
em vez de simplesmente cumprir ordens de forma mecanica e alienada.

AGENDA 3

ATIVIDADE 1 -
1. Resposta pessoal.

Veja um exemplo de curriculo e compare com o que vocé fez.

Evelyn da Silveira, brasileira, 30 anos, casada

Av. Dorotéia, 879 - apto. 1201 Tel.: (0 XX 11)99761-7001
Alamedas - CEP 00021-000 Tel.: (0 XX 11)99878-8765
Sao Paulo - SP e-mail: evelyn.silveira@provedor.com

e Areas de interesse: Administracdo, Recursos Humanos.
¢ Idiomas estrangeiros: Inglés intermediario.

e Tempo de experiéncia: 3 anos.

PERFIL PROFISSIONAL

Possuo experiéncia como assistente em departamentos administrativos e de recursos
humanos. Procuro sempre criar processos que garantam o aumento de produtividade e a
reducdo de custos. Sou aberta ao trabalho em grupo, motivada e capaz de atuar em projetos
diferentes.

Possuo facilidade para aprender coisas novas, sou aberta a mudancas e melhorias na
empresa e procuro estar sempre atualizada com as novidades da 4rea tecnoldgica para
aprimorar o meu trabalho. Sou proativa e, ao mesmo tempo, me relaciono bem com os
superiores, mantendo-me disposta a receber orientacdes e determinacdes. Estou disponivel
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para viagens. J4 morei em outros estados brasileiros, o que me propiciou boa visdo global e
conhecimento de diferentes culturas.

FORMAGAO ACADEMICA

e Escola Estadual Ribeiro Vale — Fortaleza
Ensino Fundamental e Médio - Conclusao em 2006
e Centro de Estudos Técnicos — Belo Horizonte
Técnico em Administracao - Conclusdao em 2016

e Conhecimentos de informatica: Office 2016 (Word, Excel, PowerPoint), Access.

e Qutros cursos:
Introducdo a 1ISO 9000.
Contabilidade | e Il.

Curso basico de Marketing.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Motoradios e Eletronicos Ltda.

Periodo: Out/2016 — atual.

Cargo: Assistente do departamento administrativo.

Atividade: Apoio a elaboracdo do balancete, contas a pagar e receber, controle de

previsao de faturamento, relacdo com o contador da empresa.

Empresa: Pereira & Bueno S.A.

Periodo: Dez/2015 - set/2016.

Cargo: Assistente administrativo-financeiro.

Atividades: Acompanhamento financeiro de pedidos, controle de custos

administrativos de todos os departamentos da empresa, apoio a
implantacdo da I1SO 9000.

ATIVIDADE 2 - Vamos analisar a seguir o perfil de cada candidato. E importante
dizer que ndo ha nesta andlise qualquer preconceito. A tentativa é relacionar
perfis as necessidades do cargo e da empresa. Lembre-se: se uma pessoa nao
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tem o perfil para um cargo determinado, ela também nado se sente bem, e essa
acaba sendo uma forma de desrespeito.

Candidato 1: Elias Joper

Qualificacdo necessaria: é mais qualificado do que o cargo necessita, pois tem formacao
universitdria, enquanto o cargo demanda apenas nivel técnico. Seu conhecimento de francés é
positivo, mas ndo sera aproveitado na empresa.

Competéncias técnicas: também é muito qualificado, uma vez que é usuario avancado de
planilhas, enquanto o cargo so6 exige conhecimentos em nivel de usudrio. Apesar de conhecer os
processos de Administracdo, uma vez que fez uma faculdade no assunto, ndo tem experiéncia
anterior.

Competéncias pessoais: a avaliagdo ndao menciona nada com relacdo a capacidade de organizacao
e responsabilidade.

Portanto, podemos dizer que este perfil tem desajustes significativos.

Candidato 2: Sonia Lucia Coutinho do Amaral

Tem as competéncias técnicas necessarias e as competéncias pessoais. Sua Unica deficiéncia é na
qualificacdo técnica, uma vez que ainda ndo completou o curso técnico de Administracao. No
entanto, tem um perfil perfeitamente adequado.

Candidato 3: Raika Lua Baby Raphael

Embora apresente alto grau de inteligéncia e facilidade de aprender, ndo tem a qualificacdo
técnica necessdria (curso técnico em Administracdo) nem as competéncias pessoais como
destaque (responsabilidade, organizacdo). Parece, neste momento de sua vida, ter foco em
outros assuntos que nao exatamente os da empresa que a avalia.

Portanto, também tem desajustes significativos.

Candidato 4: Junior da Silva Santos

Tem todas as competéncias técnicas, de qualificacdo e pessoais exigidas, com excecdao da
organizagdo pessoal, competéncia pessoal exigida.

Como vemos, os perfis 2 e 4 sdo os que se aproximam mais do perfil ideal, cabendo ao responsavel
pela selecdo determinar peso para as deficiéncias encontradas ou realizar novas avaliagdes para
verificar até onde estas deficiéncias poderdao comprometer a qualidade do trabalho.
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AGENDA 4

ATIVIDADE 1 - Some todas as vezes que vocé respondeu letra A, B ou C.

Se vocé respondeu mais letras A: Vocé esta no caminho certo! Vocé acredita que viver na era da
informacdo éviveraprendendo e porisso estadbuscandosempre mais. Sabe que a formacdao de um
profissional de hoje inclusive vai além da sua drea de conhecimento e atuacao, pois ele precisa
formar uma visdo global das coisas. Va em frente. Parabéns!

Se vocé respondeu mais letras B: Cuidado! Vocé esta com varios pontos por melhorar. Procure
cuidar da sua carreira e do seu desenvolvimento pessoal e profissional como um aspecto
importante de sua vida, sem subestimar as exigéncias atuais do mercado de trabalho. Terum
lugar num mercado como o de hoje, tdo competitivo, exige uma formacdo permanente, uma
disposicdo para aprender e uma capacidade alta de se renovar. Vocé precisa manter-se
atualizado. Procure cursos que possam melhorar seu curriculo ecrie habitos de estudo eleitura.

Se vocé respondeu mais letras C: Vocé parece ndo ter qualquer compromisso com seu
autodesenvolvimento. Um passovocéjadeuparamelhoraressasituacdo: estd cursando o EaDTEC.
Porém, é preciso ampliara suaformacgao. Vocé precisa agir rapidamente para nao ficar a margem
do mercado nem comprometer sua vida profissional. Corra atras do tempo perdido, e maos a
obra!

ATIVIDADE 2 - Nas trés empresas, os gestores percebem a importancia de fazer
investimentos significativos no desenvolvimento de pessoas, entendendo o
conhecimento como um fator critico para o sucesso e as pessoas como parceiros
e talentos que devem ser valorizados, pois sdo os principais responsaveis pelo
sucesso da organizagao.

Existem outros aspectos especificos em cada caso.
» Magazine Luiza:

e O trabalho baseia-se em equipes de trabalho motivadas e autogeridas, que tém
autonomia.

* Investe-se na aprendizagem em rede, através da expansdao da comunicagdao na empresa,
com o uso de TV e de um portal.

e O compromisso da alta geréncia com a aprendizagem e a inovagao é um fator que, como
vimos no capitulo, favorece a aprendizagem na empresa.

» Fogo de Chdo:
e Forte investimento em treinamento e desenvolvimento de pessoas.
e Compromisso da alta geréncia com a aprendizagem.

e Valorizacdo dos talentos da casa, através do recrutamento e selecdointernos.
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» Companhia Vale do Rio Doce:

Desenho de itinerarios de capacitacdo baseados em competéncias pessoais e
organizacionais.

Estimulo a aprendizagem em rede.
Investimentos para criar uma visdo Unica compartilhada do negdcio daempresa.

Criacdo de uma universidade corporativa, que funciona como um centro de formacgao e
consegue atender mais de 70 mil pessoas.

AGENDA 5

ATIVIDADE 1.

Informacgdes que devem constar na carteira de trabalho de Pedro Silva:

Data de admissado.
Dados da organizacao empregadora.
Valor da remuneragao.

Nome do sindicato para o qual sera recolhida a Contribuicdo Sindical.

Periodo de experiéncia: 60 dias, com acréscimo de até 30 dias.

ATIVIDADE 2.

1 (b) E preciso que ele peca autorizacdo a chefia direta. Sendo autorizado, deve solicitar as

férias ao DP com um més de antecedéncia.

2 (b) Cumprir a lei, que determina a obrigatoriedade do controle de ponto para empresas com
mais de dez empregados.

3. Resposta pessoal.

AGENDA 6

ATIVIDADE 1.

1. 24 dias corridos.

2.

a. Nesse caso, recebera 50% a mais por hora trabalhada.
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RS 5.000,00 / 220 = RS 22,72 (esse é o valor da hora de trabalho)
RS 22,72 x 1,5 = RS 34,08 (esse é o valor da hora extra com adicional de 50%)
RS 34,08 x 8 = RS 272, 64

Portanto, o empregado devera receber RS 272, 64 a mais pelas horas extras.
b. Nesse caso, a hora extra deverd ser acrescida em 100%, por tratar-se de trabalho no dia de
domingo.

RS 5000,00 / 220 = R$ 22,72
RS 22,72 x 2 = RS 45,44
RS 45,44 x 8 = RS 363,52

Portanto, o empregado deverd receber RS 363,522 a mais pelas horas extras trabalhadas.

3. Ele trabalhou cinco meses. 1/12 do salario de dezembro correspondea:
RS$ 1.200,00 / 12 = R$ 100,00
Portanto, ele deve receber: RS 100,00 x 5 = RS 500,00

4. Natureza salarial (S) e beneficios (B):
[S] Adicional noturno
[B] Vale-alimentacdo, quando a empresa esta inscrita no PAT
[S] Gratificacbes
[S] ComissGes
[B] Seguro-saude
[B] Participacao nos lucros da empresa, pagos a cada seis meses

[B] Diarias de viagem, sempre que ndo excedam 50% do salario-base e que a organizacao
exija prestacao de contas

[S] Vale-alimentacdo, no caso da organizacdo ndo descontar parte do beneficio do
empregado

[B] Seguro de vida

[B] Plano de previdéncia privada
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@%8 VOCE NO
¢.a) COMANDO

1 Elereceberd o saldrio do més adiantado, acrescido de umterco.
Assim, o salario no més de férias sera:

RS 5.000,00 + 1/ 3 de RS 5.000,00 = RS 500,00 + RS 1.666,67 = RS 6.666,67.

a) INSS: 20% do saldrio-base, ou RS 300,00.

b) FGTS: 8% do salario-base, ou RS 120,00.

c) SEBRAE: 0,6% do salario-base, ou RS 9,00.

d) SESC: 1,5% do salario-base, ou RS 22,50.

e) SAT: 2% do saldrio-base, ou RS 30,00.

f) Salario-educacdo: 2,5% do salario-base, ou RS 37,50.
g) SENAC: 1% do salario-base, ou R$15,00.

h) INCRA: 0,2% do saldrio-base, ou RS 3,00.

3. O empregado fez trés faltas que podem gerar demissdes por justa causa segundo a
legislacdo:

e Negligéncia no trabalho.
e Faltas constantes.

e Embriaguez habitual.

AGENDA 7

ATIVIDADE 1.
1.
a) Contabilidade.
b) Patrimonio.
c) Fatos administrativos.
d) Escrituracdo.
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2. E importante que uma organizacdo mantenha um registro atualizado de todos os fatos
administrativos, pois é através desse registro que ela toma conhecimento de seu lucro ou
prejuizo, da situacdo atual de seu patrimonio, entre outras informacgGes importantes para os
gestores e acionistas da empresa.

a) Livro-razao.
b) Livro diario.
c) Livro de contas-correntes.
d) Livro-caixa.

Verifigue no texto o que foi dito a respeito da importancia de cada um desses livros.

ATIVIDADE 2.
4.

a) O volume de vendas da organizacao pode ser encontrado somando todas as notas fiscais
de venda emitidas a clientes.

b) As despesas pagas a fornecedores podem ser encontradas somando todas as notas fiscais
emitidas por eles por compras da empresa.

5. As operagdes que geram modificagdes no patrimonio da organizagdo sao:
e Compras: as empresas compram de fornecedores, gerando dividas oudespesas.
e Vendas: ao vender, as empresas geram receitas ou contas a receber declientes.

e Pagamentos: ao pagar suas dividas com fornecedores ou terceiros, as empresas reduzem
Seu caixa.

e Recebimentos: ao receber valores de clientes resultantes de vendas ou outra origem, as
empresas aumentam seu caixa.
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A FORMAGAO

DE PRECOS

Agenda 1 — A formacgao de pregos

Seria dtimo se uma empresa pudesse agradar ao cliente em tudo, ndo é mesmo? Se uma
organizag¢do conseguisse vender seus produtos pela metade do preco da concorréncia, mantendo
a qualidade, certamente ganharia todo o mercado em curto prazo.

No entanto, isso dificilmente é possivel, porque as organiza¢des tém custos de produgdo: precisam
comprar materiais, pagar saldrios, aluguéis e tantas outras coisas, sem falar na margem de lucro
— que possibilita a empresa sobreviver, formar uma reserva financeira e crescer.

Obrigado, meu = & jq ,’;.\}I“ -
rapaz, quanto tenho I W '»-, -

que pagar? _A4l = = 1 e

Tudo bem! Cliente
sempre tem razdo.
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MOMENTO prego de um produto?

Vocé ja pensou quantos elementos compdem o
@ DE REFLEXAO

Quais os custos de uma organiza¢do que devem
ser incluidos no preco de seus produtos?

POR QUE
APRENDER?

Nesta agenda, vocé vera como definir o preco de um produto ou servico. Aprenderd quais sdo os

itens que devem fazer parte do cdlculo e como chegar ao prego final.

Nas agendas 14 e 15 — que tratam de Marketing — vocé estudara o preco, definido em funcdo do
mercado. Por isso, as organiza¢Ges ndo tém tanta liberdade para decidir a que pre¢o querem
vender seus produtos ou servicos. Por exemplo: imagine se hoje, no Brasil, uma organizacao
quisesse langar um jornal, que fosse vendido a um prec¢o equivalente ao de um livro caro. Talvez
ninguém comprasse, especialmente se oferecesse as mesmas noticias e se¢ées que os jornais
existentes. Afinal, o publico ja tem jornais considerados de qualidade que custam, em média, o
equivalente a um refrigerante.

No entanto, a organizagao tem seus custos de produgdo e operagdao. Assim, é necessario
estabelecer um nivel de precos que cubra esses custos e ainda gere lucros.

PARA COMECAR
5 O ASSUNTO...
A rede de supermercados Bom Gosto fez uma pesquisa de
mercado e detectou que os clientes muitas vezes desejam fazer
lanches rdpidos enquanto compram. Outros supermercados da

vizinhanga, inclusive, ja contavam com lanchonetes em suas
dependéncias.

A solucdo encontrada foi ainda mais simples que a dos
concorrentes: decidiram que o supermercado Bom Gosto teria
um ponto de venda de pdo de queijo e refrigerantes de maquina.

O refrigerante seria oferecido em tamanho Unico e vendido a RS 1,00. Ja a porg¢do com cinco paes
de queijo pequenos custaria RS 1,50. Segundo a pesquisa realizada, com essas mudancas o
supermercado espera vender, por més, 1.200 porcdes de pdo de queijo e 600 copos de
refrigerante. Da receita, em torno de 20% representariam impostos que o supermercado deveria
pagar ao Estado (Unido, estados e municipios).
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O supermercado compraria a caixa com 3.000 p3es de queijo a RS 30,00. Assim, seu custo com os
pades de queijo, para 1.200 unidades, seria de RS 60,00 por més. Para vender 600 refrigerantes no

mesmo periodo, precisaria comprar 180 litros, que custam RS

80,00.

Além disso, o supermercado deveria contratar uma vendedora

pelo custo de RS 800,00 (somando salério e
necessario contabilizar também o custo de

manutencdo do ponto de venda (gastos com limpeza, iluminacdo

extra, além de eventuais reparos)

encargos). Seria
RS 80,00 com

cdlculos, prossiga a leitura.

P

Vocé acertou se a sua tabela de calculos da receita de vendas reflete o seguinte:

O supermercado vendera

VOCE NO O supermercado terd lucro ou prejuizo com as
COMANDO Vvendas mensais?De quanto?

Comece fazendo primeiro a receita de vendas, depois calcule as despesas
e, finalmente, descubra se haverd lucro. Somente depois de fazer os seus

_____________________________________________________________________________________________________

Receita de vendas

Receita total

1.200 porcdes de pao de queijo a RS 1,50 cada

1.200,00 x R$1,50 = RS 1.800,00

600 refrigerantes a RS 1,00 cada

600,00 x R$1,00 = RS 600,00

RS 2.400,00

E acertou se a sua tabela de cdlculo de despesas indica estes nimeros:

Despesas

Item Valor
Tributos (20% das vendas) RS 480,00
Caixa de pdes de queijo RS 60,00
Refrigerante RS 80,00
Salario mais encargos da vendedora RS 800,00
Manutencdo do ponto-de-venda RS 80,00
Total dos gastos RS 1.500,00
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As duas tabelas, receitas e despesas, levam ao seguinte lucro:
Lucro mensal do supermercado = - = R$ 900,00

O que fazer para otimizar os lucros?
E possivel pensar em algumas solugdes:
e Que tal se o supermercado aumentasse os precos de venda?

e E se avendafosse automatizada, por meio de uma maquina que aceitasse o pagamento e
entregasse os produtos? Nesse caso, estaria suprimido o custo da vendedora.

e Eseosupermercado diminuisse os precos, para atrair mais clientes e vender mais, ganhando
pelo volume das vendas?

Qual dessas alternativas parece mais indicada? Quais sdo os riscos
envolvidos em cada uma?

Vocé acertou se disse que todas as alternativas sao possiveis, porém todas tém riscos implicados
e ndo ha uma resposta Unica. Como vocé ja viu nos outros capitulos, em Administracdo muitas
vezes ndo ha gabaritos, a melhor resposta depende de cada situagdo. Entdo, veja:

e Aumentar os precos de venda: é possivel, mas isso poderia afastar os clientes e acabar
gerando queda nas vendas.

e Automatizar a venda e demitir a vendedora: é possivel, mas poderia afastar algumas pessoas
gue ndo tém a pratica de lidar com esse tipo de recurso, o que poderia prejudicar as vendas.
Sem falar que poderia ser prejudicial para o clima institucional se os outros funcionarios
ficassem com medo de também ser trocados por maquinas. Outro problema: a substituicdo
da mdo de obra humana por maquinas constitui uma das causas do aumento do desemprego
no pais.

e Diminuir os precos de venda: poderia ser interessante, mas, se ndo funcionasse para atrair
muito mais clientes, o negdcio acabaria dando prejuizo.

Como vocé pbéde perceber, quem vende ndo tem tanta liberdade assim para determinar seus
precos do jeito que bem entende. E preciso levar em conta muitos fatores. E o que vocé vera a
seguir.
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MERGULHANDO

NO TEMA...
O prego definido para cada produto e servico da organizagdo deve garantir um bom resultado
financeiro, ou seja, os precos devem cobrir todos os custos da organizacdo e ainda garantir um

resultado positivo, o lucro. Porém, esse lucro ndo devera ser abusivo, e o consumidor ndo pode
se sentir explorado.

Tudo isso mostra que formar o preco correto é fundamental, tanto do ponto de vista econO6mico
quanto ético.

A seguir, vocé aprendera quais sdo os custos que entram na formagdo de um prego, e como deve
classifica-los.

CUSTO OU DESPESA?

Como diferenciar? Vocé precisa saber disso!

Quadro Comparativo: Custos x Despesas

Custos sao: Despesas sao:
Gastos vinculados diretamente a Gastos vinculados as atividades-meio da
atividade-fim da empresa. empresa, aquelas que ddo suporte a

Ex.: Gastos de produgdo. atividade-fim.

Ex.: Gastos vinculados as atividades das
areas administrativa, financeira e
marketing

CUSTOS FIXOS E VARIAVEIS

. Imagine uma empresa que produz e vende bolos. Cada bolo de
\q chocolate produzido, por exemplo, implica alguns custos de

produgdo. Veja no grafico a seguir:

Outros -
Fermento RS 1,00 Agucar
R$ 0,25 R$ 1,00
Chocolate
RS 3,00

Custo total para produzir um bolo de chocolate = RS 6,00
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_________________________________________________________________________________________________

) Produzir um bolo custa RS 6,00. Quanto custard
B VOCE NO  produzir:
% COMANDO
e Dois bolos?

e Dez bolos?
e 100 bolos?

_________________________________________________________________________________________________

i

Essa é mesmo facil! Vocé acertou se multiplicou os nimeros por 6 (ou seja, pelo custo de um
bolo):

e Produzir dois bolos custard 2 x RS 6,00 = RS 12,00.
e Produzir dez bolos custara 10 x RS 6,00 = RS 60,00.
e Produzir 100 bolos custara 100 x RS 6,00 = RS 600,00.
E s6 multiplicar o nimero de bolos pelo valor do custo de produgdo de cada bolo.

Essa é a caracteristica dos custos varidveis: eles acontecem sempre que uma unidade vai ser

produzida.

oy
,I

Os custos varidveis sao aqueles que aumentam ou diminuem
proporcionalmente a quantidade produzida ou vendida

~ o e

N,

. Como vocé vé no grafico, os custos variaveis totais aumentam a
W I )} medida que aumenta a quantidade produzida.

B0

70

60— .
Custos variavels
50|
40 _|
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Por outro lado, para produzir os bolos de chocolate, também ha custos que ndo estdo vinculados

diretamente a producdo de um bolo: 153
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Aluguel da cozinha.

e Energia.

Manutencdo dos utensilios de cozinha.

Salario da cozinheira
auxiliar.

Esses custos acontecerdo independentemente da quantidade de bolos produzidos. Mesmo que
em um més a empresa nao produza (ou ndo venda) nenhum bolo, terd que pagar o aluguel que
estd no contrato. Da mesma forma, se a cozinheira tiver carteira assinada com a empresa de
bolos, esta sera obrigada a pagar o saldrio mensal e os encargos trabalhistas. Os custos fixos
acontecem de maneira totalmente independente da quantidade produzida.

]
25
i~ Custos fixos totais
. I”’ ‘N\\\
:' |
15 < i Os custos fixos se !
1 N 1
i mantém constantes |
10 i independentementeda |
i quantidade produzida i
1 . 1
5 i ou vendida. i
\ }
\\ ,I
0 . : : : . : . : . , . : . , . N e e e e e -
1 2 3 4 &5 & 7 B 95 10 12 13 14 15 16
Unidades produzidas ou vendidas

E claro que isso tem um limite! Imagine uma fabrica que produz maganetas para portas, que
tenha capacidade para produzir 10 mil macanetas por més. Talvez a empresa conseguisse
produzir até 20 mil maganetas, se, por exemplo, trabalhasse em turnos dobrados (dia e noite).
Porém, em determinado momento, a sua estrutura fixa ndo conseguiria mais absorver a
producado. Entdo, seria necessdrio expandir a capacidade de produgdo: aumentar a drea alugada
da planta, comprar mais maquinas, aumentar o nimero de operarios. Assim, é possivel dizer que
os custos fixos se mantém constantes até o limite de producdo possivel. Confira na tabela a seguir
alguns exemplos de custos fixos e variaveis:
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Exemplos de custos fixos e variaveis

Custos fixos Custos variaveis

e Gastos com pessoal da producdo — e Custo com matéria-prima.

salarios mensais mais encargos.
e Embalagens.

e Gastos com aluguel da féabrica. e Transporte dos produtos

e Gastos com manutencado periddica do
prédio da fabrica.

e Depreciagdo das maquinas da
producao

A conta da agua varia todo o més no seu escritdrio! Isso quer dizer
gue o custo da agua é variavel?

E claro que n3o! Custo varidvel é um termo utilizado emfinangas
para designar os custos que aumentam proporcionalmente em
relacdo a quantidade produzida. O fato de um custo ter um valor
flutuante nao o classifica como varidvel. Na verdade, a conta de 4gua de um
escritério pode ser considerada fixa, pois ela ndo vai aumentar a cada novo cliente,
. nem vai diminuir caso a empresa venda menos naquele més. /

_____________________________________________________________________________________________________

O QUE E A MARGEM DE CONTRIBUICAO?

Imagine que a empresa de bolos venda cada bolo de chocolate a RS 20,00. N3o seria correto dizer
que, a cada bolo vendido, a empresa lucrara RS 20,00. Isso porque, como produzir um bolo custa
RS 6,00, na verdade, a cada bolo vendido entram para a empresa RS 14,00. Isso quer dizer que
cada bolo contribui com RS 14,00 para o resultado desse produto.

Agora considere que a empresa pense na possibilidade de vender um novo
tipo de bolo, diferentedos atualmente produzidos — como, por exemplo, de
morango com doce de leite, geleia e creme de chantilly

—, e que ela saiba que o mercado ndo aceitara pagar mais caro por

isso. Ou seja, o bolo de morango com doce de leite tera que ser
vendido também a RS 20,00.

No entanto, este bolo custa RS 12,00 para ser produzido, por ter mais
ingredientes: o doce de leite, a geleia da cobertura, o creme de
chantilly e os morangos frescos.

Com quanto esse novo bolo vai contribuir para o resultado da empresa?
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Veja a equagao:

- = RS 8,00

Como vocé vé, ele contribuird menos do que o bolo de chocolate para o resultado, pois custa
mais caro produzi-lo, e ele deve ser vendido pelo mesmo pre¢o. A margem com que um produto
contribui para o lucro da organizacdo é chamada de margem de contribuicao.

- ~.

- ~

N,

A margem de contribuicdo indica o quanto cada produto contribui para o lucro da organizacao.

Margem de contribui¢do = preg¢o — custo varidvel

e ——————
S ————

O calculo da margem de contribuicdo nos exemplos anteriores, usando o cdlculo que vocé acabou de
aprender, é assim:

Bolos (sabores) Margem de contribuicdo
Bolo de chocolate RS 20,00 — RS 6,00 = RS 14,00
Bolo de morango com doce de leite RS 20,00 — RS 12,00 = RS 8,00

A margem de contribuicdo também pode ser calculada na forma percentual. Veja a formula:

%MC = 100
% preco de venda X

Nos exemplos anteriores, seria assim:

Este é o percentual
do dinheiro que
efetivamente entra

Bolo de morango com doce de leite % MC=(8/20)x 1001 40% na empresa.

% MC = (14/20) x 100 4 70%

Bolo de chocolate
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emTTTTTTITI S N O QUE E PONTO DE EQUILIBRIO OPERACIONAL?
" O ponto de equilibrio

] ) , Quantos bolos a empresa precisa vender para, pelo menos,
operacional é o numero de

. pagar todos os seus custos fixos e varidveis?
produtos ou servigos que uma

empresa precisa produzir e
vender para pagar todos os

Essa informacdo é muito importante, pois, se a
organizagdo consegue pagar todos os seus custos,
significa que ndo terd prejuizos. Esse é o ponto conhecido
como ponto de equilibrio operacional.

seus custos fixos e variaveis.

Nesse ponto, a receita sera igual aos custos totais (fixos
mais varidveis). A partir desse ponto, a organizacdo
comecga a ter lucro.

~~.
e e

-

Veja agora como se faz para chegar ao ponto de equilibrio:

Pense novamente na empresa que produz e vende bolos e considere que cada bolo é vendido ao
preco de RS 20,00. Suponha que a média de custos varidveis para produzir um bolo totalize RS
6,00. Imagine que os custos fixos sejam de RS 1.000,00 por més

Vocé pode calcular quantos bolos a organizagcdo precisard vender para
igualar seus custos com as receitas? Fac¢a o cdlculo e registre. Atencdo para
esta dica: calcule primeiro a margem de contribuigcdo. Depois de responder,
continue a leitura.

Vocé acertou se seguiu um raciocinio semelhante a este:
1) Calculo da margem de contribuicdo:
Margem de contribuicdo = — custos variaveis

Margem de contribuicdo = — R$6,00 =R$ 14,00

2) Cdlculo do ponto de equilibrio:

Como voceé viu, os custos fixos totalizam RS 1.000,00. A organizac¢do ganha RS 14,00 por
bolo e precisara vender bolos suficientes para cobrir todos os custos fixos. Para achar o
nimero de bolos necessarios para pagar RS 1.000,00 de custos, basta dividir RS 1.000,00
por RS 14,00:

R$ 1.000,00

=71,43
R$ 14,00
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Portanto, a organizacdo precisard vender 72 bolos para pagar todos os seus custos. Que tal

colocar tudo numa férmula?

e

Férmula do ponto de equilibrio operacional

Ponto de equilibrio =

Custo fixo

(Precgo de venda — Custo variavel)

(S

Repare que o denominador da fracdo é igual ao preco de venda de um Unico produto (bolo),
menos o custo varidvel para produzir uma unidade.

Fu

Prejuizo _

~  Custo total

Custo fixo

Cu = Custo unitars

= Ru = Receita unitdria

i

Umnidades produzidas ou venddas

O gréfico mostra a importancia do ponto de equilibrio. Verifique que a receita vai aumentando,
assim como a linha de custos totais, a medida que aumenta a quantidade produzida ou vendida.

Existe uma quantidade de produtos produzida ou vendida que faz com que as linhas da receita e
dos custos se encontrem e se cruzem. Esse é o ponto de equilibrio operacional. Repare que a
partir do ponto de equilibrio a empresa comeca a ter lucro, e antes desse ponto a empresa tem

prejuizo.

Outro ponto importante: o grafico representa a receita unitdria (RU), que nada mais é do que a
receita obtida com a venda de uma Unica unidade de produto ou servigo. A mesma defini¢ao vale
para custo variavel unitdrio.

A linha dos custos totais tem origem no ponto dos custos fixos, uma vez que, mesmo produzindo
ou vendendo zero unidade, a organizacdo tera que arcar com os custos fixos.
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O QUE COMPOE O PREGO DE VENDA?

No calculo do preco de venda devem ser incluidos, por exemplo:

A receita de vendas, deduzida dos tributos e dos custos varidveis, serd igual a margem de

Tributos.

Materiais

Custos das mercadorias compradas

Comissoes de vendas

contribuicdo.

 _a

¢ / -".‘

A

&\\Xﬁ« LT
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Uma vez calculada a margem de contribuicdo, a empresa devera
verificar se o total da margem de contribuicdo gerada pelos
produtos ou servicos é suficiente para cobrir os custos fixos e

gerar lucros.

Veja a seguir tabelas de_precificacdo para um comércio, uma
empresa industrial e uma prestadora de servicos.

Calculo do prego para uma empresa comercial

Considere que a empresa compra as mercadorias no mesmo estado, pagando ICMS de 18%,
tanto na compra das mercadorias como na venda final. Além disso, estdo incluidos os
impostos incidentes sobre a receita. Verifique que ndo estdo incluidos o Imposto de Renda
Pessoa Juridica ou a Contribui¢cdo Social sobre o Lucro Liquido, porque neste exemplo a
empresa em questdo optou pela tributacdo pelo regime do lucro real. Além do custo das

mercadorias vendidas, a empresa também tem o custo da comissao dos vendedores.

EMPRESA COMERCIAL

Calculo do prego de venda de um produto

Elementos
que compéem o

prego

Preco de venda 240,00
Débito ICMS (18% sobre a venda) (43,20)
Crédito ICMS (18% sobre a compra) 21,60
PIS (1,65%) (3,96)
COFINS (7,6%) (18,24)
Comissao do vendedor (2%) (4,80)
CMV (Custo das Mercadorias Vendidas) (98,40)
Margem de Contribui¢do = 240 - 147 93,00
Margem de Contribuigdo % = 93/240 38,75%
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As empresas que fizerem a opcdo de tributacdo do IRPJ e CSLL pelo Lucro Real deverao,
obrigatoriamente, computar o PIS e o COFINS com incidéncia ndo cumulativa*, com percentuais
de 1,65% (para o PIS) e 7,6% (para o COFINS).

Fonte: http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/.

Caso aopcdo de tributacdo do IRPJ e CSLL seja pelo lucro presumido, a empresa podera (se quiser)
computar o PIS e o COFINS de forma cumulativa* nas aliquotas de 0,65% e 3%, respectivamente,
sobre o seu faturamento.

*A cumulatividade consiste no fato de um imposto reincidir sobre a mesma base de cdlculo.

» Exemplo de cumulatividade:

Empresa A vende um produto para a empresa B por R$10,00. Desses R$10,00 3% é COFINS,
portanto a empresa A devera recolher R$0,30 desse imposto para o Estado.

A empresa B, por sua vez, revende esse mesmo produto por R$20,00 e tera de recolher, aos
cofres do Estado, 3% de COFINS sobre esse valor, ou seja, R$0,60.

» Exemplo de ndo cumulatividade:
Uma empresa comercial compra um produto por R$10,00.

Destes R$10,00 pagos, 7,6% (RS0,76) é referente ao COFINS. Imagine que ela venda essa
mercadoria por R$30,00. Desse valor de venda, 7,6% (RS2,28) é referente ao COFINS que ela esta
recebendo do seu cliente.

Para saber quanto ela devera recolher de COFINS para o Estado, ela deverd fazer o seguinte
calculo:

R$2,28 de COFINS sobre a venda menos RS0,76 de COFINS sobre a compra (ja pagos ao seu
fornecedor), ou seja, R$2,28 — RS0,76 = R$1,52. Esse é o valor que ela devera recolher de COFINS
no regime de ndo cumulatividade.

e Calculo do prec¢o de venda para uma empresa industrial

Verifique no quadro que o IPI é calculado por fora, ou seja: primeiro é calculado o valor final
do produto e depois é acrescido o IPI. As matérias-primas também sdo custos varidveis, e a
empresa pode deixar de pagar o IPl embutido nas matérias-primas (ela tem esse crédito,
como vocé viu ao estudar esse ponto no moédulo 1, capitulo 14). Neste exemplo, considere
gue a empresa optou pela tributacdo de IRPJ e CSLL pelo lucro presumido, por isso eles
incidem sobre a receita de vendas e podem ser considerados custos varidveis.
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Empresa Industrial

Cdlculo do prego de venda de um produto

Prego de venda sem IPI 240,00
Prego de venda IPI de venda (10%) 24,00
Preco de venda com IPI 264,00
Matéria-prima A 12,00
Matéria-prima B 8,00
Crédito IPI matéria-prima A (6%) 0,72
Crédito IPI matéria-prima B (10%) 0,80
Crédito ICMS Matéria prima A (18%) 2,16
Crédito ICMS Matéria prima B (18%) 1,44
Débito de IPI (10% sobre a venda) (24,00)
0 que Débito de ICMS (18% sobre a venda) (47,52)
compde o Comissdo de vendas (2%) (5,28)
preco MOD (Mao-de-Obra Direta) (12,00)
CIF (Custos Indiretos de Fabricagdo) (4,00)
Depreciagdo da producdo (0,75)
PIS (0,65%) (1,72)
IRPJ (1,2%) (3,17)
CSLL (1,08) (2,85)
Margem de contribuicdo 145,03
Margem de contribuicdo % 60,43

Nesse caso, considere também que a empresa optou pela tributacdo de IR e CSLL pelo lucro
presumido. No caso dos servigos, um custo variavel significativo é sempre a mao-de-obra do

prestador de servico.
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Empresa de Servigos

Calculo do prego de venda de um servigo

Preco do servigo 240,00
Elementos ISS (5%) (12,00)
que compdem PIS (0,65%) (1,56)
o preco COFINS (3%) (7,20)
IRPJ (4,8%) (11,52)
CSLL (2,88%) (6,91)
Comissao de vendas (3%) (7,20)
Custo da mdo de obra (80,00)
Margem de contribuicdo 113,61
Margem de contribuicdao % 47,34

@ ATIVIDADE

ATIVIDADE 1.

1.1 Classifique os custos abaixo como fixos ou varidveis. Para cada item, escreva F (para Fixo) ou

V (para Variavel):

a) () Depreciagdo das maquinas utilizadas na producao.

b) () Encargos sobre o pagamento aos prestadores de servicos da producao.

c) () Salario dos operarios na fabrica.

d) () Aluguel do prédio da fabrica.

e) () RefeicGes para os funcionarios da producgao.

f) () Matéria-prima utilizada na producao.

1.2 Para o préximo exemplo, faca o seguinte:

a) Primeiro, calcule a margem de contribuigdo.

b) Em seguida, calcule a margem de contribuicdo em sua forma percentual.
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Exemplo:

e Custos varidveis totais: RS 24,00.

e Preco de venda: RS 44,00.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

1.3 No exercicio anterior, sabendo que os custos fixos da organizac3do totalizam RS 1.200,00 por

més, calcule o ponto de equilibrio operacional.

1.4 Por que se diz que a partir do ponto de equilibrio operacional a organizacdo comeca a ter

lucro?

ATIVIDADE 2. Leia com atencao as situacdes a seguir e faca as atividades abaixo.

Situacdo 1 - A empresa Almofadas da Vovo produz almofadas decorativas e tem os seguintes

custos unitdrios de produgao:

Além disso, para fazer uma almofada, uma costureira demora uma hora e recebe RS 3,00 por

hora trabalhada.

Tecido RS 1,50
Espuma RS$ 0,30
Outros materiais RS 0,20

A empresa tem também outros custos:

Aluguel da sala da confecgao RS 600,00
Salario e encargos do pessoal de manutengio e supervisdo | RS 3.000,00
Gastos de manutencgdo RS 2.000,00

a) Faca uma tabela classificando os custos da empresa Almofadas da Vové como fixos e

variaveis.

Custos variaveis

Item

Valor

Total
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Custos fixos

Item Valor

Total

b) Sabendo que cada almofada é vendida ao preco de RS 15,00, calcule o ponto de equilibrio

operacional.

Situagdo 2 - Pontos Equilibrados Ltda. é uma empresa de servicos que prevé os seguintes

numeros para o préximo trimestre:
e Preco do servigo: RS 300,00
e Numero de contratos de servicos efetuados: 1.000

e Custos varidveis de fornecedores por contrato: RS 50,00

A organizagao tem também as seguintes despesas fixas no trimestre:

Aluguel R'$ 1.500,00
Saldrios mais encargos da mao de obra dos servigos prestados. R $9.000,00
Outras despesas R S 2.000,00

a) Tabela para o aluno preencher:

Custos variaveis

Custo de fornecedores

Total de custos variaveis

Margem de contribuicdo

Custos fixos

Aluguel

Salarios mais encargos da mao-de-
obra dos servigos prestados

Outros custos

Total de custos fixos
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b) Calcule o ponto de equilibrio operacional do trimestre. Como mudaria esse ponto se o preco
do servico fosse aumentado para RS 350,007 E se fosse reduzido para RS 200,00?

No Brasil as empresas sao livres para estabelecer
os valores que considerarem mais adequados para
seus produtos ou servicos. No entanto, é proibida
a formacao de cartel. Isso significa que a lei proibe
expressamente, por exemplo, “limitar, falsear ou
de qualquer forma prejudicar a livre concorréncia
ou a livre iniciativa” (Lei n2 12.529 de 2011 -
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-
2014/2011/Lei/L12529.htm).

A pratica de formacdo de cartel é considerada uma infracdo de ordem
econdmica, pois visa eliminar a concorréncia por meio da adogdo de praticas
comerciais em conjunto com outras empresas, para dominar um mercado. A
falta de concorréncia prejudica o consumidor, que fica sem opgdo. Por
exemplo: se todas as lojas de computadores de uma cidade combinassem
cobrar o mesmo valor pelos computadores, isso caracterizaria cartel. Os
\, consumidores ndo teriam opgao, a nado ser a de pagar aquele preco. /

-
N N N e ——————————————————————

~. -
_________________________________________________________________________________________

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteuldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

» Livros
1 Guia pratico de formagdo de precos — Aspectos mercadoldgicos, tributarios e
financeiros, de Roberto Assef, 42 edicdo, Editora Campus/Elsevier, 2011.

Neste livro, simples e didatico, com linguagem acessivel, sdo apresentados todos os
aspectos da formagao de precos. Interessante para quem deseja ver de forma mais
detalhada e aprofundada o contetudo deste capitulo.
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2. Administracdo financeira da pequena e média empresa, de Edno Oliveira Santos, 22
edicdo, Editora Atlas, 2010.
O livro aborda ndo apenas a questdo da formacgdao do prego, mas outros aspectos
relevantes da gestao financeira de empresas, com foco em pequenas e médias empresas.

> Filmes

1. O advogado do diabo (The devil’s advocate), de Taylor Hackford, EUA, 1997.
Neste filme, o protagonista busca, a todo custo, uma vida de riquezas e sucesso
profissional. A histéria abre uma discussdo importante: serd que toda pessoa tem um
preco? Serd que, em nome de fama e sucesso, as pessoas podem abrir mao de seus
valores? E quais sdo as consequéncias disso? No filme, é possivel perceber também que,
assim como no mundo do trabalho, atos que aparentemente ndo tém custos podem
acabar custando um prego alto para a pessoa que os pratica.

2. Uma linda mulher (Pretty woman), de Garry Marshall, EUA, 1990.
O filme conta a histéria de uma garota de programa que é contratada por algumas noites
por um miliondrio, que acaba se apaixonando por ela. Porém, também apaixonada por ele,
ela chega a conclusdo de que seu amor ndo pode ser comprado. O filme, romantico e leve,
permite refletir sobre as coisas que ndo tém prego, como, por exemplo, os sentimentos e
a dignidade de cada um.

3. O contador, de Bill Dubuque, EUA, 2016.

Um contador dedicado que trabalha em um escritério instalado em uma pequena cidade,
passa a trabalhar para algumas das mais perigosas organizagdes criminosas do mundo. Ao
ser contratado para vistoriar os livros contdbeis, descobre uma fraude de dezenas de
milhdes de délares.

GLOSSARIO

Automatizar
Tornar automatico algo manual, por meio de maquinas.

Cartel

E 0 acordo entre empresas do mesmo ramo em que se estabelece um Unico preco e mesmas
métricas para producgao, tendo como objetivo dominar o mercado.
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Clima institucional
Atmosfera psicoldgica caracteristica de uma organizacdo, a qual pode influenciar o comportamento
das pessoas que trabalham ali, de maneira favoravel, desfavoravel ou neutra.

COFINS
Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social.

CSLL
Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido.

ICMS
Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servicos.

Denominador
Numa fracdo, é o nimero que indica em quantas partes iguais se divide uma outra quantia.

IPI
Imposto sobre Produtos Industrializados.

IRPJ
Imposto de Renda Pessoa Juridica.

Margem de lucro
A parcela correspondente ao que sobra da receita de um produto depois de deduzidos o seu custo,
impostos, despesas de envio e despesas de cobranca.

Mercado
Refere-se ao conjunto de consumidores potenciais, com necessidade ou desejos especificos em
comum, dispostos a fazer a compra que satisfaca essa necessidade ou desejo.

Otimizar
Criar condigdes favoraveis para que um processo tenha o melhor rendimento possivel.

PIS
Programa de Integracao Social.

Planta
Desenho que os arquitetos fazem de um objeto, terreno ou construcao.

Precificagcao
Atividade de colocacdo ou ajuste de precos para produtos.
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RESUMINDO
) O ESTUDO
g

Nesta Agenda, vocé estudou:

e Custos fixos e variaveis.
e Margem de contribuicdo.
e Ponto de equilibrio operacional.

e Formacao de precos em comércio, industria e servicos.
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A ADMINISTRAGAO DA
PRODUGAO E
OPERAGOES |

Agenda 2 — A administragao da produc¢ao e operacgoes |

Para produzir qualquer coisa, é necessdria a reuni@o de diversos insumos ou recursos.

Tem coisas que precisam de pouca gente para serem produzidas. Jd outras precisam da
colaborag¢do de muitos trabalhadores. Vocé participa de algum processo produtivo? Qual é a sua
funcdio nesse processo?

Leia o jornal ou assista a um telejornal e procure prestar atengdo aos numeros de producdo de
diversos itens que sdo apresentados, por exemplo, nas noticias sobre exporta¢des brasileiras.
Procure imaginar. Quantas pessoas devem ter participado dessas produgées? Da mesma forma,
verifique nos créditos deste caderno de agendas quantos profissionais foram envolvidos para que
este trabalho se realizasse.

E sobre produgédo que vocé vai aprender ao longo deste e das proximas agendas!
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POR QUE
APRENDER?

Como prevenir e evitar problemas de caixa? Nesta agenda, vocé vai estudar o ciclo de operacdes
de uma organizagao e vera como gerir o caixa ao longo desse ciclo.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

A Zona Franca de Manaus é uma drea de livre
comércio, de importagao e exportacgdo e de incentivos
fiscais especiais. Foi estabelecida pelo Governo
brasileiro em 1967, com a finalidade de criar, no
interior da Amazonia, um centro industrial, comercial
e agropecudrio dotado de condi¢Ges econGmicas para
fomentar o desenvolvimento da regido.

A cada ano, milhdes de produtos sdo produzidos neste
local, e de |4 seguem para as lojas e residéncias de
consumidores do Brasil e do mundo.

MOMENTO .
@ DE REFLEXAQ /0c¢/dpensou
como as industrias da Zona Franca de Manaus

conseguem coordenar o trabalho de um numero téo grande de pessoas
de forma eficiente?

Como é possivel produzir um numero tdo grande de produtos sem
prejuizo da qualidade, e no tempo previsto?

Quantas atividades é preciso administrar para que tudo funcione
corretamente e nos prazos esperados?

MERGULHANDO

NO TEMA...
O modo de produzir é fundamental numa organizacdo. Uma administracdo inteligente da
producgao e das operag¢des aumenta a lucratividade e o crescimento.
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Por isso, a administracdo da producdo e das operacdes é muito importante para que a
organizacado se mantenha competitiva num mercado global, em constantes mudancas.

Administracao da Produc¢ao e Operag¢des € o nome que se da a
administragao do sistema de produgado de uma organizagao, que
transforma diversos insumos — como materiais, maquinas,
prédios, tecnologia, recursos financeiros etc. — em produtos e
servigos.

______________________________________________________________________________

s
-

o
S mmmee e ——————

UM POUCO DE HISTORIA

O homem sempre se organizou para produzir, ou seja, para aplicar insumos e esfor¢o organizado
com o objetivo de atingir determinado resultado.

Na Pré-Historia, quando os homens viviam em cavernas, era preciso o esfor¢co de muitas pessoas
para cagar grandes animais, que em seguida eram desossados e cozidos pelo grupo.

A agricultura, que surgiu supostamente ha cerca de 10 mil anos, constituiu o trabalho organizado
de homens que aplicavam insumos (sementes, adubo, dgua, trabalho da terra) para produzir
determinados resultados (alimentos, medicamentos, fibras para vestimentas etc.).

As piramides do Egito, que datam de cerca de 2500 a.C., sdo constru¢cdes monumentais, que
chegam a ter 140 metros de altura, e exigiram muitos insumos (como pedras etc.) e o trabalho
de centenas de pessoas para serem erguidas.

No entanto, até por volta do ano 1700 d.C., a producdo
teve sempre um perfil artesanal. Ndo era possivel entao,
por exemplo, produzir milhares de unidades de um
produto, como acontece hoje. Ndo havia maquinas,
producdo em massa, fabricas. O periodo artesanal foi
sucedido pela fase da manufatura, em que a producao,
antes dispersa, comecou a ser organizada e concentrada
em oficinas.

O que se conhece hoje como indUstria comegou a se desenvolver a partir da Revolugdo Industrial.
Tendo a Inglaterra como pioneira na segunda metade do século XVIII (1760), a Revolucdo
Industrial se expandiu aos poucos para a Europa Ocidental e para outras regides da Europa. A
partir da segunda metade do século XIX (1850), o processo de industrializacdo atingiu escala
mundial. Envolveu dois elementos fundamentais:

e A substituicao da forca humana pela forca mecanizada: o motor a vapor, inventado por
James Watt em 1768, e outras maquinas (como o tear mecanico) deram um grande impulso
ao surgimento das primeiras fabricas.
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A divisdo do trabalho: a producdo dentro da industria foi dividida em tarefas menores, e

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

0s operarios passaram a especializar-se em determinadas tarefas.

Artesanato

Manufatura

Maquinofatura
(Industria)

Energia humana, com o
emprego de ferramentas
rudimentares.

Energia humana, com o
emprego de maquinas muito
simples. A qualidade do
produto ndo obedecia a um
padrdo uniforme.

Energia de maquinas.

O ambiente de trabalho é a
oficina, que, em geral,
funciona na prdépria casa do
artesdo.

E uma atividade individual,
familiar ou de pequenos
grupos de pessoas, em que o
proprietario dos meios de
producdo é também
trabalhador.

Producdo em grandes oficinas
(ndo mais domiciliar).

Inicio da divisdo do trabalho:
cada trabalhador realizava
uma tarefa ou parte da
producdo.

Trabalho destinado a um
mercado maior, com o
objetivo de dar lucro.

As instalagGes, a matéria-
prima, a comercializagdo dos
produtos e seu transporte
ficavam a cargo do capitalista
dono da producdo
manufatureira.

Producdo nas fabricas.

Grande divisdo e
especializa¢do do trabalho.

Maior desenvoltura e rapidez,
com resultado seguindo um
padrao.

Pouca exigéncia de
qualificacdo dos operarios.

No Brasil...

A construgdo de Brasilia, na década de 1950, teve homens
e mdquinas trabalhando 24 horas por dia na execugéo de
um projeto ousado para a época. Imagine a variedade de
insumos utilizados nessa construgéo, que durou 1.300 dias:
toneladas e mais toneladas de cimento, vigas de ferro,
tijolos, entre outros. Isso sem contar a estrutura de
transportes necessdria para movimentar tanto os insumos
\ como os trabalhadores, na cidade que ainda nem existia.

e

~,

A ADMINISTRAGCAO CIENTIFICA

As modificacdes no sistema de producdo, na Revolugdo Industrial, foram os embriées de uma
segunda grande revolucdo na area da Administracdo: o desenvolvimento da Administracao
Cientifica, no fim do século XIX.
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Vocé ja pensou se, nos dias de hoje, numa fdbrica

@ MOMENTO (por exemplo, na montagem de automdveis),

DE REFLEXAO cada operdrio tivesse sua forma de trabalhar,
inclusive usando suas proprias ferramentas?

Se, além disso, ndo houvesse tempo demarcado ou método
predeterminado para executar cada atividade e cada operdrio
trabalhasse no proprio ritmo?

Até o século XIX, a producdo industrial era assim, guardava muitos resquicios do trabalho
artesanal. Ndo havia um padrdo de qualidade estabelecido: cada peca produzida podia variar.
Variavam também o tempo de producdo e o custo de cada item desenvolvido.

A seguir, vocé vera as principais modificagdes introduzidas pela Administragao Cientifica.

Taylor: o pai da Administragdo Cientifica

Frederick Winston Taylor (1856-1915) é considerado o pai da
Administragdo Cientifica, especialmente no que diz respeito a
organizagdo da produgdo. Dedicou seus estudos e pesquisas a
modernizacto e a sistematizacdo dos processos de trabalho na
industria. Seu livro mais conhecido, “Principios de Administragdo

Cientifica”, é leitura importante para os estudantes de
Administragéo.

O QUE MUDOU COM TAYLOR

Veja a seguir as principais modificagdes que o americano Taylor introduziu no sistema de
produgao.

Jorge, vocé vai carregar
aquelas toneladas de
caixas.

E eu chefe?
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Por meio da observagao, Taylor definiu a melhor forma de fazer cada
tarefa, assim como as habilidades necessdrias para cada cargo, de
modo a escolher os profissionais mais adequados para cada funcdo.
Por exemplo: a sele¢do de pessoas mais fortes e vigorosas para
tarefas que exigem forca fisica, ou pessoas mais detalhistas para
tarefas que exigem precisdo.

Especificagdo de tarefas
e alocagdo de

1. | profissionais de acordo
com as habilidades de
cada um.

Os métodos, o fluxo e os processos de trabalho foram padronizados,
assim como as ferramentas e os materiais utilizados. Isso garantiu
regularidade na qualidade e especificagdo dos produtos. Se hoje é
possivel encontrar centenas de moéveis, lampadas, canetas e outros
tantos objetos exatamente idénticos, devemos isso a Taylor e seus
seguidores.

Padronizagao das
2. | ferramentas e processos
de trabalho.

O estudo de tempos e movimentos é uma técnica usada até hojeem
alguns processos de fabricacdo. Consiste em, além de definir o
processo de trabalho mais eficiente para cada atividade, contar
3. Estudo de tempos e quanto tempo demora um operario-padrdo para desempenhé-lo. O
movimentos. objetivo é saber qual é o tempo ideal — o menor possivel — paracada
tarefa, e procurar sempre melhora-lo, definindo padrdes étimos de

producao.

Taylor fortaleceu o papel de administradores e supervisores, nas
4. Estabelecimento da fungdes administrativas (planejamento, organizagdo, lideranga,
Supervisao. coordenagdo e controle) da produc3o.

Sistemas de incentivos Os incentivos por meio de pagamentos tiveram como objetivo
por remuneracdo. aumentar a eficiéncia e o desempenho dos trabalhadores.

-

A O modelo taylorista trouxe, como vocé jd viu,
VOCE NO melhorias para o processo industrial. No entanto,
COMANDO

vocé teria criticas a fazer sobre esse modelo?

Pesquise as principais limitagdes apontadas pelos

N e e
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CRITICAS AO MODELO DE TAYLOR

_______________________________________________________________________________________________

No filme “Tempos modernos”, Chaplin faz uma
critica irénica ao processo de trabalho taylorista,
que equipara os homens a madquinas.

- -~

“N3o sois maquina, homens é que sois.” (Charles Chaplin)

Muitos hoje criticam o modelo de producado estabelecido por Taylor, apontando algumas de suas
limitacOes:

e Equipara os homens a maquinas, reduzindo as possibilidades de criatividade ou inovacao.

e Retira sentido do trabalho, limitando as atividades diarias a tarefas simples e repetitivas,
desvinculadas do resultado final.

e Desumaniza os processos de trabalho, minimizando a possibilidade de motivagdo e realizacdo
com o que se faz.

Um exemplo dessa alienacdo: na linha de produc¢do, um funcionario tem a unica funcdo de colocar
uma determinada pe¢a em um brinquedo (como as rodas de um carrinho). Ele faz somente isso, o
dia inteiro, e ndo reconhece o valor do seu trabalho no resultado final desse produto.

Henry Ford e o modelo T

1
1
1
1
1
L . ~ !
Henry Ford (1863-1947) também é um dos precursores da Administracéo !

1
Cientifica. Tendo comecado sua carreira como mecdnico, foi o fundador da i

1
montadora de automdveis Ford, empresa americana que dirigiu e transformou !

1
num grande marco da Administragdo. ;

/

o

___________________________________________________________________________________________________

No inicio do século XX, o grande desafio das empresas era produzir em quantidade suficiente e
com um prego acessivel, para que um maior nimero de pessoas pudesse consumir bens, e ndao
apenas os muito ricos. Ford revolucionou o mercado, fazendo um automovel suficientemente
barato para ser comprado pela classe média. Dessa forma, aumentou bastante o numero de
pessoas que poderiam consumir esse produto, ampliando ainda mais os lucros da industria.
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O QUE MUDOU COM FORD

Ford aplicou os principios de Taylor e popularizou o que se conhece hoje como producdao em
massa.

“Vocé pode escolher a cor do seu Ford T, desde que seja preta.” Essa frase célebre de Ford expressa
bem a forma de trabalhar de sua montadora na época: uma linha de montagem que produzia uma
grande quantidade de automoveis iguais, a baixo custo. O produto era padronizado: o mesmo
material, operdrios fazendo uma Unica tarefa repetitiva o dia todo, usando as mesmas pecas, os
mesmos processos € com o menor custo possivel. Resultado: milhares de carros iguais, produzidos
com eficiéncia, rapidez e baixo custo. O Ford T foi o primeiro carro vendido para um grupo maior
do que uma reduzida quantidade de pessoas de alto poderaquisitivo.

QUAIS ERAM 0S PRINCIPIOS DO SISTEMA DE PRODUGAO DE

QUAIS FO’RAM os FORD?
BENEFICIOS DA
PRODUCAO INDUSTRIAL? 1. Principio da intensifica¢ao:
® Padronizou a Diminuir o tempo de producdo de cada unidade com a
qualidade dos aplicacdo imediata de equipamentos e matéria-prima e a
produtos. rapida colocac¢do do produto no mercado.

e Permitiu produzir em Para visualizar melhor, vamos utilizar como exemplo a
série (milhares, até produgcdo de automdveis. Neste caso, o fabricante precisa
milhdes de unidades produzir mais rapidamente para vender maiores

de produtos). quantidades.

e Reduziu os custos de L. .
N 2. Principio da economicidade:
producéo, tornando

os produtos acessiveis Reduzir ao minimo o volume do estoque da matéria-prima
a muitas pessoas. em transformacao.

Seguindo este principio, o fabricante de carros ndo deve
deixar os veiculos estacionados no patio por mais tempo que o necessario.

3. Principio da produtividade:

Aumentar a capacidade de producado do trabalhador por meio da especializacdo e da linha de
montagem, permitindo-lhe ganhar mais e ao mesmo tempo gerar mais lucros para a empresa.
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Assim, o fabricante precisa produzir mais carros em menos tempo, para que a venda aconteca

em maiores quantidades.

____________________________

e e e e ———————

Como resultado das ideias e das praticas dos representantes da
Administracdo Cientifica, hoje o mercado pode disponibilizar milhares e
milhares de moveis, eletrodomésticos, roupas, alimentos e outros
produtos em enorme quantidade.

Mas atencgao! Esses personagens devem ser compreendidos a luz do seu
contexto. As préprias transformagdes historicas de cada momento
possibilitaram uma série de agGes. Em Histdria, é preciso olhar sempre o
contexto mais amplo, pois quase nunca a mudanca das praticas se deve a
acdo de um Unico pensador. Pense nisso!

e e e o o o e e e

Para alguns estudiosos da Revolugao Industrial, este é o
periodo em que o trabalho é formalmente submetido ao
capital. Antes, o trabalhador podia conhecer todos os
caminhos da fabrica¢do do produto. Agora, o conhecimento
técnico é transferido do trabalhador para o sistema de
maquinas. Segundo Karl Marx (1818-1883), pensador

alemao, isso torna o trabalhador subordinado ao capitalista
e, a0 mesmo tempo, a maquina. O conhecimento se torna
segmentado e o operdrio ndao conhece mais o processo por
completo. Parte dessa problematica é analisada por Marx
no famoso livro “O capital”.

A ESCOLA DAS RELAGOES HUMANAS

A escola das relacdes humanas iniciou-se nas instalacdes da empresa americana Western Electric
Company. Desenvolveu-se a partir das pesquisas de Elton Mayo, F. J. Roethlisberger, T. N.
Whitehead e W. J. Dickinson, de 1927 a 1932.

Essas pesquisas procuravam relacionar fatores do ambiente de trabalho com o comportamento

humano, como, por exemplo: serd que num ambiente mais iluminado os trabalhadores

produzem mais?

Na verdade, e quase por acidente, fizeram descobertas importantes sobre as relagdes humanas
no trabalho. Percebeu-se que o homem funcionava e pensava de maneira diferente de uma
simples maquina que faz tarefas repetitivas (era assim que os operarios eram vistos e tratados
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desde o taylorismo e o fordismo). A eficiéncia
podia variar muito em funcdo da motivacao e
satisfacdo com o trabalho.

Os estudos de Hawthorne (nome do bairro em
qgue ficava a Western Pacific Corporation)
evidenciaram a necessidade de olhar com mais
atencdo para outros aspectos, como a satisfacao,
a motivacdo e a dimensdo humana no ambiente
de trabalho. Por exemplo, o conceito de gerente:
em vez de ser aquele que controla os
trabalhadores, sua responsabilidade é ajudar os
funciondrios a aprender como administrar a si

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Com esta nova
iluminagdo meutrabalho
rende mais.

" E minha dor de
cabeca passou!

mesmos. No entanto, seus resultados sdo muito limitados se comparados com os atuais estudos

e pesquisas sobre gestdo de pessoas.

_____________________________________________________________________________________________

Vocé conhece o efeito Hawthorne?

e ——————————————————————

mesma.

_____________________________________________________________________________________________

A TEORIA CLASSICA DA ADMINISTRACAO

Elton Mayo (1880-1949), auxiliado pelos tedricos F. J. Roethlisberger, T. N.
Whitehead e W. J. Dickinson, conduziu uma série de experiéncias com
trabalhadores na fabrica da Western Electric Company.

Os resultados sdo conhecidos como o efeito Hawthorne, que culminou numa
mudanga positiva de comportamento do grupo em relacéo aos objetivos da
empresa, ao se sentir valorizado pela geréncia ou pela administra¢éo da

N e o o o e e

N3o é possivel estudar a teoria de Taylor sem estudar a de Fayol, pois ambos sao considerados

os pais da moderna Administragao.

~\
\
\

- -~

propria empresa.

_______________________________________________________________________________________________

Henri Fayol e os 14 principios da Administragao

Frederick Taylor desenvolveu suas teorias sobre Administracdo com foco
especialmente na produgdo. Enquanto isso, na Europa, outro icone da
moderna Administracdo, o engenheiro de minas francés Henri Fayol (1841-
1925) estudava questdes da Administracdo, porém com foco maior na

e e
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OS CATORZE PRINCIPIOS DE ADMINISTRAGAO PROPOSTOS POR FAYOL

Entre as principais contribuicdes de Fayol estdo seus catorze principios de Administracdo. Vocé
vai conhecé-los a seguir!

\ Se elas ndo obedecerem,
Aqui em casa vamos 3

temos que ter unidade de
dividir as tarefas.
o comando. E sé faremos o que
Vocé cuida da louga, eu

. for bom para todos.
@nca&/

N

(' Meu bem, vocé

andou lendo o meu

. livro de Fayol??!!

1. Divisao do trabalho: tem por finalidade produzir mais e melhor, com o mesmo esforgo.

2. Autoridade e responsabilidade: a autoridade consiste no direito de mandar e no poder de se
fazer obedecer, mas sé se concebe se acompanhada da responsabilidade daquele que exerce
o cargo de chefia, ou seja, a possibilidade de este ser premiado ou punido pelos resultados
obtidos.

3. Disciplina: consiste essencialmente na obediéncia, assiduidade, atividade, na presenca e nos
sinais exteriores de respeito demonstrados de acordo com as convenc¢des estabelecidas pela
empresa.

4. Unidade de comando: para execucao de qualquer atividade, uma pessoa ou equipe deve
receber ordens apenas de um chefe.

5. Unidade de diregao: um sé chefe e um sé programa para um conjunto de operagcdes que
visam ao mesmo objetivo.

6. Subordinacdo do interesse particular ao interesse geral: o interesse de cada profissional ndo
pode prevalecer sobre o interesse da empresa, da mesma forma que, num governo, o
interesse publico deve estar acima dos interesses particulares, para o bem de todos.

7. Remuneragao do pessoal: a remuneracao deve ser equitativa e satisfazer tanto ao pessoal
guanto a empresa.

8. Centralizagdo: o seu grau é variavel, dependendo de cada situacdo e empresa. E papel do
chefe encontrar o equilibrio entre centralizacdo e descentralizagdo, garantindo a execucao
das atividades, mas aproveitando a experiéncia dos profissionais.

9. Hierarquia: é imposta pela unidade de comando e pela necessidade de uma transmissdo
segura das diretrizes de trabalho.
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10. Ordem: cada pessoa deve ter sua funcdo, e cada funcdo deve ser ocupada por uma pessoa. E
importante que nao haja confusao de papéis.

11. Equidade: para que o pessoal trabalhe motivado, é importante que seja tratado com
equidade. Trata-se da combinacdo de benevoléncia e justica, sem excluir a energia ou o rigor.

12. Estabilidade do pessoal: uma pessoa precisa de tempo para iniciar-se em uma nova funcao e
chegar a desempenhd-la bem. Se for afastada antes de estar completamente treinada, ndo
terd tido tempo de prestar um bom servico. Ao mesmo tempo, se houver muita troca de
profissionais em uma fungao, esta nunca serd bem desempenhada.

13. Iniciativa: a possibilidade de conceber e executar planos de trabalho é um dos fatores mais
importantes e estimulantes da atividade humana, e isso deve ser encorajado em todos os
niveis.

14. Unido do pessoal: como diz o ditado, “a unido faz a for¢ga”. A harmonia e unidao do pessoal sao
forgas importantes para a empresa.

Descubra , na organiza¢éo em que vocé trabalha, ou mesmo em sua casa,
como esses principios aparecem. Quais sdo os que aparecem mais? Vocé
considera que eles sdo importantes? Por qué?

S,

Segundo Fayol, a Administracdo tem as seguintes funcdes (elas sdo estudadas até hoje nos cursos
da area):

e Planejar.

e Organizar.

e Liderar.

e Coordenar.

e Controlar.

Note que Fayol falava em cinco fungbes. Posteriormente, duas

delas — liderar e coordenar — foram unidas num Unico conceito:
“dirigir”.

PESQUISA OPERACIONAL Jules Henri Fayol
escreveu o livro

A Administragao foi evoluindo cada vez mais, a medida que " . .
Administracao

aumentavam as demandas e a capacidade de produgdao. Os . . »

) N A . industrial e geral”,
sistemas de produgdo foram se sofisticando, e suas operagdes leitura obrigatéria para
tornaram-se cada vez mais complexas. estudantes de

Como solucionar problemas como os apresentados a seguir? Administragdo.
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e Como produzir 100 mil toneladas de papel por més, em quatro fabricas diferentes, e entregar
em 500 cidades?

e Imagine um projeto de RS 150 milhdes, que envolve trés empresas contratadas e 75
subcontratadas, durante trés anos. Como coordenar todos os recursos e atividades a realizar
de modo a fazer o projeto no menor tempo possivel e, ainda, reduzindo os custos ao maximo?

Esses desafios sdo resolvidos através do que hoje é conhecido como pesquisa operacional, uma
area de estudo da Administragao e da Engenharia.

O QUE A PESQUISA OPERACIONAL FAZ?
e Ocupa-se das solugdes de problemas para a tomada de decisdes.
e Desenha um sistema a partir do problema tratado.

e Usa intensivamente Matematica, Estatistica e Programacdo de Computador na solucdo de
problemas.

O RESGATE DA PRODUGAO ARTESANAL

A Revolucdo Industrial deixou em segundo plano
o trabalho artesanal, tornando-o algo menor. No
entanto, esse processo comega a se reverter.
Hoje, o trabalho feito por mdaos humanas ganha
um valor especial num mundo repleto de
produtos iguais, impessoais e frios, feitos por
maquinas. Cada vez ganham mais valor os
produtos que tenham o toque pessoal do artesao,
gque sejam diferentes de todos os outros ja
produzidos, trazendo a marca de quem os fez.

Gragas a esse movimento de valorizagdo do trabalho artesanal, os produtos brasileiros ganham
mercado, como as rendas do Norte e Nordeste do Brasil, ou o artesanato feito com capim
dourado. Pegas como essas sdo exportadas e tratadas, muitas vezes, como artigos de luxo,
exatamente por terem sido feitas uma a uma, com a participacdo e a marca de quem as produziu.

@ ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Aprender fica ainda mais facil quando o assunto em questao faz parte do nosso dia a
dia. Assim, observe que a Administracdo da Producdo também pode fazer parte do seu cotidiano.
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Na sua casa. Se vocé nao mora sozinho, provavelmente nao ha uma Unica pessoa responsavel
por executar todas as tarefas didrias. Normalmente, alguém é responsavel pela limpeza,
enquanto outro por fazer compras, pagar contas, cuidar das criancas ou prover o dinheiro
necessario para o orcamento do més. Algumas dessas tarefas sdo divididas, certamente, sendo
atribuidas a cada pessoa de acordo com a disponibilidade, possibilidade ou determinadas
caracteristicas favoraveis a sua realizacdo.

Talvez essa rotina seja, sem que vocé perceba, rigida: é preciso fazer, todos os dias, as mesmas
tarefas, para que nada falte e tudo corra bem.

No seu trabalho. Muitas vezes, no ambiente de trabalho, é preciso calcular o tempo minimo para
a realizacdo de determinada tarefa, para poder calcular o prazo da entrega final do produto ou
servico. E normal também que cada drea tenha seus supervisores/administradores, cuja funcdo
é zelar pela qualidade do produto ou servico.

Se vocé esta atento, percebeu que, nos contextos citados, estdo alguns dos principios da
Administragao Cientifica estudados nesta agenda.

Reflita e identifique quais principios de Taylor e Fayol estdo presentes nos dois contextos
descritos.

ATIVIDADE 2. Vocé ja ouviu falar da cidade brasileira Jalapao?

Neste trecho da matéria publicada no site Rota Brasil Oeste - http://www.brasiloeste.com.br,

vocé vai conhecer melhor o potencial dessa cidade.

O BRILHO DO CAPIM DOURADO

Além do turismo, um fator que estd revolucionando a economia
local é a crescente popularidade do artesanato de capim dourado.
A planta, que s6 existe nessa regido, permite a realizagdo de
trabalhos de extrema beleza. As bolsas, cintos, pulseiras, bandejas,
descansos e chaveiros feitos com a palha ficam com a aparéncia e o
impressionante brilho do ouro. Valorizadas quase como o metal,
algumas pegas de capim dourado chegam a custar USS 500,00 no
exterior.

Uma das mais antigas artesds do capim é dona Miuda, 72 anos. Ela
ficou conhecida por ter popularizado a arte na regiéo e nos recebeu
na soleira de sua casa para uma conversa. Dona Miuda conta que
aprendeu a técnica de sua mde e sua avd, que, por sua vez,
aprenderam de indios que habitavam a regido. Ela conta que a arte
a ajudou, desde cedo, a alimentar seus doze filhos. Enquanto
conversa, Miuda tece mais um de seus trabalhos, para mostrar que
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continua em plena atividade e nos dar uma ideia da complexidade
do trabalho, que ela reclama estar sendo superexplorado.

Na sua opinido, falta qualidade em muitos trabalhos, que ndo
respeitam a tradicdo. Ela diz que “agora qualquer um faz” e defende
algum tipo de identificacdo para diferenciar a origem das pegas. “O
dinheiro ajuda a gente a comprar coisas, mas podia ser melhor”,
afirma. E tem uma forte inflagdo. Algumas pegas que podiam ser
compradas por R S 15,00 em novembro do ano passado, por
exemplo, passaram a custar RS 35,00 em margo do ano seguinte.

Estimulado pelo lucro, o aumento da produgdo comega a
desequilibrar o meio ambiente local. “Hoje a gente anda cada vez
mais longe para pegar o capim”, admite dona Miuda. “Mas isso é
porque bicho come e muita gente ndo sabe cortar”, conclui.

Leia agora trechos deste outro texto, sobre a exportacao da carne de frango:

EXPORTACOES DE CARNE DE FRANGO ALCANCAM 4,1 MILHOES DE
TONELADAS EM 2018

Embarques de carne suina in natura chegam a 549 mil toneladas no
ano

As exportacOes brasileiras de carne de frango alcancaram 4,100
milhdes de toneladas em 2018, informa a Associagdo Brasileira de
Proteina Animal (ABPA).

Gracas a média mensal de embarques de 377,3 mil toneladas no
segundo semestre - o melhor desempenho dos ultimos trés anos - o
setor reduziu perdas acumuladas nos seis primeiros meses de 2018
(-13,4% em relacdo ao 1° semestre de 2017) e encerrou 0 ano com
resultado 5,1% menor em relacdo as 4,320 milhdes de toneladas
exportadas em 2017.

Parte deste desempenho decorre do saldo positivo obtido pelo setor
em dezembro. Confirmando previsdes feitas pela ABPA, as
exportacdes realizadas no ultimo més de 2018 alcangaram 352,8 mil
toneladas, volume 9,9% superior as 321,1 mil toneladas embarcadas
no mesmo periodo de 2017.

As exportacdes totais de 2018 geraram receita de USS 6,571 bilhdes,
ndmero 9,2% menor em relagdo aos USS 7,235 registrados no ano

ROTINAS ADMINISTRATIVAS
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anterior. O bom desempenho das vendas no més de dezembro
garantiu uma alta de 11,3% para o periodo, com saldo de USS 581,4
milhdes - contra USS 522,5 milhdes em dezembro de 2017.

“Ha expectativa de que o bom fluxo obtido no segundo semestre do
ano passado se mantenha em 2019. Isto devido, entre outros
motivos, pelas agdes que o setor produtivo, liderado pela ABPA,
adotard por meio do Projeto 500K, que tem como meta alcancgar a
média mensal de 500 mil toneladas nas exportacdes somadas de
carne de frango e de carne suina até o final de 2020”, destaca
Francisco Turra, presidente da ABPA.

Texto disponivel em: http://abpa-br.com.br/noticia/exportacoes-de-carne-de-
frango-alcancam-41-milhoes-de-toneladas-em-2018-2656.

Compare as duas matérias e responda:

1. Que indicios existem na primeira matéria, a do capim dourado, de que o processo ainda
ndo é industrializado?

2. Que beneficios vocé considera que poderia haver para Jalapao se a producdo de artefatos
de capim dourado fosse industrializada? Por outro lado, que riscos a industrializacao
poderia trazer: para a cidade, para o consumidor, para os artesdos?

3. Na segunda matéria, identifique as diferencas entre os processos industrializados e
artesanais em termos de volume de producdo; precos; capacidade de conquista de
mercados; investimentos necessarios.

@ VALE SABER

A VIDA ACIMA DA PRODUCAO

Vocé acaba de ler sobre a Revolugao Industrial. Com ela, a escala da produgdo deu um verdadeiro
salto: as fabricas podiam gerar grandes quantidades de cada produto e, assim, atingir um publico
consumidor muito mais amplo.

Com ela ocorreu também a absorc¢do do trabalho feminino pelas industrias. Nesse periodo da
Revolucdo Industrial, como forma de barretear os saldrios, a mulher foi inserida no mundo da
producdo. S6 que, em muitos casos, a ansia de produzir acabou ficando acima da valoriza¢dao do
trabalhador. No caso da mulher, por exemplo, a exploracdo era, sob certos aspectos, mais
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desumana: ela teve que conviver com jornadas de trabalho que chegavam a até dezessete horas
diarias, em condi¢des inadequadas, as vezes inclusive submetidas a espancamentos e ameacas
sexuais. Seus salarios chegavam a ser 60% menores que os dos homens.

Exploragdes semelhantes aconteciam inclusive com as criangas. Elas comegavam a trabalhar aos
seis anos de idade, também vitimas do afa de aumentar a producgdo, associado as necessidades das
familias pobres, que ndo tinham outra opcdo. Ndo havia qualquer garantia contra acidente, nem
indenizacdo ou mesmo pagamento dos dias em que ficavam em casa, por conta dos acidentes.

Um exemplo tipico do ambiente fabril na época era a tecelagem Tydesley, em Manchester, na
Inglaterra, onde se trabalhava catorze horas didrias a uma temperatura de 292 C, num local
umido, com portas e janelas fechadas, e, na parede, um cartaz afixado proibia, entre outras
coisas, ir ao banheiro, beber dgua, abrir janelas ou acender as luzes.

Durante essa fase, também era comum os patrées fornecerem bebidas de graca aos seus
empregados, para deixa-los mais contentes e fazer o trabalho render. Alguns ricos patrdes
britanicos chegaram a afirmar que “a bebida era util para calar a boca dos operarios rebeldes e
eliminar os homens mais fracos e imoderados numa época de excesso de mao de obra”.

Felizmente, o respeito a dignidade humana e condi¢bes justas de trabalho tomaram o lugar
dessas praticas desumanas devido ao crescimento da consciéncia politica e cidada dos
trabalhadores. Tais praticas sdo atualmente ilegais, e o trabalhador deve exigir condicbes
favoraveis de trabalho em troca de sua produtividade e comprometimento.

A vida humana deve estar sempre acima dos interesses com a produ¢dao. Mas, como vocé Ve,
nem sempre se pensa assim.

Reflita a respeito do tema: explorag¢ao feminina e infantil no mundo do trabalho. Converse com
seus amigos e parentes. Mesmo tantos anos depois da Revolucao Industrial, vocé conhece ou ja
ouviu falar de algum caso de exploracdo neste sentido?

Pesquise sobre como nasceu o Dia Internacional da Mulher (celebrado anualmente em 8 de
margo). Vocé vera que ele tem origem num fato histérico marcante, fruto da situagdo de extrema
exploracdo de mulheres operarias, submetidas a péssimas condicOes de trabalho e de seguranca.

Vocé conhece ou soube de alguma empresa que coloca o interesse na produtividade acima da
propria vida dos trabalhadores, pondo em risco sua seguranga ou a preservacao do meio
ambiente? Como vocé considera que uma empresa assim é julgada pelo seu mercado
consumidor? Quais sdo as consequéncias para os funcionarios e para a propria empresa?
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Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se

relacionam com o conteuldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros

a)

b)

c)

A emogao e a regra, de Domenico de Masi, Editora José Olympio, 1997.

Como vocé viu no médulo anterior, Domenico de Masi estudou a relacdo entre trabalho
e criatividade. Essa relacdo é bem analisada neste livro, que coloca o foco nos
trabalhadores de 1850 a 1950. Em entrevista, o prdprio autor explica: “Estudei primeiro o
trabalho dos operarios; depois o trabalho dos empregadores. Com o aumento do trabalho
intelectual no sistema produtivo, notei que havia uma distin¢do cada vez mais ténue entre
o trabalho propriamente dito e a criatividade. E, sendo a criatividade a principal
ferramenta do trabalho, fica dificil distinguir os momentos em que estamos de fato
trabalhando duro ou os momentos em que, mesmo usufruindo de tempo livre, estamos
criando coisas. Isso acontece comigo: ndo sei quando estou trabalhando ou me divertindo
— estou sempre tendo ideias, criando. Entdo, estudando esses grupos de trabalho
sustentados pela criatividade, percebi que todos trabalhavam com o auxilio de jogos,
brincadeiras, atividades ludicas. Demonstrei que todos os grupos de criatividade
trabalham como se fosse lazer. Sobre esse estudo, escrevi o livro ‘A emogao e a regra’.”
(Entrevista ao portal Educacional — http://www.educacional.com.br).

Histdria da riqueza do homem, de Leo Huberman, Editora Guanabara, 1986.

O livro traz uma visdo critica da histdria europeia, a partir de um olhar inspirado no
pensamento de Marx e de outros seguidores que constitui o que se chama de
“materialismo dialético”. A abordagem vai desde a Idade Média até o nascimento do nazi-
fascismo. O livro é considerado um classico da histdria moderna e é indicado para todos
os que desejem se aprofundar nas questdes histdricas apresentadas, neste capitulo, de
forma muito breve.

A Revolugao Industrial, de Leticia Bicalho Canédo, Editora Atual, 2001.

A Revolucdo Industrial trouxe melhoria para a vida cotidiana? O que mudou com ela? E
qual foi o papel da maquina no processo de transformacao? Neste livro, a autora discute
temas fundamentais do periodo da Revolugao Industrial, como a difusdo de técnicas, o
nascimento da grande industria, a adaptacdo da economia e da sociedade a um mundo
industrializado. Vale a pena ler para completar o entendimento sobre os temas deste
capitulo, pois fornece uma visdo mais ampla. No capitulo, vocé teve acesso a
conhecimentos pontuais ligados sobretudo aos tedricos que deram origem a muitos
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processos de producdo. No livro, vocé encontra subsidios para compreender todas essas
mudancas de modo mais abrangente e contextualizado.

d) A formacgdo da classe operaria, de Paul Singer, Editora Atual, 2001.

Neste livro, Paul Singer parte do conceito de classe operaria para chegar ao modo como
ela se formou. E um material valioso para conhecer as transformacdes histéricas desde o
século XlII até o final do século XX. E “classe burguesa”, vocé conhece bem esse termo?
No livro, ele também é analisado. Além disso, o texto ainda traz uma abordagem sobre o
caso brasileiro, mostrando como esses fendbmenos se deram em nossa sociedade.

» FILMES
a) Metropolis (Metropolis), de Fritz Lang, Alemanha, 1927.

A histéria se passa no século XXI, em Metrdpolis, uma grande cidade governada por um
empresario que detém o poder politico absoluto. L3, a classe privilegiada, grande
colaboradora do Governo, vive em uma espécie de mundo da fantasia, enquanto os
trabalhadores sdo escravizados pelas maquinas. O filme faz uma critica a mecanizacdo da
vida industrial nos grandes centros urbanos, questionando a importancia do sentimento
humano, perdido no processo.

b) Vida de inseto (A bug’s life), de John Lasseter, EUA, 1998.

Flik € uma formiga cheia de ideias que, em nome dos “insetos oprimidos de todo o
mundo”, contrata guerreiros para defender sua colénia de um faminto bando de
gafanhotos exploradores. O filme apresenta uma nova e surpreendente visao de trabalho
de equipe, motivacdo e determinacdo, abordando alguns conceitos bdsicos de
Administragao.

[A'2)) GLOSSARIO

Insumo
Bem empregado na producgdo de outros bens.

Equitativo
Justo, devido.
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=8 RESUMINDO
O ESTUDO

N

Nesta Agenda, vocé estudou:
e 0O que é Administracdo da Producdo e Operacgoes.

e Evolugdo histérica da Administra¢do da Producao.
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A ADMINISTRAGAO
DA PRODUGAO E

OPERACOES II

Agenda 3 — A administracao da producao e operagoes Il

Pedro, um operdrio que trabalha em uma fdbrica de automdveis, acabou de acordar e fala para
a sua esposa sobre um sonho que teve.

— Bom dia, Janete!
— Bom dia, Pedro. Vocé dormiu bem?

— Sim. Mas eu tive um sonho muito do engragado, sabe? Sonhei que a gente tinha fabricado um
montdo de filho de uma sé vez. Eles eram todos iquais, que nem produgdo em série. E, muié!!!
Acho que estou trabalhando demais naquela fdbrica.

— Eta sistema de produgdo mais esquisito, Pedro! Chega de prosa e toma logo esse café porque
vocé jd td atrasado
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Certamente, alguma vez na sua vida, vocé ja se viu fazendo parte de um sistema de producdo,
mesmo que seja apenas como cliente final — comprando roupas, enlatados, eletrodomésticos.

Vocé ja pensou no sistema de produgcdo de um

@ MOMENTO eletrodoméstico como, por exemplo, uma geladeira

DE REFLEXAO ou um liquidificador?

Como serd que a fdbrica garante uma geladeira ou
um liquidificador de qualidade, todos exatamente iguais, e, ao mesmo
tempo, produz grandes quantidades?

POR QUE
APRENDER?

Vocé ja estudou um pouco da historia da Administracdo da Producdo. Nesta agenda, vocé ird
entender melhor esse conceito. Ira ver como funciona um sistema de produc¢ado e o que é preciso
fazer para produzir com rapidez e qualidade.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

Antonio José é o seu nome. Seu Antdnio para os mais chegados.
Tonico para os intimos. Ele é um homem de pouco luxo e quase
nenhuma vaidade. Todo dia Ant6nio sai de casa para o trabalho
em uma fabrica de queijos frescais (minas, ricota, mussarela) no
interior de Minas Gerais. Todo o dinheiro que ele ganha como
operario vai direto para a conta corrente e para uma aplicagao.
Isso mesmo! Ele ndo acredita nessas coisas de guardar dinheiro
em casa. Debaixo do colch3do, entdo, nem pensar! Tonico, dizem
0s amigos, é um empreendedor!

Apesar de gostar muito do que faz, de levar uma vida pacata,
Antonio quer mais. Ele deseja ter seu préprio negdcio: uma
fabrica de queijos frescais.

Mas, enquanto Anténio ndao consegue o dinheiro suficiente, ele
fica estudando a linha de producgdo da fabrica em que trabalha e se perguntando:

— Qual o espaco que preciso para a fabrica? Quais equipamentos?
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Antbnio ndo pensa em nada de grande porte, até porque ele sabe que precisa investir de maneira
consciente. Para dar inicio a essa nova jornada, Anténio pensa em instalar sua fabriqueta na

cidade onde mora. A fabrica deve contar com:
e Plataforma de recepcdo do leite.

e Sala de fabricagao.

e Duas camaras frias (uma para a salga e outra para a cura dos queijos).

e Sala de embalagens.

| Vocé sabia?

________________________________________________________________________________________________

O leite, produto que dad origem ao queijo, surgiu como o primeiro alimento do
homem, e ha mais de 10 mil anos os animais passaram a ser ordenhados.

Percebeu-se mais tarde que, quando guardado em ambientes quentes, o leite
coalhava rapidamente. Durante o processo de solidifica¢éo, escorria um liquido,
ao qual chamamos de “soro”. Passou-se a colocar o leite coalhado numa cesta de
vime, para que o “soro” pudesse escorrer. Descobriu-se também, mais tarde, que
uma enzima digestiva, extraida do estmago dos cabritos, denominada coalho,
seria um elemento de extrema importdncia no processo de fabrica¢Go do queijo.

\ Fonte: http://www.sensibilidadeesabor.com.br/queijo.html.

________________________________________________________________________________________________

De acordo com os especialistas que seu Antbnio consultou, é
recomendado instalar ainda um pequeno laboratdrio de
analises junto a plataforma de recepcao do leite, balanca de
pesagem (também podem ser usados baldes com medidas) e
torneiras para lavar os latbes. Ja os equipamentos de
producdo, como o pasteurizador, o padronizador (ou
desnatadeira), os tanques de fabricacdo e as prensas, devem
ficar na sala de fabricacao.

N e e e o o o =

~

A producdo estimada é de cerca de 180 quilos de queijo por dia. E o investimento deve girar em

torno de RS 60 mil, dependendo da qualidade dos materiais.
E como seu Antonio pretende produzir seus queijos?

A primeira etapa da producao de queijos é a pasteurizacdo. Na
sequéncia, coloca-se o leite no tanque, adicionando fermento
e coalho. Depois, é preciso mexer até formar a massa,
retirando o soro em seguida. Dai, coloca-se a massa em

formas, que sdo prensadas. A seguir, os queijos sao levados

para a camara de salga, para que figuem submersos em tanques de salmoura.
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Finalmente, eles sdo transferidos para a cdmara de cura, onde passam o tempo determinado pela
receita, antes de serem embalados.

Vocé acabou de conhecer o modo como seu Anténio pretende
ATIVIDADE produzir queijos em sua pequena fdbrica. Ele estabelece um

processo que se inicia na pasteurizagdo do leite e que acaba no
queijo embalado, apds passar pela cdmara de cura.

Coloque-se na posicéio de seu Antbnio e responda:

* Qual a principal matéria-prima que vocé precisa utilizar para fabricar os
queijos?

e Como se processard a transformacgdo doleite?

e Qual o resultado final que vocé esperaobter?

MERGULHANDO
NO TEMA...

Todo dia hd pessoas querendo comprar roupas ou alguma coisa como, por exemplo,
eletrodomeésticos, artigos de limpeza e até mesmo queijos. Outros querem obter servicos, como
uma consulta médica, uma aula, um conserto de algo, etc.

Para dar conta de tudo isso, é preciso que empresarios como seu Antonio estejam atentos a um
assunto muito importante: a Administracao da Producdo, que vem se tornando cada vez mais
complexa e sofisticada para atender as crescentes demandas. Por que sofisticada? Porque ha
demandas muito especificas. Para se chegar a um queijo mais seco, por exemplo, preferido em
algumas regides do pais, é preciso controlar a producdo segundo determinados critérios. Os
processos sao diferenciados.

E por meio da Administragdo da Producdo que a empresa utiliza matérias-primas, transforma-as
para chegar ao produto acabado ou presta servigos especializados ao mercado. Note que esses

recursos sao estaticos; eles ndo tém vida nem sao inteligentes.

Administragcdoda
Produgdo (AP)

A empresa, como um todo, trabalha para produzir determinado estuda a produgéo
como um todo, além
de planejar,organizar,
executar e controlar a
produgdo ou as

que a empresa sabe fazer de melhor. Mas eles ndo ficam prontos a0 operacées da

acaso. Por isso existem sistemas a serem adotados. S3o os sistemas  empresa.

de produgao, que vocé vera a seguir.

Dependem de pessoas, que sao os talentos que lidam com recursos.

produto ou prestar um servico. Seu Antbnio, por exemplo, quer
trabalhar para produzir queijo. E o produto feito ou o servico prestado
constituem o resultado final de todas as opera¢des da empresa e o
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0S SISTEMAS DE PRODUCAO

Cada empresa adota um sistema para realizar as suas operac¢des e produzir seus produtos ou
prestar servicos da melhor maneira possivel, garantindo a eficiéncia e a eficcia.

/ EFICIENCIA E EFICACIA

Vocé ja conheceu esses conceitos no mddulo 1. Eles sGo fundamentais
quando se trata de Administragdo. Recordando:

e [Eficiéncia é a capacidade de alcangar resultados, com o minimo de
recursos, energia e tempo.

e [Eficdcia é a capacidade de alcangar os resultados e objetivos propostos. ;

Seu Antonio ndo podera fazer todo o queijo que pretende (180 quilos Um sistema de
por dia) sozinho. Ele tera que contratar pessoas para ajuda-lo, e vai ~ Producdo é a

. . o L maneira pela qual
precisar de uma determinada organizagdo das maquinas e dos

a empresa
processos, de forma a facilitar a produgdo. Ele vai precisar de um organiza suas
sistema de producao. equipes e realiza

vei ir T d lod . q suas operagées de
eja 0 esquema a seguir. Trata-se de um exemplo de um sistema de producéo de

produgao de uma industria téxtil. maneira

interdependente.

Transformacao/Producdo T

jﬁ+-+-+-+-+ﬁ
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______________________________________________________________________________________________________

VOCE NO Pense numa industria téxtil. Sendo ela de um
% COMANDO ramo completamente diferente do negdcio

escolhido por seu Anténio, vocé acha que, mesmo
assim, os dois sistemas de produg¢do tém semelhancas? Se a sua

L —

resposta for sim, quais seriam elas?

_____________________________________________________________________________________________________

Vocé percebe, no esquema, que a organizagao funciona como um sistema, em que alguns
recursos sao aplicados; por meio de processos de transformacdo, esse sistema devolve ao
ambiente determinados resultados. Repare que existe uma entrada das matérias-primas, seguida
de uma transformacdo e posterior saida (produto acabado ou finalizado). Esse é o esquema
basico das operagdes de producao.

Agora, vocé vai conhecer cada uma das etapas de produgado. Mimosa, sabia que
vocé é um “recurso

tangivel?

S,
OS INSUMOS OU ENTRADAS DO SISTEMA :;f ‘
Um sistema de produgdo recebe insumos na forma de materiais, k"z,_\

pessoal, capital, entre outros.

Entre os recursos aplicados em um sistema de
producdo, ha:

* Recursos tangiveis: maquinas, materiais, matérias-
primas, demais componentes, suprimentos.

e Recursos intangiveis: tecnologia, métodos de producado, desenho de produto.

e Recursos humanos: as pessoas que trabalham no processo de transformacao, aportando seu
conhecimento e experiéncia, seus talentos, suas competéncias e respectivas habilidades.

_____________________________________________________________________________________________________

VOCE NO Vocé ja sabe qual a matéria-prima a ser utilizada
COMANDOQ Por seu Antbnio na produgdo dos queijos? Que

outras entradas vocé identifica além dessa?

Quais recursos vocé identifica na futura fabrica de queijos?

_____________________________________________________________________________________________________
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O PROCESSO DE PRODUCAO OU TRANSFORMACAO

“Na natureza, nada se perde, nada se cria, tudo se transforma.”

(Lavoisier, 1789)

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Conforme disse Lavoisier em relacdo a natureza, em uma organizacao
acontece a mesma coisa: tudo se transforma. Quando se produzem
bens e servicos, ha diversos processos de trabalho, atividades
fundamentais, que contribuem para que a organizagao realize suas

tarefas e atinja suas metas.

Processo, no setor produtivo, é qualquer atividade, simples ou complexa,
ou conjunto de atividades, que tem como objetivo agregar valor a partir de

Agregar valor significa aumentar o valor percebido para gerar resultados,

1

1

1

1

1

1

1

1 . . . .
; alguns insumos e atingir determinada resultado.
1

1

1

1

1

1

1

\

ou seja, melhorar as condigbes para se chegar a algum resultado.

Observe alguns exemplos de processos:

o

Processo de produgao de metalurgia

Processo de montagem:

soldar, cimentar, caldear.

Processo de fundicdo e moldagem: | injetar, fundira pd

Processo de corte:

mandriar, perfurar, fresar

Outros processos de produgao:

Alimentos: enlatar, triturar, congelar, cozer

Mineragdo: escavar, extrair, peneirar

Processos de dreas diversas de uma empresa

Processo de vendas:

Atendimento aos clientes, aprovacdo de crédito a clientes

Processos de compras:

Registro de pedido, recebimento de mercadorias

AS SAIDAS

A saida é o resultado do processamento e transformacao
devolvida ao ambiente. Por exemplo, na producao de
gueijos, que envolve o processamento e transformagao
do leite, a saida é o queijo em si. E na relagdo
entradas/saidas que se obtém a indicacdo da eficiéncia e

eficacia do sistema.

Eta linha de
producdo rapida, sé!
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» Eficiéncia

Uma organizagéGo
serd téo mais
eficiente quanto

Quanto maior o volume de saidas para determinado volume de
entradas, mais eficiente sera o sistema. Produzir com eficiéncia

melhor utilizar significa:
seus recursos na . i . L. L.
geracdo de e Utilizar métodos e procedimentos ageis e rapidos.
resultados o Executar as tarefas de maneira correta.

e Gastar o minimo possivel de recursos.

Por exemplo: a fabrica produz muitos queijos sem desperdicio de
insumos. Ela é eficiente!

» Eficacia

e Quanto mais as saidas ou resultados alcancem os objetivos propostos, mais eficaz sera o
sistema.

e A eficdcia estd ligada a conseguir os resultados desejados.

Por exemplo: os queijos da fabrica agradam aos consumidores. Ela é eficaz!

_______________________________________________________________________________________________________

A Pense numa organizacéo que vocé conhegca ou deseja
VOCE NO
COMANDO

conhecer mais de perto. Como é o seu sistema de

producgdo? Pesquise: visite seu site na internet ou procure
ler sobre ela. Se possivel, visite pessoalmente e entreviste
algum funciondrio responsdvel pelo sistema de produgdo.

Essa organizacdo lhe parece eficiente e eficaz? Por qué?

______________________________________________________________________________________________________

TIPOS DE SISTEMAS DE PRODUCAO

Para produzir com eficiéncia e eficacia, é preciso definir o sistema

Racionalizar significa
de produgao mais adequado para o tipo de produto ou servigo. Para  tornar algo mais eficaz
isso, sdo utilizadas técnicas de racionalizac3o. usando  raciocinio e

método. Jd as técnicas de
A partir desse estudo, pode-se escolher o sistema de producdo aser  racionalizacdo servem

para que se estude a

adotado. Os sistemas de produ¢dao mais utilizados sao: produgao
sob encomenda, producdo em lotes e producdo continua.

E preciso analisar caso a caso para se definir o melhor processo.
Produzir sob encomenda pode ser mais eficiente e barato, por
exemplo, quando a demanda por determinado produto é pequena
e 0s materiais ou insumos para produzi-lo custam caro. Em uma
fabrica de tortas, por exemplo, a torta de damasco com nozes, mais

forma mais adequada de
produzir algo no menor
custo possivel, e ajudam a
determinar os tipos de
equipamentos, os
métodos e os processos de
trabalho mais adequados.
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Racionalizacdo, neste
contexto, é a técnica
que procura o processo
de producéo mais
rapido e eficiente, com
0S menores custos

possiveis.
E{ l‘ — S T ————

Algumas empresas de
mineragdo utilizam
caminhdes fora-de-
estrada, de mais de

250 toneladas. Eles séo

utilizados para
transporte de minério.
Por sua complexidade e
custo elevado, estes
caminhées ndo podem
ser mantidos em
estoque. Entdo,
dependendo do
tamanho do caminhdo,
a encomenda precisa
ser realizada com anos
de antecedéncia.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

cara, pode ser feita sob encomenda. Nesse caso, a venda é garantida
e o produto ndo corre o risco de “encalhar” na prateleira.

> Producao sob encomenda

Na producdo sob encomenda, a empresa sé inicia o processo de
producgao depois de receber um pedido. Ao receber a encomenda,
prepara-se um or¢amento ou cotacdo para o cliente que, se
aprovado, servira como base para o que sera produzido.

No orcamento ou cotagdo podem ser incluidas as seguintes
informagdes:

e Matérias-primas necessarias.
e Equipe de profissionais que sera alocada no projeto.

e Processo de producdo ou cronograma de todas as atividades
gue serao desenvolvidas.

A producdo sob encomenda, em geral, é mais utilizada para produtos

muito complexos e caros, que ndo sao comprados em quantidade,

tais como: grandes motores, navios, avides, edificios, maquinas e
equipamentos feitos sob encomenda.

Normalmente, os produtos feitos sob encomenda exigem a
movimentacdo de muitas pecas e profissionais especializados, e

assim ndo é possivel produzi-los para estoque, dado o alto custo e
muitas vezes a prépria dimensao do produto.

Ha casos mais simples de producdao sob encomenda. Veja este: uma
atriz vai a uma festa de casamento e quer um sapato forrado com o
mesmo tecido de seu vestido. Sera que ela encontrara esse sapato

especial, que so6 ela quer, em uma loja? Certamente ela precisara ir a um sapateiro, levando o
tecido do vestido, para fazer sua encomenda.

» Produgdo em lotes

Na producdo em lotes, a organizacao desenvolve uma quantidade limitada de um tipo de produto
de cada vez. Por exemplo, os carros sdo produzidos em lotes. Afinal, os modelos se renovam a
cada ano.

As unidades de cada lote sdo dimensionadas de acordo com o volume de vendas previsto para
um periodo de tempo. Os lotes sdo identificados com um ndmero ou cddigo.

A producdo em lotes é realizada antes de acontecer a venda ou a encomenda de algum cliente.
Esse sistema de producgdo é utilizado em um grande nimero de industrias, incluindo a maioria
das industrias de produtos de consumo, como: roupas, moveis, eletrodomésticos etc.
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_________________________________________________________________________

Lote de producgédio é uma quantidade limitada de
determinada produto.

__________________________________________________________________________

e e e

]
1
1
1
1
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Os produtos que devem utilizar esse tipo de sistema de produgao
podem ter algumas caracteristicas:

1. A fabrica normalmente é capaz de produzir produtos com
caracteristicas diversas. Por exemplo, uma fabrica de moveis
pode produzir mesas de diferentes modelos e formatos. Uma
montadora de automadveis pode montar diferentes modelos.

2. As maquinas sdo agrupadas por etapas de producdo. Por
exemplo, em determinado departamento ou segdo, estao as

Um exemplo de sistema de maquinas de corte, enquanto num departamento seguinte é
producdo em lotes é a
produgéo de placa de

cerdmica, perfeitamente

a secdo de montagem. Isso muitas vezes causa desequilibrio
entre as se¢des (uma secdo atrasa e a outra fica esperando,

adequada ao clima
brasileiro, é cada vez mais

ociosa), o que pode gerar atrasos na producdo como um todo.

) 3. Para produzir cada lote é preciso adaptar as maquinas e
comum como revestimento
para fachadas no pais. £ ferramentas, de acordo com as caracteristicas do produto que
resistente & maresia, serd produzido.
garante mais conforto . B
térmico etc. Considerando % A produgdo em lotes exige grandes areas de estocagem, para

as diferencas de tonalidade

produtos acabados e materiais em processamento.

de um lote para outro na
produgdo de cerdmicas,
convém que o varejo —e,
por sua vez, o consumidor
final — adquira um
percentual extra para
complementacédo ou
reposicdo. Afinal, o proximo

5. Este tipo de producdo também requer um plano de producao
muito bem desenhado, para integrar todos os lotes que
devem ser produzidos, sem gerar atrasos.

SISTEMAS DE PRODUCAO CONTINUA

. lote podera vir com' a cor O sistema de producdo
diferente. As caracteristicas , , ilizad
50 se mantém exatamente continua e utilizado  por

as mesmas entre os empresas que produzem (o}

produtos do mesmo lote.  mesmo produto por umtempo
indeterminado, sem qualquer

modificacdo.

Nesse caso, é possivel produzir em ritmo acelerado e sem
interrupcdes. Neste tipo de sistema é usual que as maquinas ndo sejam desligadas nunca, ou seja,
gue as maquinas trabalhem durante 24 horas seguidas. Como exemplos desse tipo de industria
temos: produtos siderurgicos, papel e celulose, cimento.

Algumas caracteristicas dos sistemas de producdo continua:
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1. O produto é feito por um periodo de tempo longo, sem ser modificado.
2. A producdo é planejada para periodos longos de tempo.

3. O produto é produzido em grandes quantidades.

Tem festa no Totonho.
Tive que dobrar a
producgao!

Por que tanto
queijo, Tonico!

Se vocé fosse seu Antbnio, ao planejar a producdo de queijos, que sistema
de produc¢do implementaria na fabrica? Por qué?

AVANCOS NOS SISTEMAS DE PRODUCAO

Os sistemas de producdo vém evoluindo e se modernizando ao longo dos anos. Com isso, algumas
inovacOes foram incorporadas aos atuais processos. Veja a seguir algumas delas.

1. Células de produgao

Esse sistema foi desenvolvido na década de 1970 pela Volvo, uma montadora sueca de
automoveis e caminhdes. Nessa linha de montagem, a producdao é dividida em células
independentes, geralmente dispostas em forma de U, o que permite maior velocidade de
produgdo. Entende-se por célula, nesse contexto, um grupo de pessoas com atividades voltadas
a um fim especifico orientado por uma instancia superior. Em cada célula, é feita uma operacao
inteira. Os profissionais sabem desempenhar diferentes tarefas e funcoes e participam de todo o
processo de produgdo. Com isso, eliminam-se as tarefas excessivamente especializadas e
repetitivas. Nesse sistema, cada célula de producdo é responsavel por planejar, realizar e
controlar a qualidade do processo produtivo.
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! A empresa Scania, também de origem sueca, fabrica, entre outros produtos, motores,
Onibus e caminhdes. Essa empresa também trabalha em modelo organizado em
células de producdo, que representa, para eles, custos reduzidos e melhoria de
qualidade, além de um ambiente motivador. As células estao dispostas em uml/ayout
estudado e discutido com os préprios colaboradores que as compdem, em um
ambiente claro e limpo. Outro fato que contribuiu para o bem-estar e a motivacao foi
gue os colaboradores da produgdo abandonaram o macacdao e agora utilizam um
uniforme composto de calca e camisa social.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

~~

Fonte: http://www.scania.com.br.

-

Novas modalidades: o

consdércio modular Em
1996, a Volkswagen
inaugurou nacidade de
Resende, no Rio de
Janeiro, uma nova
montadora de 6nibus e
caminhées, pioneira no
conceito de consdrcio
modular. Aideia era
entregar a sete
fornecedores a
responsabilidade por
projetar todos os mddulos
da linha de montagem (o
que em outra época seria
de responsabilidade
exclusiva da Volkswagen).
Apds alguns ajustes, a
montadora utiliza um
sistema de produg¢do no
qual os fornecedores
sdo responsdveis pelo
fornecimento de grandes
mddulos, os quais, em
seguida, sGio montados na
linha de produgédoda VW
por empregados

da montadora.

2. CAD/CAM

Os computadores viabilizaram o surgimento de novas
tecnologias, que apoiam e aprimoram os sistemas de producao,
como os programas de CAD e CAM. CAD significa “Computer
Aided Design”, o que significa, em portugués, Projeto com Apoio
de Computador. O CAD é um programa que auxilia o desenho e
o projeto de produtos. CAM significa “Computer Aided
Manufacturing”, que, em portugués, significa Fabricacdo
Apoiada por Computador. O CAM ¢é um programa de
computador que auxilia no planejamento, execucao e controle
das operagdes de produgdo. O CAD e o CAM apoiam o que hoje
se chama Manufatura Integrada por Computador.

3. MRP, MRP Il e ERP

A aplicacdo de computadores nos sistemas de producdo permitiu
um planejamento e um controle muito mais apurados.

O MRP, ou Material Requirement Planning (planejamento de
necessidades de materiais), muito utilizado a partir da década de
70, permite uma previsao exata das compras de materiais a partir
da anadlise dos seguintes dados: programa mestre de producao
(define a quantidade que se deseja produzir em cada periodo de
tempo); da lista de materiais (em inglés Bill of Material, é a lista
de materiais que compdem um produto); e da quantidade de
produtos em estoque.

O MRP Il ou Manufacturing Resources Planning (planejamento de
recursos de fabricacdo), é um software que representa uma
evolucdo do MRP, e sua principal caracteristica é que permite
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incluir no planejamento a capacidade de producdo, verificando os recursos disponiveis, como
maquinas, equipamentos, pessoas.

Finalmente o ERP, Enterprise Resources Planning (Planejamento dos Recursos do Empresariais) é
a evolucdo do MRP Il, e abrange todas as dreas da empresa ndo so a drea de producdo, mas
também financeira pessoal vendas, etc. Esse software armazena e automatiza informacgGes de
todos os departamentos da empresa, permitindo uma gestao integrada.

4. EDI - “Electronic Data Interchange”

Significa, em portugués, Intercambio Eletronico de Dados. O EDI permite interagir com clientes e
consumidores por meio de uma rede de computadores, enviando e recebendo eletronicamente
pedidos de compras, monitorando a distancia os processos de producdo e as entregas. A
interagao virtual agiliza todo o processo de trabalho e reduz significativamente os custos.

_____________________________________________________________________________________________________

: " Pense na organizagdo em que vocé trabalha, ou
E pog YOCE NO em organizagdes que vocé conhece de um modo
: » COMANDO o

| mais proximo. De que modo alguns desses

avancgos poderiam ser incorporados aos sistemas de producéo? Por que
vocé considera que eles sdo importantes?

______________________________________________________________________________________________________

ATIVIDADE
—

Atividade 1 - Ao saber da ideia da fabrica de queijos, Janaina, a esposa de seu Antbnio, acabou
ficando entusiasmada e também comecou a pensar no futuro: “Se ele vai produzir queijos, entdo
eu poderia produzir doce de leite!”

Aplicando o que vocé ja estudou até agora, ajude a futura empresdria a montar o sistema de
producdo desse novo negdcio. Comece pela escolha do nome da empresa, faca uma pesquisa
complementar sobre a produgdo desse tipo de produto e descreva:

a) O tipo do sistema de producao.
b) Qual(is) o(s) insumo(s) primario(s) — entradas. c) Quais as transformacdes.
c) Qual(is) o(s) produto(s) — saidas.

Apds a descricdo, relacione as acdes a serem adotadas por Janaina para que ela alcance a
eficiéncia e eficdcia nesse novo negdcio.
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Registre todas as informacGes. Depois, confira algumas possibilidades de respostas na secao
correspondente, no final desta agenda.

Atividade 2 - Producdo sob encomenda, producdo em lote, producdo continua: indique qual seria
o tipo de produc¢ao mais indicado para produzir:

a) Alto-forno para ser vendido a usinas siderurgicas.
b) Camisetas da selec¢do brasileira.
c) AparelhodeTV.

d) Aco para exportagao.

Atividade 3 - Por falar em homens de negdcios, como seu Antonio... Vocé se /‘“»’
lembra de seu Ubaldo? Aquele, das Alpargatas Silvestres, o comerciante
daquela pequena cidade do interior do Brasil! O caso dele foi abordado no
capitulo 2 do médulo 1 deste curso.

Agora que vocé conhece um pouco mais a Administracdao de Producdo, que
tal refletir sobre a producdo dele?

Vocé conheceu algumas inovagdes/evolucdes que os sistemas de produgdo
vém sofrendo ao longo dos anos. Quais inovagdes poderiam ser incorporadas
aos processos de producgao das Alpargatas Silvestres?

Registre as suas ideias. Se necessario, retorne a agenda 2 do mddulo 1 e
releia o caso de seu Ubaldo.

A VALE SABER

No inicio do século XX, o desafio dos industriais era conseguir produzir quantidades suficientes
para todas as pessoas que desejavam ter os produtos. Hoje, no entanto, as modernas técnicas de
producao permitem produzir quantidades ilimitadas, e na verdade existe muito mais oferta de
produtos do que demanda por eles. Em funcdo disso, as técnicas de marketing e vendas se
sofisticam cada vez mais: a guerra entre as empresas é pela preferéncia do consumidor, por ter
o produto escolhido na hora da compra.

Essa guerra para vender contribuiu cada vez mais para o consumo desenfreado: muitas pessoas
compram, hoje, bem mais do que precisam, gastando mal seu dinheiro e precisando de cada vez
mais recursos para viver.

Além disso, o consumo acontece no mundo de maneira muito desequilibrada.
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Pegada Ecoldgica

1
1
1
1
1
Quantidade de terra necessdria para produzir os bens e servigos |
. . . . ’ 1
suficientes para sustentar o estilo de vida de uma pessoa ou pais. Parase |
calcular a pegada ecoldgica consideram-se os varios tipos de territérios !
1

produtivos necessdrios a produgao, bem como as formas de consumo. i
. 7 . . H

Tudo isso € convertido em hectares que, somados, viram a pegada
ecoldgica total. :
1

1

1

1

e ——————————————————————

. Para saber mais: https://www.overshootday.org/ /

~

Padrao sustentavel = 1,8 hectare por pessoa
Média em 2015 = 2,9 hectares por pessoa

Em 2017 eram necessarios 1,7 planetas para sustentar o consumo
da populacdo

O que contribui para o aumento da pegada ecolégica?

Alimentagao: consumo de alimentos de origem animal. m—
Conta a histdria que o

Consumo: utilizacdo de embalagens descartaveis e ndo recicladas.  fildsofo grego
Socrates (470-399

Transporte: viagens de avidao e de automoveis. a.C.) costumava dizer,
. R . - . na sua época, ao
Energia: lampadas obsoletas e utilizagao excessiva de frequentar um
eletrodomésticos. mercado: “Estou
apenas observando

O que contribui para diminuir a pegada ecolagica? para ver quanta coisa
. ~ . . . existe que eu néo

Alimentagao: dietas ricas em vegetais. preciso para ser feliz.”

Vocé ja experimentou
se colocar a mesma
questdo?

Consumo: reutilizacao de embalagens e reciclagem.

Transporte: locomog¢do por meio de transporte coletivo, a pé ou
de bicicleta.

Energia: lampadas econdmicas e aparelhos de eletrodomésticos eficientes.

Isso mostra que chegamos ao limite do consumo e da produc¢ao e que ndao sabemos consumir
bem. Cada vez se torna mais necessario educar as pessoas para o que se chama consumo
consciente. Este consiste, entre outras coisas, em:

e Comprar coisas realmente necessarias, em vez de se deixar levar por impulsos consumistas,
adquirindo coisas supérfluas.

® Procurar adquirir produtos de empresas socialmente responsaveis, que respeitem o meio
ambiente em seus sistemas de producdo e respeitem funciondrios, clientes e demais

envolvidos no processo.
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MOMENTO bens poderia abrir méo, sem muito

Olhando a sua volta, vocé jd pensou de quantos
@ DE REFLEXAO

sofrimento?

Nas organizagbes de hoje, em que a capacidade de produgéio de bens
é praticamente ilimitada, existem limites éticos que deveriam cercear
a guerra pelas vendas?

O que o consumidor ganha com a forte concorréncia entre as
organiza¢oes?

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteudo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros:
1. A Revolugdo Industrial: 1780-1880, de J. P. Rioux, Livraria Pioneira Editora, 1975.

Este é um livro indicado para os que desejam se aprofundar nas questées da Revolugdo
Industrial e conhecer melhor os diversos aspectos dessa etapa da histéria humana.
2. O Capital, de Karl Marx. Extratos por Paul Lafargue, Veneta Editora,2014.

Este livro sintetiza os fundamentos da economia politica e facilita o entendimento do leitor
ao pensamento de Karl Marx, que estudou a fundo a revolucdo industrial e suas
consequéncias para o mundo do trabalho, No formato de quadrinhos, além de fazer um
belo resumo do famoso livro deste pensador, é uma leitura surpreendente e agradavel.

> Musica:

“Cidadao”, Acustico, Zé Geraldo, composicdo de Lucio Barbosa, Parad, 1998.
“Ta vendo aquele edificio, mo¢o?
Ajudei a levantar
Foi um tempo de aflicdo, era quatro conducao
Duas pra ir, duas pra voltar
Hoje, depois dele pronto
Olho pra cima e fico tonto
Mas me vem um cidadao
Que me diz desconfiado:
Cé ta ai admirado, ou ta querendo roubar?
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(...)

Fui eu quem criou a terra
Enchi o rio, fiz a serra

Nao deixei nada faltar

Hoje o homem criou asas

E na maioria das casas

Eu também n3do posso entrar”

Esta musica trata de um dos aspectos contraditérios da producdo: muitas vezes, as pessoas
gue participaram do desenvolvimento de um projeto ndo podem usufruir do fruto de seu
trabalho. Vocé ja pensou nisso? A musica chama a atencdo para esse fato, levando a sonhar
com uma sociedade justa e solidaria.

GLOSSARIO

Caldear
Ligar metais em brasa.

Curar
Processo de secar ou defumar, por exemplo, o queijo.

Fresar
Cortar, entalhar ou desbastar com fresadora.

Fundigao
Local onde se fundem os metais.

Layout
A palavra inglesa layout (em portugués, leiaute) significa disposicdo das coisas, ordenacao,

esquema.

Mandrilar
Alisar com mandril (tipo de ferramenta).

Moldagem
Ato de moldar, modelar.

Pasteurizagao

205



C@ms = ROTINAS ADMINISTRATIVAS
filliouza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Ato de pasteurizar, ou seja, aquecer, segundo o processo do cientista Pasteur, o vinho, o leite
etc., para matar os germes da fermentacgao.

Salga
Ato de salgar.

Salmoura
Porcdo de dgua saturada de sal marinho, em que se mergulha um alimento para conserva-lo.

Téxtil
Relativo a tecidos.

RESUMINDO
) O ESTUDO
N

Nesta Agenda, vocé estudou:
e A Administracdo da Producao.
e Ossistemas de producdo e suas principais caracteristicas.

e Os avangos na area de producao.
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A ADMINISTR~A9A0
DA PRODUGCAOE

OPERACOES Ill

Agenda 4 — A administracao da produc¢ao e operacoes lli

Vocé viu que, por meio da Administracdo da Produ¢do, as organizagbes transformam matérias-
primas para dar origem a produtos ou para prestar servi¢os especializados ao mercado.

Agora imagine se, numa empresa, cada coisa ficasse num lugar diferente a cada dia. Jd pensou
numa montadora de automdveis na qual os equipamentos ficassem em lugares diferentes a cada
semana? E uma fdbrica na qual os responsdveis pela matéria-prima esquecessem de pedir novas
entregas?

A produgéo é como aquelas corridas em que um corredor passa o bastdo ao outro: tudo precisa
estar muito bem encadeado, com um ritmo e um lugar bem definidos.

[“ ¥ O Daniel

Que bom! - | i mudou de lugar e
Estava com tanta =/ Mas onde es~ta ; eu ndo achei.
camel a cesta de pdes? J

Xi... Esqueci
onde coloquei!
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MOMENTO sabe dizer exatamente a localizagdo dos

DE REFLEXAO

Como anda a organiza¢do da sua casa? Vocé
@ cémodos e o que tem dentro de cada um deles?

E quanto ao seu trabalho? Vocé sabe onde estdo
todas as coisas? A localizagdo é fdacil?

POR QUE
APRENDER?

Nesta agenda, vocé ird aprofundar um pouco mais o conceito de Administra¢do da Producao,
conhecendo os desafios da Administragdo da Produgao e Operagdes.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

A firma Couros do Brasil Ltda., sob o nome fantasia de
Selaria Papucaia, ficou famosa no ramo de industria e
comércio de produtos de couro, tendo como principal
atividade a fabricagdo de selas. Seus produtos sdao
comercializados no municipio e cidades vizinhas. H3 20
anos, seu Célio passou a comandar a empresa, que vem
de muitas geracdes. Porém, hoje em dia ela ndo anda
muito bem... Seu Célio vem enfrentando dificuldades
para movimentar suas vendas.

Na regido, ja existem empresas concorrentes, com um
nivel de organizacdao muito mais elevado do que o dele.
Vocé saberd por qué.

A Selaria Papucaia ndo possui espacos definidos para cada setor. Mdveis e utensilios ndo estdo
bem dispostos. Ndo ha local apropriado para a fabricacdo, comercializagdo e armazenamento de
produtos. A matéria-prima para a producdo das selas vive depositada em diversos lugares,
dificultando a busca na hora da utilizagdo. O local de comercializagao dos produtos acabados esta
dividido com o da matéria-prima e com alguns instrumentos de fabricacdo. Isso tudo causa uma
tremenda confusdo, e a desorganizacgao é geral.
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A drea de fabricacdo é um caos, pois em volta hd matérias-primas e objetos em desuso: matéria-
prima em excesso, matéria-prima estragada, méveis danificados e moldes que a empresa utiliza
para a fabricacdo de seus produtos.

Mas a situacdo ndo para por ail Ndo hd médveis e estrutura adequados para que os funciondrios
desempenhem suas fungdes. Além disso, os funciondrios que atuam na fabricacdo estdo
permanentemente expostos ao contato com o publico e com clientes, que interferem no
rendimento de cada um deles.

Essa estrutura fisica vem até dificultando a limpeza diaria da empresa.

Vocé acabou de conhecer a histdria de seu Célio.

VOCE NO Ele é proprietario de uma organizacao, ou melhor,
COMANDO

“desorganizacao”, que ndao vem dando certo.
Pense entdo:

e O guevocé mudaria na organizacao fisica da empresa de seu Célio,
para me lhorar a producdo e a operagcao?

,—________________________________

MERGULHANDO
NO TEMA...

Imagine que vocé tenha conhecido seu Célio e que ele tenha resolvido contratar os seus servigos
para melhorar a producdo e operacdo da Selaria Papucaia.

e Que local escolher?

e Como arrumar as maquinas e operarios no espaco escolhido, de modo que a producdo
caminhe da melhor maneira?

e Como controlar a produgao?

Essas sdo algumas das questdes que envolvem a Administra¢ao da Produgdo e Operagées (APO),
com a qual vocé tomou contato na agenda 9 deste médulo. E hora de relembrar.

____________________________________________________________________________________

Administracdo da Producao e Operagbes é o nome que se da a
administracdo do sistema de producdao de uma organizagao, que
transforma diversos insumos — como materiais, trabalho da mao-de-
obra, maquinas, prédios, tecnologia, recursos financeiros etc. — em
produtos e servicos.

i
i e e e

-’
~
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A EVOLUGAO DA APO

e Realidade da competicdo global.
e Desafios da qualidade.
e Foco no cliente e custos do mercado.

e Rdpida expansdo da tecnologia de
producdo avancada.

e Questdes de responsabilidade social.

A APO vem evoluindo, adaptando-se aos desafios de cada nova era.

Ela é uma interessante combinacdo de praticas consagradas do passado e da busca de novas
maneiras de gerenciar sistemas de produgao.

A APO tem como um de seus desafios escolher a localizacdo ideal e arrumar, no espaco
disponivel, todos os recursos que participam do processo de producao.

O espaco e as instalacdes necessarias vao depender muito do tipo de tecnologia. Por isso, € bom
vocé conhecer primeiro o que se entende, nesse caso, por tecnologia.

Tecnologia sob o ponto de vista econbmico, é um conjunto de
conhecimentos e informacdes de diferentes origens e tipos,
organizados e aplicados na producao de bens e servicos.

Para alguns autores, “tecnologia é o conhecimento cientifico
transformado em técnica, que, por sua vez, ira ampliar a
possibilidade de producao de novos conhecimentos cientificos”.

N e e
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o A tecnologia tem dimensdes fisicas e abstratas:
Ah, as maquinas

de hoje sdo bem
melhores que as de
antigamente!

e A dimensao fisica da tecnologia se traduz em maquinas e
equipamentos, toda a estrutura de producdo desenvolvida
por meio da aplicacdo do conhecimento do homem.

e A dimensao abstrata se relaciona ao saber fazer, é o
conhecimento aplicado nos processos de trabalho, nos
métodos, rotinas e procedimentos.

Com relagdo ao maior ou menor uso que se faz da tecnologia,
a operacdo de uma empresa pode ser:

e Intensiva em tecnologia: baseia-se principalmente em
maquinas, e utiliza largamente a mecanizacdo e a
automacgdo. Um exemplo sdo os parques de produgdo de
industrias farmacéuticas.

e Intensiva em mao de obra: baseia-se principalmente no trabalho manual e fisico de
operarios. Um exemplo é a construcdo civil.

~
~,
AY
AY
7
/
-

Mecanizagdo é a substituicdo do trabalho bragal do homem por
maquinas e equipamentos.

Automacdo é a substituicdo do trabalho mental do homem pelo
trabalho da maquina ou do computador. As maquinas passam a
fazer o trabalho mental, como, por exemplo, selecionar pegas,
controlar procedimentos etc.

o
e

___________________________________________________________________________________

LOCAL'ZACAO INDUSTRIAL O parque industrial de

. o .. . . s Jacarepagud (RJ) é um dos mais
O nome Localizacdo Industrial é dado a drea de pesquisa e andlise pagud (RJ)
avangados da Roche, entre todas

que define métodos e critérios para escolher o local mais as unidades de produgdo da
adequado para uma fébrica. empresa no mundo. Suas

instalagées e equipamentos
permitem alta eficiéncia
industrial e sequranga maxima,
industria pode trazer muitos beneficios a uma regido. Por outro  com a mesma tecnologia

Um bom exemplo sdo as montadoras de automodveis em Curitiba,
que trouxeram muitos empregos aos moradores da regido. Uma

lado, imagine a dificuldade de se escolher a cidade para abrigar  adotada nos centros mais
lixo téxico. Como vocé se sentiria como morador de uma cidade  desenvolvidos da Europa, Estados

. , Unidos e Japdo. (Fonte:
escolhida para receber esses residuos? pao. (
http://www.roche.com.br)

211


http://www.roche.com.br/

Cps ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Sera que as instalacdes da empresa de seu Célio

VOCE NO sdo as mais adequadas? Por qué?
COMANDO

e pesquise sobre a regido de Papucaia, que fica no estado do Rio de

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

H

Para responder com mais propriedade, aproveite i
1

1

1

H

Janeiro. i
1

1

A escolha da localizacdo é fundamental para a eficiéncia do processo de producao. Por isso, ela
deve ser estudada com cuidado.

Quais sdo as questdes que as organizacdes deverdo se perguntar para tomar decisdes na hora de
sua localiza¢do? Veja a lista a seguir e pense no quanto tais aspectos sao relevantes:
1. Teremos mao de obra qualificada no local?

2. Aregido esta proxima das fontes de

téri . d N3o te disse Sim, mas... Como vamos
matérias-primas ou dos que aqui era bem fazer as entregas de
fornecedores? espagoso? produtos?

3. Ha proximidade dos mercados
consumidores?

4. Como é a estrutura de transporte e
das vias de acesso para escoar a
producdo e fazer os produtos
chegarem até os mercados
consumidores com rapidez?

5. Ha disponibilidade de fontes de

energia necessarias (eletricidade,
gas)?

6. Qual o tamanho do espaco disponivel?
E quanto a localiza¢dao dos concorrentes?

Ha incentivos fiscais mais atraentes na localidade? Como é a tributagao?

Os Governos dos estados e das cidades tém interesse em atrair novas
industrias para seus territdrios, afinal, elas representam novos empregos
e o crescimento da economia local. Por isso, muitas vezes, oferecem
incentivos fiscais para que as empresas se instalem, ou para fortalecer
determinado setor produtivo. O estado de Sdo Paulo, por exemplo,
concede desde 2003 beneficios que permitem redugdo de 18% para 12%
no ICMS recolhido por vdrios segmentos industriais, como cosméticos,
brinquedos, alimentos, autopecas, entre outros.
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COMO ARRUMAR A FABRICA? O LAYOUT OU ARRANJO FiSICO

Vocé jd pensou sobre a forma como vocé arruma

MOMENTO sua casa?

DE REFLEXAO ) . .
Qual seria o resultado se vocé passasse vdrias

semanas sem arrumar nada?

Se vocé vendasse seus olhos, como se fosse brincar de cabra-cega,
consegquiria localizar seus objetos pessoais?

O espaco fisico de uma fabrica ou firma precisa ser arranjado
de modo que o processo de produgdao possa fluir da melhor
maneira possivel.

Para isso, desenha-se uma planta, muito parecida com aquelas
feitas para construir apartamentos ou fazer obras.

Serd que o arranjo fisico possui implicacbes praticas e
estratégicas? Sim, e muitas. Alterar um arranjo fisico pode

afetar uma organizacdo e o modo como ela atinge suas
prioridades competitivas. E como essa alteracao pode afetar
uma organizacao?

Veja algumas possibilidades a seguir. Ela pode:

e Facilitar o fluxo de materiais e informacgdes.

e Aumentar a utilizacdo eficiente de mao de obra e equipamentos.

e Aumentar a conveniéncia do cliente e as vendas em uma loja varejista.
e Reduzir riscos de acidentes para os trabalhadores.

e Aumentar a motivacao dos funciondrios.

e Melhorar a comunicagao.

O layout de uma fabrica pode estar baseado no produto ou no processo de trabalho. A seguir,
veja cada um desses arranjos em detalhes.

Reflita sobre o arranjo fisico do local em que vocé trabalha ou
gue vocé usa para estudar. Quem sabe, a partir deste curso,
VOCé possa sugerir um novo layout para a sua area de trabalho
ou estudo!
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» Arranjo fisico de produto
Também chamado de layout linear, o arranjo fisico de
produto segue uma ordem linear desde a entrada da matéria-
prima até a saida do produto acabado. A trajetdria dentro do
espacgo segue as etapas de produgdo do produto.

» Arranjo fisico de processo

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Também chamado de layout funcional, organiza-se a partir das diversas fun¢Ges ou se¢des

(secoes de maquinas e equipamentos, por exemplo) que participam do processo de producao.

Embora muitos arranjos
fisicos sejam em linha
reta, esta nem sempre é
a melhor posigdo.

Assim, os arranjosfisicos
podem assumir
formatosdel, O, Sou U.

2 N

Depdsito de
matéria-prima
para produgao de
moveis laqueados
ou nao

Deposito de
entrega

Exemplo de arranjo fisico.

Cada um dos sistemas de producado, ou seja, sob encomenda, em lote ou por producdo continua,
pode ter um arranjo fisico com caracteristicas préprias.

e Layout para produc¢ao sob encomenda

Exemplo de layout para
produgdo sob encomenda.

Mdquinas e
equipamentos

Mdquinas e

equipamentos

1

Magquinas e
— Produto D ] .
equipamentos

I

Maquinas e

quipamentos
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Por exemplo, na produg¢do sob encomenda, o arranjo fisico é feito com base no produto. Como
o desenvolvimento do produto pode ser complexo e demorado, as maquinas e equipamentos
sao colocados a sua volta, enquanto o produto, que esta sendo montado, fica no centro.

e Layout para producao em lotes.

Matéria-prima
para producio Produto final:
dolote 1de cerdmica
cerdmica (lote 1)
Processo|produtivo >
Matéria-prima
el Produ.ln'-ﬁnal.
do lote 2 de ceramica
cerdmica (lote 2}

Exemplo de arranjo fisico para produgdo em lotes.

Na produgao em lotes, cujo conceito vocé aprendeu na agenda 10 deste mddulo, as maquinas e
equipamentos sao organizados por processo, podendo adaptar-se a diferentes produtos.

e Layout para produgao continua.

Processo‘ produtivo

Exemplo de
layout para produgdo continua.

Ja na produgdo continua, o arranjo fisico distribui as maquinas e equipamentos em locais
previamente determinados. Entdo os produtos/servicos fluem continuamente no decorrer do
processo produtivo, que é sempre 0 mesmo.
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Os diagramas servem apenas para ilustrar a disposicdo das  se vocé tiver alguma dividasobre
maquinas no espaco fisico. Ndo se esqueca de que ha pessoas  0s conceitos de produgdo sob

. encomenda, em lotes ou
fazendo toda a engrenagem funcionar! - ,
produgdo continua, volte a ler a

agenda 10 do maddulo 1.

Fique atento!

\
1
1
1
i
O objetivo do arranjo fisico é garantir um processo produtivo i
1
equilibrado e balanceado, evitando gargalos, folgas, estrangulamentos i
1
ou ociosidade ao longo do fluxo. Assim, ninguém fica parado nem tem |
1
sobrecarga de producao! i
i
1
1
1
1
1
1
1
,l

O ideal é isto mesmo: conseguir um fluxo uniforme ao longo de todo o
processo produtivo.

CUIDANDO DA FABRICA: A MANUTENGCAO DAS MAQUINAS

E, seu Célio estd precisando se preocupar mais com seu
maquinario! Das cinco maquinas de costurar couro, trés
acabaram de queimar. A situagao, que ja nao vinha bem, piorou.
Mas... convenhamos: ha quanto tempo seu Célio ndo faz
manutenc¢do nessas maquinas?

O objetivo da manutencdo é

manter maquinas, Seu Célio precisa saber que maquina também tem necessidade
equipgmentos e instalacdes e ranaros e de atualizacio. Nada é eterno, nem perfeito. Pegas,
maquinas, equipamentos — objetos em geral — sofrem desgastes
com o tempo e o uso, e é preciso cuidar da manuten¢do. Quanto
melhor a manutencdo, maior serda o tempo de vida dutil e,

em perfeito estado, para
gue ngo apresentem
problemas, e com i550 néo

interromper o fluxo de
producéio nem certamente, melhor sera o seu desempenho.

reduzir a eficiéncia total.

Vocé ja pensou em como vocé cuida da manutencao dos

MOMENTO_ seus objetos em casa? E os do seu trabalho?
DE REFLEXAO

Com que frequéncia vocé faz a manutencdo dos
equipamentos?
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Observe agora quais sdo os tipos de manutencdo existentes. Em seguida, pense de que modo
aprender sobre como esses processos podem ajudar vocé na sua vida em geral.

TIPOS DE MANUTENGCAO
Existem dois tipos de manutencdo: preventiva e corretiva.

a) Manutengdo preventiva. Consiste numa programacao de vistoria das instalacdes, de modo a
prevenir possiveis falhas no funcionamento das maquinas. A manutencdo preventiva ndo
deve prejudicar o funcionamento da fabrica. Para isso, dependendo do caso, precisa ser
agendada com bastante antecedéncia, para ndo gerar impacto na produc¢do. Lembre-se:
equipe parada é custo desnecessario! E perda de dinheiro!

4 ~ .
/  Por que fazer manutengdo preventiva? \

~

Reduz interrupcdes do trabalho causadas por defeitos nos
equipamentos e maquinas.

e Aumenta a vida util das maquinas e equipamentos.
e Reduz custos operacionais.

* Pode acontecer em momentos mais convenientes para o
sistema produtivo.

e Desenvolve, nas pessoas, uma cultura de cuidado no
manuseio das coisas.

e Evita contratempos inesperados.

- -

e Permite garantir que as maquinas estardo funcionando em
. ~ ~ !
\ suas melhores condicdes de operacao. /

-
__________________________________________________________________________

b) Manutengao corretiva. Ocorre quando as maquinas ddo problema. Por isso, é menos
indicada, uma vez que esta focada em verificar o funcionamento das maquinas sé quando
d3o problemas. E arriscada, uma vez que n3o se pode prever quando vai acontecer um
problema, e leva a interrupgao no fluxo de producdo.

Que tipo de manutencao seu Célio deve fazer
nas maquinas dele? E vocé, nas suas?

VOCE NO
COMANDO

e i,
(Y ———
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ATIVIDADE 1. Vocé anda de bicicleta? Se vocé ndo anda, é provavel que conheca alguém que tenha
esse habito.

ATIVIDADE

Vocé ja parou para pensar como é importante que sua bicicleta esteja sempre em ordem e passe
por revisOes gerais sempre que possivel?

Mas atencdo! VerificagOes e pequenos reparos ndo requerem muita técnica, e vocé ou aquele
amigo ou amiga podem fazer isso em casa, antes de sair para pedalar, desde que tenham as
ferramentas adequadas. Afinal, o que vale mais a pena: perder mais cinco minutos fazendo
manutencado ou correr o risco de que uma peca se quebre e vocé sofra um acidente?

Pense, entdo, em uma bicicleta, pesquise sobre o assunto e responda:
1. Que tipo de prevengao o ciclista deve realizar?

2. Que providéncias deve tomar antes de pedalar e que podem gerar manutencdo na bicicleta
—ou seja, o que deve verificar antes de pedalar?

ATIVIDADE 2. Seu Célio tem um amigo que resolveu montar um “lava-carros” automatico. Ajude-
0 a ndo cometer 0s Mesmos erros que o Nosso empresario do ramo de selaria cometeu. Comece
pela escolha do nome da empresa, faga uma pesquisa complementar sobre a Administra¢do da
Producdo e Operacgdes desse tipo de produto e descreva:

1. Localizagdo industrial e vantagens da escolha.
2. Arranjo fisico e justificativa.

Para a pesquisa, vocé podera recorrer a revistas especializadas, sites na internet ou pode,
simplesmente, entrevistar as pessoas que trabalham em um “lava-carros” automatico préximo a
sua casa.

Depois, confira algumas possibilidades de respostas na secdo correspondente, no final do
caderno de agendas.
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@ VALE SABER

Por que se formam filas de espera?

J4 pensou que as filas de espera tém algo a ver com projeto,
planejamento do arranjo fisico, gerenciamento de estoques,
entre outras coisas?

Uma fila de espera é, muitas vezes, caracterizada pela presenca
de um ou mais clientes esperando pelo atendimento.

As filas se formam, e vao aumentando de tamanho, porque, as vezes, ha poucas pessoas para
atender quem precisa de atendimento. Vocé enfrenta muitas filas no supermercado ou no
banco? Ja foi ao banco no hordrio de almoco dos caixas? A fila costuma aumentar, e é justamente
guando as pessoas aproveitam para resolver seus problemas por bancérios.

Algumas empresas deveriam aprender um pouco de Administracdao da Produgdo e Operacdes,
nao acha?

Fila de espera combina com perda de tempo, descontentamento, mau gerenciamento da
producdo, desordem, perda do cliente, comprometimento da imagem da organizacdo — prejuizo
para todos.

Atendimento fluido combina com respeito pelo cliente, satisfagdo, otimizac¢ao da producao, boa
imagem da organizacao, fidelidade da clientela — beneficios para todos. Lembre-se disso na sua
atuacdo no mercado de trabalho!

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros

Administra¢dao da Producao e Operagdes, de Norman Gaither e Greg Frazier, Cengage
Editora, 2004.

Este € um livro indicado para os que desejam se aprofundar no tema deste capitulo. Vale a
pena conferir.

» SITE

Instituto Chiavenato — http://www.chiavenato.com/.

Idalberto Chiavenato é um dos autores nacionais mais conhecidos e respeitados na area de
Administracdo. No site, vocé encontrara informacdes valiosas para o seu trabalho em

Administracdo. Vale a pena conferir e se cadastrar.
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) GLOSsARIO

Abstrato
E 0 que sé existe como ideia, sem representacdo material.

Balanceado
Equilibrado.

Gargalos
Areas mais estreitas, pontos de estrangulamento pelos quais a passagem do fluxo é mais dificil.
Pense em uma garrafa ou em um funil. O gargalo controla a saida do liquido.

Ociosidade
Que esta sem fazer nada ou que nao esta produzindo.

Sela
Peca de couro posta sobre o lombo do cavalo, e outros animais de montaria, para que o cavaleiro
se sente.

Selaria
Loja que vende selas e outros produtos para montaria.

Varejista
Aquele que faz comércio em pequena escala, em menor quantidade; contrario de atacadista.

-

‘ RESUMINDO
O ESTUDO
Nesta Agenda, vocé estudou:
e Localizagdo e layout da fabrica.

e Manutengdo de equipamentos.

e Capacidade instalada.
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o A ADMINISTRAGAO
AGE W% . DE MATERIAIS

Agenda 5 — A administracao de materiais

Nesta agenda, vocé conhecerd o conceito de Administra¢do de Materiais. Embora a importdncia
de cada material possa ser maior ou menor para uma organizacgdo, a auséncia de algum elemento,
mesmo pequeno e barato, as vezes pode significar uma verdadeira catdstrofe.

Jd pensou se o chefe do almoxarifado descobre que acabou o parafuso que une as duas partes de
uma torradeira justo na hora em que os funciondrios estdo prontos para montar torradeiras, na
linha de montagem da fdbrica? Dd para ter uma ideia do tamanho do prejuizo? E fundamental
para o sucesso de uma organizacdo que ela disponha dos materiais certos na hora certa. Vocé
verd o que sGo materiais, como se classificam e como administrd-los, para que estejam disponiveis
quando forem necessdrios.
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POR QUE
APRENDER?

Nesta agenda, vocé vai ficar por dentro da Administracdo de Materiais. Existem diversos materiais
gue circulam ao longo de todas as operagbes de uma organiza¢do. Vocé saberd como isso

acontece na pratica.
PARA COMECAR
O ASSUNTO...

Era um domingo como outro qualquer. Maria pensou em esquentar
alguma comida congelada. Desistiu, embora ultimamente nao tivesse
animo nem para cozinhar — e a empresa precisando dela. Mas ela
tinha tanta coisa em que pensar...

Além do registro na
Vigildncia Sanitdria, toda
fabrica ou firma de comida
congelada precisa de um
nutricionista, para garantir
a qualidade dos pratos e as
necessidades caldricas e
nutricionais didrias.

Entre outros, os

Maria é dona de uma pequena empresa de congelados e,
ultimamente, estd com a cabeca no mundo da Lua. Como anda
esquecida! O mundo dos negdcios? Ja esteve melhor. Vocé entendera
a razao, quando souber como tudo comegou.

Ha mais de trés anos, os Congelados Caseiros da Maria estdo no

equipamentos necessdrios
sdo: congelador industrial,
fogdo e processador de
alimentos.

mercado goiano, oferecendo quitutes de dar agua na boca. O objetivo
é atender os clientes de maneira personalizada. Os pratos sdo
caseiros, feitos com cuidado e higiene.

Congelado fresquinho, ao gosto de cada pessoa: temperos, mais ou
menos gordura, guarnicdes etc. Mais ou menos assim, porque depois que Alberto, o ex-
namorado, foi embora, Maria tem descuidado da Administracao de Materiais!

Ela comecou na cozinha da sua casa, com apenas um fogdo de quatro bocas e um freezer. A
medida que o negdcio foi crescendo, foi necessario comprar mais utensilios de cozinha e
maquinas. Também foi essencial cuidar da higiene e contratar cozinheiros que conhecessem
técnicas de congelamento.

Sé isso? Que nada, ha ainda todos os cuidados previstos pelas normas do Ministério da Saude.
Detalhar no rétulo as informacgdes nutricionais dos alimentos. A temperatura de congelamento
ndo pode ser superior a 18°C negativos. E a validade deve merecer atencao redobrada, pois varia
conforme o produto: por exemplo, para frutos do mar e suinos, no maximo trés meses; para
outros alimentos, chega a 18 meses.

Segundo normas da Vigilancia Sanitaria, todas as areas e instalagdes (piso, paredes, forros e tetos,
portas e janelas) devem estar revestidas de material liso, impermedvel, de cores claras e de facil
limpeza. Cuidado total! Para garantir o sucesso, é interessante que o ponto de revenda fique em
uma boa localizacdo, com um numero alto de clientes, facilitando a logistica e permitindo um
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sistema eficiente de entregas. E necessdrio usar carro refrigerado ou embalagem de isopor para
o transporte.

Tudo bem, tudo certo... Maria sabe de todas essas
coisas... Mas andou cometendo algumas falhas, que
podem custar caro.

Certo dia, por exemplo, uma cliente comecou a falar
no balcdo da loja, sem parar, reclamando do que
ocorrera no dia anterior. Maria ndo estivera na loja:
teve que ir para casa, pois andava com depressao. Isso
foi o que a cliente disse para os atendentes da loja:

— Vou ao PROCON! Um absurdo: em vez de carne,
como pedi, me entregaram filé de peixe. E o peixe
estava estragado! O entregador transportava as
embalagens em saquinhos plasticos, em vez de usar
embalagens apropriadas. Ah, e ele estava na moto, e
sem capacete! O que vocés vao fazer?

Quando os atendentes contaram a cena para Maria,
ela se lembrou que outro funciondrio a tinha alertado,
dias antes: “Tem que catalogar as embalagens, dona Maria.” Também tinha que ter autorizado a
compra de um capacete, pois o anterior tinha quebrado, mas esqueceu de dar o visto no
requerimento do gerente. Lembrou também que as motos ainda estavam sem o compartimento
refrigerado, para levar embalagens. E, ainda por cima, havia perdido a folha de anotagdes dos
codigos dos pedidos.

Além dessa cliente, outros também reclamaram. Num outro dia, no lugar de todos os pedidos de
lasanha, foram entregues ensopados de galinha. A lasanha encalhou; mas talvez tenha sido
melhor, pois o presunto tinha acabado, e ela acabou sendo feita sé com queijo...

Imagine que vocé pudesse ajudar Maria, de alguma forma, a
superar essa fase da empresa. Nesse caso, o que vocé mudaria na
forma de administrar os materiais para melhorar a situacao?

MERGULHANDO
NO TEMA...

Maria, que trabalha no ramo de congelados, estda mesmo numa fria, ndo é? Todas as evidéncias
apontam para uma Administracdo de Materiais inadequada. Que local escolher?
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Vocé ja viu que as organizacgoes utilizam diversos tipos de
recursos em sua operacao, para fazer as coisas
acontecerem. Recursos tangiveis, como maquinas,
equipamentos, materiais. Recursos intangiveis, como
conhecimento de mercado, programas de computador,

tecnologias. Também utilizam pessoas, seu trabalho e
seu talento.

E administrar tudo isso nao é nada facil. Sao inimeros os
materiais que circulam ao longo de todas as opera¢des de uma’
organizacgao.

Na empresa de congelados de Maria andam faltando determinados
tipos de alimentos de que ela precisa para preparar os pratos que
vende, assim como embalagens para coloca-los. Se vocé fosse con-
vidado a buscar solucdes para esse problema, o que sugeriria?

Maria ndo perdeu tempo e, diante dos fatos, resolveu pensar melhor no seu negdcio e colocar a
cabeca no lugar: foi fazer um minicurso de Administracao de Materiais.

Logo nas primeiras aulas, Maria descobriu coisas bem interessantes. Viu que existem diversas
formas de classificar materiais e processos para geri-los de modo adequado.

Acompanhe ao longo do texto as descobertas de Maria.

MATERIAIS NAS EMPRESAS

A empresa de congelados de Maria vende
produtos alimenticios. Assim como ela,
outros empresarios vendem produtos
diversos: roupas, perfumes, refrigerantes
etc. Independentemente do que se vende,
por trds de cada produto ha uma série de
materiais necessarios para a sua confeccdo. Todo fluxo
produtivo envolve um fluxo constante de materiais.
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______________________________________________________________________________________

e Materiais sdo todas as coisas que podem ser contabilizadas e
gue sao utilizadas nas atividades da organizacao.

e Um item é contabilizavel quando medido em quantidade e
valor em uma empresa e incluido nos registros contabeis.

T T
g

’
4
N

Em um escritério, por exemplo, ha uma série de materiais necessdarios para o dia a dia: canetas,
grampeadores, computadores, resmas de papel, etiquetas etc. Hd um controle sobre o uso de
tais materiais. Quando uma quantidade sai do estoque, é preciso ter esse registro para futura
reposigao.

Administrar esse fluxo, ou seja, 0 movimento de entradas e saidas dos

materiais necessarios a empresa, nao é tarefa simples. Esse é o desafio Administracdo de

da Administracdao de Materiais. Materiais é o processo
que envolve planejar,

Vocé poderia imaginar quais sao os desafios da Administragdo de coordenar e controlar as

Materiais? Veja alguns deles a seguir: atividades vinculadas a
compra, formagdo de

e Comprar materiais de qualidade e com o menor custo possivel. estoques e consumo de

. . A .. materiais na organizagdo.
e Garantir a disponibilidade dos materiais sempre que estes forem

necessarios.

e Evitar excesso de estoques, que representam custos desnecessarios.

e Armazenar adequadamente os materiais, evitando perdas, deterioragdo e garantindo que o
material permanecera em bom estado.

Ja pensou que todos nds somos, de certo modo,

MOMENTO administradores de materiais?
DE REFLEXAO

Em sua vida didria, como se dd a administragdo de seus
materiais? Nessa tarefa, como vocé se autoavalia: é organizado, cuidadoso, ou
meio baguncado?

Ao armazenar as compras na despensa da sua casa, vocé se preocupa em
evitar perdas? Por exemplo, se vocé comprou um produto e ja havia outro do
mesmo tipo com data de validade mais proxima, vocé coloca aquele que vai
vencer primeiro na frente, para usar primeiro? Outro exemplo: vocé armazena
suas compras em local seco, longe de umidade oumofo?

Procura comprar garantindo que os produtos sejam de boa qualidade e, ao
mesmo tempo, tenham um bom prego?

Controla o consumo dos itens que supbem tempo de validade para serem
consumidos?
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Em casa cada um faz de um jeito, mas... E nas organizacGes? Serd que ha diferencas com relacédo
a organizacao dos materiais? Para responder a essa questdo, analise o quadro a seguir:

Organizagoes Caracteristicas

Em geral, compram diversos tipos de materiais,
o transformam materiais em produtos acabados,
Industrias L
vendem os produtos. Por exemplo: indUstrias que

fazem calcados usando couro.

Compram e revendem produtos acabados. Por

Comeércios .
exemplo: lojas que vendem sapatos.

Em geral, utilizam materiais como apoio aotrabalho,
) em quantidades bem menores. Por exemplo:
Servigos e

empresas de seguranga usam botas especificas para

o uniforme de seus empregados.

Tipos de organizagdes e o uso dos materiais.

CLASSIFICACAO DE MATERIAIS

Vocé imagina a quantidade de materiais com que as empresas lidam diariamente? Algumas lidam
com centenas, outras com milhares de materiais diferentes. E preciso organizar tudo isso.

Como vocé organiza os materiais que compra (por

MOMENTO exemplo, produtos de limpeza ou de farmdcia)?
DE REFLEXAO

Quais os critérios que vocé utiliza?

Nas organizacdes, a primeira providéncia que se toma é classificar os materiais em grupos, que
podem ser feitos em funcao de producao, valor, importancia operacional, entre outros. Estas sao
as principais, mas vocé pode pesquisar outras formas de classificagdo em livros, internet —se tiver
acesso — ou até mesmo conversando com especialistas da area de Administracao de Materiais.

Veja algumas classificacOes a seguir.

COMO SAO CLASSIFICADOS OS MATERIAIS DE ACORDO COM SUA APLICACAO?

Os materiais podem ser classificados de acordo com a forma como vao ser aplicados na producao.
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Exemplo

Tipo de material O que sao?

Matérias-primas

S3o os materiais basicos e insumos

gue fazem parte do processo de
producdo.

Na producdo de um movel:
madeira, tinta, pregos.

Produtos em

fabricacao

de
materiais em processamento ou

Sdo também chamados

em elaboracdo. Estdo sendo

processados, mas ainda ndo estao
acabados.

Numa industria farmacéutica, o
liqguido que estd no laboratério e
vai ser transformado emremédio.

Produtos acabados

S3ao aqueles que estdo prontos

para venda, o resultado do

processo produtivo.

O movel pronto parair as lojas ou
o remédio pronto para ser

distribuido nas farmacias.

Tipos de material e sua aplicagdo na producdo.

Além dessa forma citada, existem muitas outras classificacbes de materiais como, por exemplo:

e Materiais de manuteng¢do: sdo os materiais de consumo, utilizados em manutencdo ou

reparos de equipamentos ou de outros materiais. Por exemplo: se estivermos

considerando a manutencdo de uma maquina, o éleo seria um material de manutencao.

e Materiais improdutivos: sdo todos os materiais ndo incorporados ao produto fabricado.
Por exemplo: estopas de limpeza para as pegas de um carro, considerando-se uma
montadora de automoveis.

e Materiais de consumo geral: sao os materiais utilizados em diversos setores da

organizacdo. Por exemplo: um papel A4 pode ser utilizado em diversos setores, por
diversos profissionais.

» Classificagdo de acordo com o valor

Os materiais também podem ser classificados de acordo com o valor de seu consumo anual.
Veja, por exemplo, a tabela que mostra apenas dez dos materiais utilizados na producdo de
um determinado produto e o volume que é consumido em um ano de producao.

Valor do
vaterial  (niffio  emunidades Consumoanual  FELNE
P-01 43,00 2.000 86.000,00 26,94%
P- 02 94,00 700 65.800,00 20,61%
P- 03 13,00 5.000 65.000,00 20,36%
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P- 04 50,00 900 45.000,00 14,10%
P- 05 100,00 400 40.000,00 12,53%
P- 06 27,00 400 10.800,00 3,38%
P- 07 4,00 1.000 4.000,00 1,25%
P- 08 0,15 10.000 1.500,00 0,47%
P- 09 0,05 20.000 1.000,00 0,31%
P-10 0,01 10.000 100,00 0,03%
Valor do consumo total anual 319.200,00 100%

Consumo de dez materiais por ano de produgdo (exemplo).

Repare que a ultima coluna retrata o percentual de custo de cada material sobre o valor total
consumido no ano.

/ Ve \
A férmula para o cdlculo do percentual é a seguinte: 2

VC = Valor do consumo de cada item.

CTA = Consumo total anual, ou seja, a soma do consumo anual de
todos os materiais.

______________________________________________________________________________________

Repare, na tabela, que os trés primeiros materiais participam com mais de 60% do custo de
materiais, enquanto os trés ultimos representam menos de 1% do custo total.

Os materiais que representam o maior custo tornam-se estratégicos na organizacao e, por isso,
merecem atenc¢ado especial, tanto na escolha do fornecedor como na negociagao do preco.

De acordo com sua participa¢do nos custos, os materiais podem ser divididos em trés grupos:

Grupo de maior valor de consumo e menor quantidade de itens,

Classe A

gue devem ser gerenciados com especial atengao.

Classe B Grupo intermediario entre A e C.

Classe C Grupo de menor valor de consumo e maior quantidade de itens.

Grupos de materiais segundo participacdo nos custos.
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» Classificagao quanto a importancia operacional

Determinado material é imprescindivel para o processo de producao? E para a qualidade final
do produto? Por exemplo, em uma pequena fabrica de bijuterias, é possivel produzir sem as
imitacOes de pérolas? Mesmo sendo importantes, existem muitas alternativas disponiveis no
mercado, ou ha apenas um fornecedor e um produto?

Nesse sentido, podemos classificar os materiais da seguinte maneira:

C1 Materiais de pouca importancia, com existéncia de similares.

c2 Materiais de importancia média, com ou sem similares.

c3 Materiais de importancia vital, sem similares.

Classificagdo dos materiais segundo a importancia.

Pense no caso de um pequeno saldo de beleza: um bonito prendedor de cabelos pode trazer
um diferencial, mas é de pouca importancia. Hd muitos materiais semelhantes. Além disso, a
prépria cliente pode levar o material quando desejar um penteado especial. Portanto, é C1.
Um gel para finalizagdo de um penteado tem média importancia. Afinal, é possivel fazer o
penteado sem ele e como hd produtos similares, como cremes para finalizacdo, pode ser
considerado um C2. Agora imagine que um fabricante langou uma tinta para cabelos que traz
melhores resultados que as concorrentes, e € muito procurada pelos clientes. Por ser um
produto novo, ndo ha outro material que o substitua ainda. E, portanto, um C3.

» Outros tipos de classificagdo de materiais Vocé jd foi a um show no
qual o ingresso era 1 kg de

alimento ndo perecivel?

- . . . Valer-se dessa
Os materiais podem ser classificados ainda de outras maneiras, o
classificagGo é comum

desde que sejam relevantes para o administrador. Os materiais  guando o objetivo ¢

podem ser classificados de acordo com a sua: angariar materiais para
uma campanha

* Perecibilidade — Refere-se amateriais que podem se estragar  beneficente e é necessdrio
com o passar do tempo, ou até mesmo se tornar Juntarbastante coisa,
.. , , durante um bom tempo,
desnecessarios apés um periodo. ;
antes de enviar aos
e Periculosidade — E importante para para a identificacio de  Peneficidrios.
materiais como, por exemplo, produtos quimicos e gases,
que podem oferecer riscos a seguranca. Essa classificacdo é importante para determinar

normas de manuseio, transporte e armazenagem.

Vocé notou que existe essa classificacdo no botijdo de gas? Nos
caminhGes-tanque que transportam gasolina, hd a classificacdo
“inflamavel”, indicando que o conteudo podera pegar fogo caso seja
exposto a situagdes de risco, como, por exemplo, se 0 aquecimento do
veiculo for intenso.
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ATIVIDADES BASICAS DA ADMINISTRAGCAO DE MATERIAIS

Agora que vocé ja viu que existem diversas classificacdes de materiais, conhega as atividades
basicas que fazem parte da Administracao de Materiais.

e Compra: comprar 0SS materiais
necessarios para as operagbes da
organizacgao.

Hoje vou sonhar
com legumes.

Vamos comecar a

contar, pessoal! . ..
' P e Recebimento: receber os materiais

comprados, verificando se as entregas
estdo de acordo com o que foi pedido e
em perfeito estado.

e Cadastramento: registrar todos os
materiais que chegam a organizacao.

e Almoxarifado: guardar os materiais,
garantindo que figuem em perfeitas
condicOes até serem usados.

e Gestdo: gerenciar os estoques de
materiais, garantindo que todos
estejam disponiveis e em boas
condi¢des quando necessarios.

* Inventario fisico: fazer o controle dos materiais, verificando as quantidades compradas, as
consumidas e aquelas que se mantém em estoque, e se estdo de acordo com os controles
contabeis.

A CODIFICAGAO DE MATERIAIS

Como identificar uma pessoa diante da imensa
populacdo brasileira? O que identifica vocé? Um
documento? Um ndmero, uma imagem? Certidao
de nascimento, carteira de identidade, CPF,
carteira de habilitacdao, carteira de trabalho... Na
vida pessoal sdo tantos numeros, tantos
documentos, tantos cédigos.

Quando falamos de materiais, a situacdo ndo é
diferente. Como, entdo, identificar a enorme
quantidade de materiais que circulam numa
organizacdo de grande porte? Para isso, existem
diversos tipos de codificagao, similares a dos nossos
documentos. Cada material ganha um cddigo
numérico pelo qual é identificado.

Existem varios métodos de codificacdo. A seguir, vocé vera um exemplo bastante utilizado.
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Familia ou grupo de materiais Classe de materiais dentro da familia

‘ Detalhando o cédigo

01 = Materiais de escritorio
004 | Canetas

91 | Caneta tipo BIC

3 | Digito de seguranca do proprio sistema, onde os materiais estdo cadastrados

O ALMOXARIFADO

O almoxarifado é o setor que cuida do armazenamento dos materiais.

No inicio desta agenda, vocé respondeu a seguinte

MOMENTO pergunta: ao armazenar as compras do més na
DE REFLEXAO despensa da sua casa, vocé se preocupa em evitar

perdas?

Agora pense: ao armazenar, vocé se preocupa em quantificar o que tem? Em
prever daqui a quanto tempo precisard comprar novamente?

Agora vocé aprenderd quais sdao as responsabilidades de quem trabalha no almoxarifado,
conhecendo as etapas de trabalho envolvidas.

Quais sdo as responsabilidades das pessoas que trabalham no almoxarifado?

As principais responsabilidades das pessoas do almoxarifado sdo:

e Receber, verificar a quantidade e a qualidade das mercadorias recebidas e registrar dados
manualmente ou usando computadores.

e Estocar e movimentar adequadamente os materiais.
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e Evitar divergéncias na contagem de materiais, geradas pela perda de controle das
guantidades.

e Assegurar que o material necessario esteja disponivel quando for preciso e na quantidade correta.

e Evitar perdas, roubos ou deterioracao.

- ~
S
e N,

Atencao

PR

Um almoxarifado projetado de maneira inteligente tem duas qualidades essenciais:
e Aproveita ao maximo o espago de armazenagem.

* Reduz ao minimo a distancia de transporte das cargas de um ponto a outro
dentro da organizacdo. Isso reduz custos e da velocidade a producao.

o e i
i e e e

Etapas de trabalho

Para dar conta das responsabilidades, as pessoas que trabalham no setor de almoxarifado atuam
em trés etapas diferentes, as quais compreendem diferentes atividades:

Recebimento de °  Receber o material do fornecedor.

material e Verificar se a entrega esta de acordo com o pedido, em termos
de caracteristicas dos itens e quantidade enviada.

e Verificar se foram entregues na qualidade acertada e se estdo
em perfeitas condi¢des para o uso.

e Assinar documento de recebimento, caso as verificagdes de
qualidade e quantidade sejam aprovadas.

e Verificar as condigbes de embalagem e protegdo dos materiais
e checar se estdo em condi¢Ges de serem armazenados.

e |dentificar os materiais de acordo com o sistema de codificagao
da organizagao.

e Guardar os materiais no local adequado.

e Registrar no programa de controle a localizacdo fisica dos
materiais.

e Verificar periodicamente se os materiais estdo protegidos e
guardados em perfeitas condicGes.

e Separar os materiais para entrega ou distribuigao.

e Analisar e aprovar as requisicdes de material.

*  Entregar os materiais solicitados.
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____________________________________________________________________________________

e Apenas empregados formalmente autorizados pela organizagao
podem manipular o almoxarifado.

Os materiais ndao devem entrar no almoxarifado se nao
estiverem acompanhados da nota fiscal de compra, que é
dirigida a Contabilidade da empresa.

e Asaida de materiais sé pode acontecer mediante apresentacao
de uma requisicdo assinada por pessoa responsavel.

e ———————————
N cmmmccccccr e e —————

Maria, este é o
inventario fisico.

Agora tudo esta
sob controle.

INVENTARIO FiSICO

Inventario fisico é a atividade de controle de
materiais em que se recontam as quantidades
compradas, as consumidas e aquelas que se
mantém em estoque, verificando se estdo de
acordo com os controles contabeis.

Vocé vera mais detalhes sobre inventario no
maodulo 3 deste curso.

Entenda o que é Logistica

Como vocé viu até agora, para que produtos sejam produzidos e servigcos sejam prestados, existe
um grande fluxo de materiais, equipamentos e informagdes, que precisam estar disponiveis e
serem manipulados nos momentos certos, exigindo uma gestdao complexa, baseada em estudos,
analises e controles. A gestao desses fluxos dentro das organizagdes é conhecido como logistica.

Logistica é o processo de planejar, implementar e controlar procedimentos para uma gestao
eficiente e efetiva do transporte e armazenamento de bens incluindo servigos, e as informacdes
a eles relacionadas, do ponto de origem até o ponto de consumo, de modo a atender as
demandas dos consumidores.

Essa drea cuida da execugdao de processos de planejamento, procedimentos e controles de
programacado dos seguintes itens:

* Produgdo de bens e servigos.
* Manuteng¢do de maquinas e equipamentos.
e Compras.

* Recebimento e armazenamento, movimentac¢ao, expedicao e distribuicdo de materiais e
produtos.
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Armazenamento, distribuicdo e transporte sdo as atividades estratégicas da Logistica.

Tudo isso utilizando tecnologias de informacgao pertinentes, com o objetivo de atingir o maximo
de eficiéncia, economia, agilidade e transparéncia.

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Maria foi contar as novidades sobre o que aprendeu para um amigo, o Gabriel, que é
sdcio de uma fabrica de colchdes chamada Bons Sonhos. Porém, ndo encontrou um bom ambiente.
A fabrica de Gabriel também n3do ia nada bem.

Vocé pode ajuda-lo, aplicando o que aprendeu nesta agenda. Para isso, analise o caso a seguir.

O caso Bons Sonhos

De maneira resumida, o processo de fabricagdo dos colchoes Bons Sonhos se
divide em quatro etapas: a fabricagdo da espuma, a preparacao do tecido, a
montagem do colchao e o controle de qualidade.

1. Fabricagdo da espuma

Sao utilizadas duas matérias-primas basicas derivadas do petroleo: o TDI
(tolueno diisocianato de metila), que é uma substancia cristalina como a agua, e
o poliol, também cristalino, porém um pouco mais turvo. A estas duas
substancias sao acrescentados estabilizadores, tais como silicone, corantes etc.

Esses ingredientes sdao colocados em uma grande batedeira, onde sao
misturados por alguns segundos. Em seguida, a mistura é colocada em uma
féorma onde ocorre a reagao quimica que, depois de mais alguns segundos, dara
origem a espuma.

Apos aguardar o crescimento da espuma, o bloco € colocado para esfriar, por
um periodo de 24 horas. S6 assim o bloco é cortado nas medidas dos colchdes.

2. Preparacéo do tecido de revestimento

Enquanto a espuma ¢ fabricada, o tecido também vai ganhando forma. Na
fabrica de Gabriel, os tecidos sao compostos por poliéster, que é um tipo de
plastico, e algodao.

A manta de tecido (feita de poliéster e algodao) é colocada em uma maquina
juntamente com uma manta de espuma, onde € realizado o bordado da peca.
Concluido o processo de bordar a pega, ela é cortada nas medidas dos colchdes.
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3. Montagem do colchdo

Agora é 56 colocar o bloco de espuma e a peca de tecido de mesmo tamanho
em uma maquina de costura propria para colchoes, para finalizar o trabalho.

4. Controle de qualidade

Depois de pronto, o colchdo passa por um controle de qualidade e, se aprovado,
vai para a loja. Agora € s6 colocar o bloco de espuma e a peca de tecido de mesmo
tamanho em uma maquina de costura propria para colchdes, para finalizar o
trabalho.

5. Controle de qualidade

Depois de pronto, o colchdo passa por um controle de qualidade e, se aprovado,
vai para a loja.

Situacao atual da Bons Sonhos

Alguns fatos que preocupam, e muito: para reduzir os custos, Gabriel passou a comprar as matérias-
primas num pais vizinho, sem nota fiscal. Para aproveitar uma promocao, ele estocou maquinas de
costura e de preparacao do tecido em um galpdo, ao lado da fabrica.

Ultimos acontecimentos: quatro revendedores dos colchdes Bons Sonhos foram devolver o produto,
alegando os seguintes problemas:

e Espuma com coloragdao amarelada.
e Manchas de 6leo no tecido.
e Algodao soltando por entre o tecido.

e Tecido soltando da espuma.

Eagora? O que vocé mudaria para melhorar a Administracdo de Materiais da fabrica de Gabriel?
Identifique e liste as possiveis causas de tantos problemas. Liste também algumas alternativas de
solucdo. Depois, confira algumas possibilidades de respostas na se¢ao correspondente, no final
da agenda.
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ATIVIDADE 2. Nesta agenda, vocé pbde ver que a area de almoxarifado trabalha em trés etapas
diferentes.

RECEBIMENTO |[Eammmall ARMAZENAGEM EXPEDICAO

Pesquise na internet, se tiver acesso, ou procure saber na empresa em que trabalha, ou
conversando com um amigo, vizinho ou parente, como funcionam essas etapas em diferentes
organizagoes. Sera que todas as organizag¢des possuem almoxarifado?

Vocé sabia que alguns tedricos da Administracdo afirmam que o conceito de almoxarifado estd
ultrapassado e que sua presenga na organiza¢do nao agrega valor? Vocé concorda com essa
visdo? Por qué? Pesquise e dé a sua opiniao!

VALE SABER

Vocé sabe o que é reciclagem? A reciclagem tem como
objetivo aproveitar o que muitas pessoas ou empresas
jogam fora, para reutilizar no ciclo de produgdo. Os
produtos ou materiais que se tornariam lixo, ou estdo no
lixo, sdo coletados, separados e processados para serem
usados como matéria-prima na confeccdo de novos
produtos.

Reciclar depende de uma postura cidada e tem tudo a ver com Administragdao de Materiais, pois
comeca na catalogacdo... do lixo! Empresas que tém responsabilidade social praticam e estimulam
a reciclagem.

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteudo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!
» Livros
Administracao de Materiais: um enfoque pratico, de Gabriel José Viana, Editora Atlas, 2006.
Este livro aborda as etapas do processo de gestdao de materiais, como o cadastramento de

itens da empresa, gerenciamento do estoque, obtencdo do material, guarda e distribuicdo e
inventario.
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> Site

Reciclaveis — http://www.reciclaveis.com.br

Neste site vocé encontrard noticias e artigos sobre reciclagem, além de uma série de dicas
gue pode utilizar em sua vida cotidiana ou no trabalho.
> Filme

llha das Flores, de Jorge Furtado, Brasil, 1989.

Neste curta-metragem o publico é levado a refletir sobre a sociedade de consumo, a geragao
de riquezas, o desperdicio e as desigualdades sociais.

) GLOSSARIO

Armazenar
Guardar, conservar.

Deterioragao
Processo de desgaste de um material.

Imprescindivel
Indispensavel, que ndo pode faltar.

Nutricionista
Profissional especialista em nutricdo, ou seja, o processo biolégico em que os organismos,
por meio dos alimentos, assimilam nutrientes.

PROCON
Organismo de protecdo aos direitos do consumidor.

- RESUMINDO
(=) O ESTUDO

Nesta Agenda, vocé estudou:
e C(Classificacdo e catalogacdo de materiais.
¢ Almoxarifado.

e |nventario fisico.
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Agenda 6 — Administracao de estoques

Ja aconteceu alguma vez com vocé uma situagdo parecida com esta: chega uma visita na sua
casa, pede uma bebida e vocé so percebe naquela hora que esqueceu de repé-la na geladeira? Ou

vocé decide preparar uma pizza, faz a massa, leva ao forno... e s6 ai descobre que néo tinha queijo
mussarela?

Imagine um show em que duas ldmpadas se queimam e ninguém lembrou de ter outras para
trocar. Imagine um navio que teve que zarpar sem boias salva-vidas suficientes. Desde a despensa
de uma casa simples até os depdsitos de grandes corporagbes, nas mais diversas situac¢oes, hd
que prever o que vai ser necessdrio e manter o estoque em dia.

A ala de caciques
estd sem cocar?

Pois ¢, parece que
eles ndo previram bemo )
estoque de penas!
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Vocé ja pensou o impacto que seria para certas

@ MOMENTO organizagbes e para seus clientes se nelas ndo

DE REFLEXAO houvesse uma administragdo adequada de estoques?

Pense, por exemplo, em organiza¢des ou locais como:
restaurantes, avides, corpo de bombeiros, hotéis.

POR QUE
APRENDER?

E vocé? Ja teve que mudar sua dieta ou dar um jeito em algum imprevisto porque um elemento
fundamental estava em falta na sua casa?

Na hora de fazer comida, ja teve que substituir um ingrediente porque tinha acabado aquele de
gue vocé precisava? E deu certo?

Nesta agenda, vocé conhecerd um pouco melhor o conceito de estoque. Vera que é muito
importante ter uma certa quantidade de materiais e produtos disponiveis para garantir o fluxo
de produgao —inclusive uma quantidade extra, para evitar faltas. Siga adiante para saber mais!

Imagine se a empresa resolve comprar um produto em grande quantidade, sé porque ele esta
em promog¢ao no mercado, mas sé vai usa-lo todo daqui a dez anos. Como armazenar esta grande
guantidade? E se os produtos se deterioram com rapidez?

PARA COMECAR
@ay O ASSUNTO...

Vocé ja imaginou o quanto o comércio deixa de faturar com a desclassificacdo da selecdo
brasileira numa Copa do Mundo de futebol?

Imagine, por exemplo, a quantidade de mercadorias que deixam de ser vendidas, como
camisetas, cornetas, fogos, bandeiras etc. Veja a situagdo de um pequeno comerciante, sr. Pedro,
que investiu, por exemplo, um valor de RS 50 mil em produtos verde-amarelos, na expectativa
da vitdria da sele¢do brasileira na copa.

Na situacdo de desclassificacdo da equipe, ele decidiu promover um grande salddo de estoques.
A sua loja registra uma queda de 30% no movimento. A camisa verde-amarela, que antes era
vendida por RS 25,00 passou para RS 18,75, ou seja, um preco 25% menor. Na compra de uma
blusa oficial da selegdo, o kit infanto-juvenil, com blusa, bermuda, chuteira e bola, sai de graca.
Tudo para chamar a atencdo do consumidor e liquidar o estoque.
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Caso a sua estratégia ndo dé certo, ele terd de pedir um empréstimo ao —
banco. Em situagdes assim, aqueles que apostaram no sucesso, por certo SALDKO
poderdao amargar um prejuizo e é por isso, as pessoas que lidam com os
estoques também tém que estar atentas e agir rdpido, sobretudo em
circunstancias como essa.

Se vocé estivesse no lugar do sr. Pedro, o que teria feito para
evitar chegar a uma situacdo de tanto prejuizo?

MERGULHANDO
NO TEMA...

Como vocé viu na agenda anterior, a organizacdo lida com uma quantidade muito grande de
materiais no seu sistema de producdo. Essa diversidade de materiais € fundamental para a
producao fluir.

Vocé estudou também que esses materiais devem estar disponiveis Estoque é o conjunto de
no momento em que sao necessarios, de modo que a producdo ndo materiais que uma
seja interrompida. As lojas vivem uma situacdo semelhante: organizagto compra e

. ] armazena, para suprir as
precisam ter produtos estocados para atender os clientes, caso futuras necessidades de

contrdrio, o fluxo das vendas padra. produgdo. A empresa
compra uma quantidade de

Vocé vai poder analisar o que aconteceu com a loja Pedro Esporte materiais proporcional

e Malhacdo, entendendo melhor o que é estoque e estudando os ao volume de produtos que

pretende produzir ou

conceitos a ele relacionados.
vender.

Para garantir o fluxo de producdo, é imprescindivel ter uma certa
quantidade de materiais/produtos disponiveis, inclusive uma

guantidade extra, para evitar faltas. Essa quantidade extra de material é chamada de estoque.
Mas é preciso ndo se perder nas contas, pois os estoques representam um investimento
significativo.

Os estoques sdo classificados da mesma forma que os materiais: a organizacao pode ter estoques
de matérias-primas, de materiais em processamento, de produtos acabados e assim por diante.
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Por que os estoques sdao importantes?

e Garantem a disponibilidade dos materiais. Isso evita que a
organizagdo tenha que parar a produgdo por conta de atrasos
de fornecedores ou em periodos em que falta algum material
ou produto.

e Proporcionam economias. A organizacdo pode comprar
guantidades maiores, negociar um preco melhor, ou até
aproveitar oportunidades oferecidas por fornecedores.

e Garantem certa flexibilidade a producdo, dando cobertura a
possiveis erros de planejamento ou a aumentos inesperados
de vendas. 7

- ~.
e e o o e e e e e e e

R

No entanto, os estoques também representam problemas para a
organizacdo. Quando a organiza¢do compra produtos ou materiais para
seus estoques, tem que pagar por eles. Para isso, precisa retirar do
banco um dinheiro que poderia ficar aplicado, rendendo juros, ou fazer
um empréstimo. Os estoques, por outro

Sr. Pedro, é
) _ . 5 inhei té-| i.
A fébula da cigarra e da lado, sé se transformardo em dinheiro um prazer té-lo aqui
. . ~ Quanto o senhor vai
formiga aborda as quando virarem produtos acabados (se sdo querer de
vantagens do estoque. materiais) e forem vendidos. empréstimo?
Nela, a cigarra, que
passa o veréo Por isso, a organizagdo precisa encontrar o

cantando, sofre no
inverno por ndo ter
estocado o suficiente. Jd
a formiga, que passa o custos desnecessarios. Ou seja, é preciso

ano todo estocando ter estoque suficiente para cobrir as

alimentos no B
formigueiro, enfrenta o demandas, ao mesmo tempo em que é

ponto ideal de estoques, para poder
usufruir de seus beneficios, mas sem ter

inverno com preciso ter somente o volume de estoque
tranquilidade e necessario pelo menor tempo possivel.
conforto.

Caso contrario, enquanto ha estoque

parado desnecessariamente, a organizagao
estd deixando de ganhar dinheiro.

Vocé acha que uma fabrica de refrigerantes

VOCE NO precisa de estoque de seguranca?
COMANDO

P ———
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PLANEJANDO O VOLUME DE ESTOQUES

Que situacdo a do sr. Pedro! Se ele ndo tivesse Estoque de seguranga é

providenciado um estoque de produtos o estoque que a
organizag¢do mantém
para atender a uma
vendas, por conta da demanda dos possivel explosdo de
consumidores para a Copa do Mundo —rumo vendas de um produto —

ao hexacampeonato. Por outro lado, o por exemplo, um
vestido que uma atriz

estoque excessivo, planejado sem levar em aparece usando numa
conta os riscos, provocou desperdicio de dinheiro e perdas financeiras. novela.

verde-amarelos, poderia ter prejudicado as

Para evitar os extremos, existem alguns métodos que ajudam a definir o
nivel ideal de estoques e procuram responder a trés grandes desafios:

e Quais materiais/produtos devem ser estocados?
e Que quantidade de cada material/produto deve ser comprada?

e A que nivel minimo se deve chegar no volume de estoque de cada material/produto para
fazer um novo pedido?

Veja agora, com mais detalhes, cada um desses métodos:
a) Método do consumo do ultimo periodo

E o mais simples de todos. Trata-se de comprar o mesmo volume de materiais consumido no
periodo anterior — més, trimestre etc., ou seja, o periodo definido de producao.

Se a empresa estiver num periodo de crescimento de vendas ou de producdo, € comum que
compre uma quantidade maior do que a do periodo anterior, ja prevendo o crescimento de
vendas do periodo seguinte e a sazonalidade.

Compare as situacoes:

Marcelo trabalha numa loja de ferragens, e sua demanda é muito estavel. Por isso, a cada inicio de
més, ele faz os mesmos pedidos aos seus fornecedores, que entregam cerca de quinze dias depois.

Ja Elias trabalha numa loja de sorvetes, e estda chegando o verdao. No més de novembro, as vendas
aumentaram de 200 para 300l, o que representou um aumento de 50%. Para o més de dezembro,
ele vai encomendar 450l, porque acredita que as vendas continuardo aumentando nessa
proporgao, até o fim do verao.

___________________________________________________________________________________

Sazonalidade é o efeito do aumento de vendas de um produto ou
servico devido a época do ano. Por exemplo:

e O consumo de cerveja, refrigerante e sorvete aumenta no
verao.

e A procura por pacotes turisticos aumenta nas férias.

\ ¢ A compra de casacos aumenta no inverno.
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b) Método da média mével

Temos gasto em
média 3 mil resmas de papel.
Vou encomendar isso para o
més que vem.

E bastante parecido com o método do consumo do ultimo
periodo, ja apresentado, porém calcula-se a média dos
materiais comprados ou gastos em varios periodos
anteriores, em vez de apenas no ultimo periodo.

Exemplo: as vendas de parafusos na loja de Marcelo
apresentaram o seguinte comportamento de vendas nos
ultmos cinco meses:

1 10.000
2 9.000
3 11.500
4 10.500
5 10.400

Observando esses nimeros, ele decide comprar a média de produtos vendidos nos ultimos cinco
meses, de modo a ndo ficar limitado, em termos de informacdo, ao volume de vendas do més
imediatamente anterior.

10.000+9.000 + 11.500 + 10.500 + 10.400
Média = s =10.280 unidades

c) Método da média mével ponderada

Este método é o mais complexo, pois dad pesos diferentes aos periodos. Se o periodo é mais
recente, o peso é maior. Se o periodo é mais antigo, o peso é menor. Parece complexo? Entao,
veja o exemplo a seguir:

Marcelo percebeu que, na verdade, as vendas de parafusos ndo sdo estaveis ao longo de todos
os meses. Elas podem sofrer variagcdes, mas o volume vendido costuma ficar mais préximo do
volume dos meses imediatamente anteriores. Por isso, para calcular seu estoque, ele resolveu
continuar comprando a média do volume vendido nos ultimos meses, sé que dando mais
importancia (peso) aos meses mais recentes. Veja a conta a seguir:
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Més Unidades vendidas Peso Unidades x peso
1 10.000 1 10.000 x 1 = 10.000
2 9.000 2 9.000 x 2 = 18.000
3 11.500 3 11.500 x 3 = 34.500
4 10.500 4 10.500 x 4 = 42.000
5 10.400 5 10.400 x 5 = 52.000

Somando os valores encontrados, o total é 156.500. Dividindo esse valor por 15, que é o total de
pesos dados aos valores, a conta fica assim:

156.500
—=10.433
15

/" Entenda o que é “Just in time”

A partir de 1950, as industrias de automovel européias e
americanas passaram a enfrentar a concorréncia das
montadoras japonesas, que trouxeram novos métodos
de producdo. O sistema japonés trouxe grandes avangos
e melhorias ao método ocidental.

O método se desenvolveu, inicialmente, na fabrica da Toyota, liderado pelo engenheiro
Taiichi Ono. Por isso, fala-se até hoje no Sistema Toyota de Producdo — ou toyotismo —
para referir-se as técnicas desenvolvidas nessa época.

Explicar com detalhes o modelo japonés foge aos objetivos deste curso. Mas vale
destacar que, nesse modelo, os estoques sao reduzidos a quase zero.

Assim, os materiais sdo encomendados (ou comprados) quando ha demanda, e
chegam a fabrica no momento em que precisam ser usados. “Just in time”, numa
traducgdo livre do inglés, significa “na hora exata”.

Esse modelo também é importante para reduzir a drea de armazenagem, e isso é
particularmente valorizado no Japdo. Sabe por qué? Porque é um pais formado por
*._ilhas, com uma &rea geografica muito pequena (23 vezes menor que o Brasil). /

~, ”
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_________________________________________________________________________________________________

O setor de compras

Toda organizacdo precisa abastecer-se de materiais e, para isso, precisa contar com um setor de
compras. Em uma organizac¢do, o setor de compras cuida de todo o processo de aquisicao de
materiais que envolve: pesquisar fornecedores, negociar precos e condi¢des de pagamento com
os fornecedores, acompanhar o pedido, receber as compras. Conheca, a seguir, o processo de
compras. Mas atencdo: aqui ele é explicado de forma genérica, jd que cada empresa estrutura
esse setor conforme suas prdprias necessidades.
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Fluxo de um processo de compras

A empresa detecta uma necessidade de compra e entdo acontece
0 seguinte processo:

1) Primeliro, o setor de compras recebe do )
setor ou funciondrio responsavel um FEIRIEEMIERIELTE (D o
de compras deve m  hinter um
documento, chamado ordem de compra. cadastro de forneced pres, assim
como um histérico le cada

compra, para facilitar Tesquisa e
aselegdo de futuros folhecedores.

Ordem de compra

2) Dai, planeja as suas atividades para atender
as ordens de compra recebidas e
providenciar o necessario.

Uma das tarefas do setor de compras é pesquisar e selecionar
fornecedores de materiais/ produtos. Alguns critérios usados para
escolher bons fornecedores sdo: nivel de qualificacdo técnica;
qualidade do produto ou servico; pontualidade na entrega;
qualidade no atendimento; preco e condi¢des de pagamento

Pesquisa e selegdo de

fornecedores

E comum o setor de compras fazer o pedido aos fornecedores via
Contratagao de internet, para agilizar o processo. Mas é sempre importante

fornecedor estabelecer um contrato, deixando claras as obrigacGes e direitos
de cada parte

Ao receber a entrega enviada pelo fornecedor, o setor de compras
faz o seguinte controle:

1) Confere se tudo o que foi encomendado chegou do jeito certo:
especificagdo, quantidade, qualidade, condigdes de uso etc.

2) Se tudo estiver em ordem, o setor libera a entrega conferida
para o estoque.

O ciclo de compras que vocé acabou de conhecer vem sendo compreendido como algo muito
mais abrangente. E o que se chama de cadeia de suprimentos.

A cadeia de suprimentos

Tradicionalmente, os fornecedores eram encarados como um grupo externo, desvinculado da
organiza¢do compradora.
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Atualmente, a organizacdo tende a funcionar
como um sistema aberto, no qual todos atuam
em parceria, com um objetivo final: oferecer
gualidade e valor ao cliente final.

Para que uma grande partida de futebol
aconteca, ndo bastam apenas os craques. E
preciso um time unido, capaz de agir com o
objetivo de vencer; um bom técnico, para
armar as jogadas; um bom médico, paraavaliar , ‘
se os jogadores realmente estdao preparados | - N 5 W

para enfrentar o tempo de jogo; uma torcida capaz de motivar a equipe |4 no gramado.

O mesmo acontece na cadeia de suprimentos. D4-se o nome de gestdo da cadeia de suprimentos
ao processo global que envolve toda a linha de produgao: produtor, distribuidor, cliente,
fornecedor... Cada um desempenhando um importante papel, assim como os jogadores, o
técnico, o médico e a torcida do time de futebol. Todos agindo e compartilhando informagdes
com o objetivo Unico de ser mais eficiente e eficaz. Mas vocé sabia que isso nem sempre foi
assim? Compare como era antes e como é hoje:

Ontem Hoje

(E a atual gestdo da cadeia de suprimentos, conhecida
como “Supply Chain Management”, em inglés.)

As empresas estabelecem relagGes de longo prazo
com os fornecedores, trabalhando com eles de
maneira integrada.

As empresas estabeleciam relagdes de curto prazo
com os fornecedores.

As empresas faziam pedidos isolados ao
fornecedor, que ndo tinha uma visdo global dos
objetivos delas.

Fornecedor e empresa trabalham juntos,
desenvolvendo projetos com foco no cliente final.

A negociagdo tem como objetivo trazer beneficios
para os dois lados, uma vez que é interesse da
empresa ter fornecedores de qualidade, que
trabalhem com base em parceria.

A empresa fazia negociacdo com o objetivo de
estimular a competicdo entre fornecedores e
reduzir ao maximo as margens de lucro deles.

A Como se da o processo de compras da empresa em
VOCE NO gue vocé trabalha? A empresa tem uma visdo

COMANDO

moderna ou estd baseada em padr&es anteriores?

Pense, converse comamigos e colegas sobre a
realidade das empresas em que eles trabalham.
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@ ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. O sr. Jacinto, que é vizinho do sr. Pedro, possui um comércio de eletrodomésticos. Ele
sabe que, quando termina a Copa do Mundo, as vendas de televisGes voltam ao seu nivel normal,
oscilando em torno de 50 por més e podendo aumentar levemente ou diminuir, conforme a época
do ano.

Ajude o sr. Jacinto a fazer a compra mais adequada. Ele pretende trabalhar com o método da média
movel ponderada e deseja saber quantas televisdes devera comprar, para ter um estoque adequado.
Para que vocé possa realizar os célculos, veja na tabela quantas TVs o sr. Jacinto vendeu nos ultimos
cinco meses:

Més Televisdes vendidas
1 51
2 52
3 42
4 49
5 48

ATIVIDADE 2. Nesta agenda, vocé pbde ver as etapas do processo de compras:

Ordem de compra

Pesquisa e selecdo de
fornecedores

Controlar o
recebimento da compra

Situacdo 1 — Procure saber como funcionam as etapas do processo de compras em diferentes
organizagoes. Sera que todas as organizagGes possuem setor de compras?
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E cadeia de suprimentos? Sera que muitas empresas tém a visdo mais atual desse sistema, como
algo integrado e que sé funciona bem em parcerias efetivas? Pesquise na internet, se tiver acesso,
ou busque essa informagao na empresa em que vocé trabalha. Ou entdo converse com um amigo,
vizinho ou parente.

Situacdo 2 — Algumas empresas modernas, de olho nas tendéncias da gestdao de hoje, investem
até em capacitacdo dos seus fornecedores. O que vocé acha disso? Serd que vale a pena gastar
com a capacitacdo de um fornecedor, que afinal quer vender os seus produtos e servicos para a
propria empresa? O que isso tem a ver com a moderna gestao da cadeia de suprimentos?

Pesquise na internet, se tiver acesso, ou procure saber na empresa em que trabalha, ou
conversando com um amigo, vizinho ou parente, como funcionam essas etapas em diferentes
organizacoes. Serd que todas as organizac¢bes possuem almoxarifado?

Vocé sabia que alguns tedricos da Administragdao afirmam que o conceito de almoxarifado esta
ultrapassado e que sua presenga na organiza¢do ndo agrega valor? Vocé concorda com essa
visdo? Por qué?

Pesquise e dé a sua opinido! Em seguida, consulte a secdo de respostas, no final desta agenda.

VALE SABER

Extra! Extra! Brasil queima milhGes de sacas de café!

A quebra da Bolsa de Valores
de Nova York, Estados
Unidos, em 1929, trouxe uma
séria crise ao capitalismo.

qgue detinham o poder regional), o
entdo presidente Getulio Vargas
criou, em 1931, o Conselho Nacional
do Café. Uma de suas politicas foi a

Essa crise internacional “politica de sustentagdo”, que
atingiu também a economia determinou que o Governo
brasileira, gerando a compraria e gueimaria 0s

diminuicdo nas exportagoes.
Na época, o principal

excedentes de café que estavam
estocados em seus depdsitos.

produto de exportagdo do Brasil era o café.

Os estoques de café comegaram a aumentar e, ao
mesmo tempo, o prego do produto baixava. Por
pressao dos coronéis da época (grandes donos de terra

Foram queimados 17,2 milhGes de sacas em
1937; e o processo ainda se manteve nos anos
seguintes. A medida provocou a reducdo dos
precgos do produto no mercado internacional.

Vocé sabia que isso aconteceu outras vezes ao longo da Histéria?

O que vocé acha de medidas como essas? Vocé acha que é justa a queima da produgao? Mas... e
como fica o mercado se ndo houver a queima? E quem participou da cadeia de producdo e investiu,
esperando um determinado retorno nas vendas? Enfim, a quem essa queima beneficia, que
interesses atende, e que consequéncias ela gera para a economia geral do pais e para a populacao
gue ndo esta ligada a negdcios com o café?

Produgao, estoques e Administracdo de Materiais fazem parte até das decisGes da politica e da
economia de um pais. Pense nisso!
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? AMPLIANDO
HORIZONTES

S g

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Livros

Administracdo de Materiais — Uma abordagem introdutéria, de Idalberto Chiavenato,
Editora Campus, 2014.

Neste livro, sdo abordados assuntos relacionados a estoques e suprimentos. Embora seja uma
visdo introdutdria, é bem abrangente e permite aprofundar varios dos temas estudados neste
capitulo.

> Site

Ministério da Economia - www.economia.gov.br.

Neste site estdo reunidas informacdes sobre trabalho, industria, comércio exterior e servicos,
planejamento, desenvolvimento e gestao.

> Musica

“Cantiga da formiga”, Yes, nos temos Braguinha, Garganta Profunda, composi¢ao de Jodao de
Barro, Funarte/Atragdo Fonografica/Itau Cultural, 1987.

“1, 2, 3 sacos de farinha

4, 5, 6 sacos de feijao

Trabalhando

Dona Formiguinha

Vai enchendo aos poucos seu porao...”

Ndo somos sd nds, seres humanos, que temos o habito de
estocar/armazenar coisas. As formigas também sdo assim. Ha
formigas que passam o dia carregando graos e folhas.

Mas todas as formigas sao assim? Nao! As formigas vivem em
sociedade e se organizam por tarefas. Por exemplo, a fungao
da reproducdo fica por conta da rainha e dos zangbes, como
sdo chamados os machos. Ela é a maior das formigas e pde
ovos por toda a vida, enquanto que os machos tém, como
Unica fungdo no formigueiro, fecundar uma rainha. Por isso,
depois da fecundacgao, eles morrem imediatamente.

Como um formigueiro ndo vive s6 de rainhas, tem aquelas formigas conhecidas como “operarias”,
qgue procuram alimentos para estocar, outras que se encarregam da constru¢ao e manutengao
do formigueiro, outras ainda que defendem o “lar” (formigueiro) etc.

249


http://www.economia.gov.br/

CQmS e ROTINAS ADMINISTRATIVAS
filliouza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Uma curiosidade é um tipo de formiga chamado “formiga-pote-de-mel”, que armazena comida
em seu proéprio corpo, para o resto do grupo. Ela fica com a “barriga” muito cheia de comida. Sao
verdadeiros depdsitos vivos de alimentos.

A vida das formigas é uma grande aula de organizacdo da producdo, materiais e estoques. Mas
tudo isso por obra da natureza, do instinto, e ndo da inteligéncia, da razao, como é conosco — 0s
humanos.

) GLOSSARIO

Hexacampeonato
Ser hexacampeado significa ser campeao seis vezes.

Ponderar
Avaliar o peso de determinados fatores.

- RESUMINDO

= O ESTUDO

No——

Nesta Agenda, vocé estudou:
e C(Classificacdao e planejamento do volume de estoques.
e O setor de compras.

e A cadeia de suprimentos

250



CF')S ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

DE SAO PAULO

Agenda 7 — De olho no mercado

Cada pessoa pode ter uma especialidade, e tudo o que ela ndo tem capacidade para produzir por
si mesma pode ser fornecido por outros. Assim, o professor se alimenta com aquilo que o
fazendeiro plantou, o fazendeiro cuida da sua saude indo ao médico, o médico matricula os seus
filhos na escola em que o professor da aula.

Antigamente, as pessoas produziam a maior parte do que consumiam. Aos poucos, comegaram a
surgir as trocas: aves por peixes, legumes por ovos. A isso se dava o nome de escambo, também
conhecido como permuta ou troca direta. O conceito do escambo era bastante comum no Brasil
durante os primeiros anos da exploragdo dos recursos naturais do territdrio.

Dificil era calcular a propor¢do das trocas. Imagine quantos ovos seriam necessdrios para trocar
por um diamante, por exemplo! Por isso surgiu a moeda, para regular as trocas no mercado,
dando inicio as operag¢bes de compra e venda.
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MOMENTO
DE REFLEXAO

POR QUE
APRENDER?

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

Chico acaba de abrir uma pastelaria. Ao fazer isso, ele assume um
novo papel no mercado, colocando-se do lado da oferta, e assim
passando a oferecer pastéis aos clientes.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Vocé ja reparou que a maior parte das coisas que vocé
possui ndo foi produzida diretamente por vocé?

Mercado é a relagdo entre a oferta — pessoas ou empresas
gue desejam vender bens e servicos — e a procura — pessoas
ou empresas que querem comprar bens ou servicos.

O Marketing estuda o mercado. Nesta agenda, vocé podera
aprofundar seus conhecimentos nessa area, que cada vez se
torna mais importante na Administragdo. Afinal, as
organizacdes de sucesso estdo de olho no mercado e no que
ele tem de principal: o cliente (ou consumidor).

Chico sabe que, para que a pastelaria tenha sucesso, precisa prestar
atencdo a certos elementos fundamentais. Vocé poderia dizer quais

sdo eles?

No mercado, ha trés fatores decisivos:
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Fator Explicacdo Exemplo
Grupo de pessoas ou empresas
que podem se interessar pelo
produto oferecido e se tornar s .
Mercado ) , Pessoas que irdo a Pastelaria do
. clientes. E um fator . . .
consumidor ) o ) o Chico, consumir pastéis.
importantissimo, pois constitui
a fonte de receita da empresa.
Sem clientes, ndo ha lucro!
Pastelaria da Dona Fausta, que fica
no mesmo bairro; e outros
Grupo de pessoas ou empresas . .
Mercado estabelecimentos que podem atrair
que oferecem produtos ou .
concorrente . 0s mesmos consumidores, como
servigos iguais ou semelhantes.
restaurantes ou bares e casas de
lanches.
Grupo de pessoas ou
organizagdes que abastecem Empresas que vendem ingredientes
uma empresa de matéria- ara fazer pastéis (farinha e éleo
Mercado ) P i P P ( ’
prima, equipamentos, por exemplo). Empresas que
fornecedor ) o
mercadorias e outros materiais vendem guardanapos, copos,
€ servicos necessarios a seu uniformes de funcionarios etc.
funcionamento.

Antes de abrir a pastelaria, Chico fez um estudo cuidadoso sobre a concorréncia. Veja o resumo

das suas anotagdes:

Analise do mercado concorrente da Pastelaria do Chico

1. Meus trés principais concorrentes:

e Pastelaria da Dona Fausta.
e Bar e Restaurante do Seu Vitoério.
e Confeitaria Divina.

2. Pontos fortes dos concorrentes:

com violdo etc).

Pastelaria da Bar e Restaurante
Dona Fausta do Seu Vitério Confeitaria Divina
Tradigdo no bairro. Atragdes culturais (sextas Variedade de produtos.

Cozinheira famosa. Politica de divulgagdo
agressiva, ou seja, muito
intensa e utilizando
diversos meios de
comunicagdo.

Localizagdo favoravel
(préximo aos cinemas).
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. Pontos fracos dos concorrentes:
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Pastelaria da Dona
Fausta

Bar e Restaurante
do Seu Vitério

Confeitaria Divina

Carddapio ndo muda nunca.

Pregos um pouco altos
(acima da média).

Ndo tem entrega em
domicilio.

N3o atinge o publico jovem.

Falta diversificar o cardapio de
bebidas.

Local meio escuro e
com aparéncia de pouca

limpeza.

4. Comparagao Pastelaria do Chico x concorrentes:

pastelari Bar e
astelaria
Caracteristicas Pastelaria - Restaurante Confeitaria
do Chico do Seu Vitério | Divina
Fausta

Atendimento 5 2 5 3
Localizagdo 4 5 2 5
Precos 4 3 3 4
Qualidade dos

5 2 5 4
produtos
Reputagao 0 4 5 2
Tempo de

0 4 5 5
mercado

Note que em alguns pontos o Chico teve que preencher com zero, pois a sua
pastelaria ainda ndo havia sido langada. Para outros, ele coloca uma nota com base
no que pretende oferecer.

Chico fez tudo isso por saber que, se vocé conhece bem os concorrentes, é mais
facil saber o que a empresa precisa fazer para conquistar mais consumidores. Além
disso, saber o que eles fazem, acompanha-los de perto, evita que vocé seja
surpreendido por novidades — produtos ou servigos — que eles possam langar.

N,
/
-

Uma empresa precisa estar sempre de olho
no gque acontece com seus concorrentes.

e
(S

’
N,
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Chico também analisou muito cuidadosamente os seus possiveis fornecedores. Veja o resumo
do estudo que ele fez:

1. Trés principais produtos/servigcos que minha pastelaria vai consumir
no processo de producao:

e Farinha de trigo.
e (Carne moida.
e Oleo para fritura.

2. Principais fornecedores (de quem vou comprar os produtos):

Farinha de trigo Carne moida Oleo para fritura
Farinha da Vovo Frigorifico Roque Oleo Lindalva
& Santos
Distribuidora Central de Oliveira & Associados
Produtos Alimenticios

3. Comparacao entre meus fornecedores e outros do mercado (exemplo: farinha

de trigo):
5 4q 3 2 1
Otimo Bom Regular Fraco Muito fraco

Outra empresa
L. Fornecedor . R

Caracteristicas Farinha da Vové possivel: Farinhas

Encanto S.A.
Atendimento 4 4
Capacidade de entrega 5 4
CondigcBes de pagamento 5 4
Facilidade de acesso 5 4
Localizacéo 4 2
Pontualidade de entrega 5 4
Qualidade do produto 4 2

Chico continuou fazendo esses estudos mesmo depois de aberta a pastelaria, por
saber que, mantendo-se atualizado sobre o seu mercado fornecedor, poderia
descobrir as melhores opg¢des para a sua empresa. Além disso, poderia descobrir
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coisas importantes para negociar com seus fornecedores atuais e obter novas

vantagens, como descontos e outras melhorias.

Chico também pesquisou o mercado consumidor potencial. Como o pastel é um
produto bem aceito pela maioria das pessoas, ele partiu do principio de que
qualquer pessoa do bairro ou das redondezas poderia ser seu consumidor
eventual ou até cliente fiel da pastelaria, mas certamente haveria um grupo de

clientes que consumiria mais os seus produtos.

N\,
AY

um relacionamento préoximo com ele.

parceiros

o e e e

’
4

Uma vez escolhido um bom fornecedor, é importante desenvolver

Uma organizagdo de sucesso transforma seus fornecedores em

\—--------_',

N\,

Observe alguns dados sobre a regido vizinha a pastelaria:

e O bairro é residencial, mas também possui um comércio bastante desenvolvido.

e Ha duas escolas préximas a rua da pastelaria.

e Uma academia de ginastica funciona a dois quarteirdes da pastelaria.

Vocé consegue fazer uma descricdo breve do mercado que vocé
considera que poderia ser potencial consumidor da Pastelaria do Chico?
Depois, continue a leitura e compare com uma possibilidade que segue.

Descricdao dos consumidores potenciais da Pastelaria
do Chico:

1. Pessoas que residem, trabalham ou estudam no
bairro onde fica a pastelaria, ou nas redondezas.

2. Pode ser um publico de qualquer idade, mas é
possivel que os jovens sejam mais atraidos, porque
pastel € um alimento de baixo custo, e além disso
um pouco gorduroso (pessoas mais idosas vao
consumir menos).

3. Chico espera que os alunos das escolas proximas
consumam seus pastéis na hora da saida. Mas,
guanto aos alunos da academia, ele ndo é tao
otimista; afinal, pastéis fritos ndo sdo o melhor
alimento para ajudar a manter a forma.

De olho no principal: o cliente

Por que um cliente escolhe uma
empresa e ndo as outras?

Para atrair clientes, é preciso
conhecé-los bem e saber
exatamente o que eles querem.
Oferecer ao cliente o produto que
ele deseja é o melhor meio de
garantir que as vendas aumentem e
uma empresa continue crescendo.
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Todas essas acdes do Chico mostram que ele estava atento a: concorrentes, fornecedores e
consumidores. Esses sdo trés elementos fundamentais que afetam o sucesso da empresa, e sobre
0s quais um empresario e seus funcionarios devem estar sempre informados. Isso é Marketing!

E o Chico ndo parou por ai: também estudou qual seria a sua possivel participacdo no mercado.
Afinal, somente sabendo as dimensdes do mercado é que ele poderia definir o tamanho
necessario para a pastelaria e, consequentemente, o volume do investimento que teria que
realizar.

Ele procurou verificar:
e Qual o volume de vendas que poderei atingir?
e Qual serd o potencial de lucro?

As respostas a essas perguntas seriam fundamentais para saber se valia a pena investir no
negdcio ou nao!

Vocé vai acompanhar a trajetéria do Chico, aprendendo novos conceitos na proxima secao.

MERGULHANDO
NO TEMA...

Renata e Bruno sdo dois jovens empresarios. Renata pretende montar uma
malharia, na esquina da rua onde mora, para atender os moradores de seu
pequeno bairro residencial. O comércio no local ndo é muito intenso,
possuindo algumas lojas e um prédio comercial de pequeno porte.

Ja Bruno sonha abrir uma loja de roupas para criangas, jovens e adultos, de ambos
0s sexos, no shopping center mais novo e mais chigue da cidade. Segundo uma
pesquisa que leu, no local circulam mais de 100 mil pessoas por més.

..................................................................................................

Analisando as pretensdes de Bruno e de Renata,

VOCE NO  como vocé avalia:
COMANDO

e Adiferenca do investimento que eles precisam
fazer (especialmente em relacdo a decoracdo
e estoque)?

e A diferenga entre o que eles podem vir a ganhar com seu
empreendimento?

_________________________________-
ot o o o
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Vocé acertou se disse que Renata sabe que os seus consumidores potenciais constituem um
publico limitado, pois sdo os moradores de um bairro pequeno ou, talvez, os trabalhadores de
algum prédio comercial proximo, de onde as pessoas possam deslocar-se, com facilidade, para a
loja. Assim, Renata ndo precisa ter um grande estoque. A prépria loja pode ser pequena, e o
investimento na decoracao pode ser modesto. Tudo isso vai fazer com que o investimento inicial
ndo precise ser alto. Porém, Renata sabe que seu ganho mensal também nao vai ter grandes
proporgoes.

Ja Bruno imagina ter em sua loja um bom ndmero de consumidores. Bruno tera que investir em
variedade de mercadorias, funcionarios bem treinados e uma bonita decora¢do, para poder
competir com as outras lojas do mesmo shopping center. O investimento inicial serd bem grande.
Em contrapartida, se a loja tiver sucesso, os ganhos serao altos.

O que Bruno e Renata fizeram foi analisar a dimensdo do mercado e verificar a relacdo entre os
investimentos e os possiveis ganhos. Isso para responder as mesmas perguntas que o Chico se
fez: terei clientes? Vai valer a pena?

Analisando a participa¢ao da empresa no mercado

Consumidores

Participagdo Valor médio de

Concorrentes e R

Para dimensionar adequadamente um mercado, é necessario levar em conta trés aspectos: o
numero de consumidores da area de atuacdo da empresa, o niumero de concorrentes dessa
mesma darea de atuagao e o valor médio que as pessoas compram em determinado periodo. Para
entender melhor, acompanhe o caso da Pastelaria do Chico.

Em cada rua do bairro da pastelaria ha 500 residéncias, em média. Pode-se dizer que em cada
casa moram, em média, trés pessoas. Chico considera que todas as pessoas de 20 ruas das
proximidades podem vir a frequentar a pastelaria.

Quantas pessoas podem ser consumidores da i
VOCE NO Pastelaria do Chico? i
COMANDO i
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A conta é simples. Se sdo em média 500 residéncias por rua, e uma média de trés pessoas por
residéncia, ha 1.500 pessoas em cada rua. Se as ruas da area de atuacdao da empresa sao 20, basta
multiplicar os dois nimeros, para calcular as pessoas da regido:

1.500 x 20 = 30.000 pessoas

Fatia de mercado ou Market Share

Quota de mercado
(em inglés, Market
Share) é a

Ja pensou se, em toda essa area de atuagao, s6 tivesse uma opg¢ao de

lanchonete, a Pastelaria do Chico? Ai seria mais facil, ndo é? No entanto, ha

expressdo usada

para designar a
participagdo ou a

fatia de mercado

que umaempresa
detém.

Se a Pastelaria do Chico tem trés concorrentes fortes em sua area de
atuacdo, e circulam em torno de 30 mil pessoas nessa drea, é necessario
dividir o niumero entre quatro estabelecimentos (Pastelaria do Chico e

informacdo muito importante a ser
considerada ao ver a dimensao do
mercado é o numero de concorrentes
na drea de atuacdo da empresa.

Chico sabe que
estabelecimentos que concorrem T

existem trés

com ele de igual paraigual, na mesma area de atuacdo: a Pastelaria da Dona
Fausta, o Bar e Restaurante do Seu Vitorio e a Confeitaria Divina.

VOCE NO
COMANDO

os outros trés):

30. 000

Se na drea de atuacao dapastelaria ha
30 mil pessoas, quantas serdo clientes
potenciais do Chico?

— - 7.500 pessoas

Os clientes potenciais
ou prospects sdo as
pessoas, empresas ou
organizagdes que
ainda néo realizam
compras de uma certa
empresa, mas que sGo
considerados como
possiveis clientes no
futuro, ja que dispbem
dos recursos
econémicos e do perfil
adequado.

AY

————————————

’
4

O numero de consumidores do mercado potencial é o numero de
clientes que existem na area de atuacdo dividido pelo nimero de

concorrentes do mercado.

7
’

| TS ——

\,

E claro que a participacdo de todos os concorrentes n3o é igual; normalmente cada
estabelecimento tem uma participacao diferente no mercado.
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Valor médio de compras ou Ticket Médio

Quanto a empresa vende, em média, para cada consumidor? Essa informacao também é
importante para verificar a participa¢do no mercado.

Ticket médio é a métrica que apresenta o valor médio que cada cliente gasta em suas compras
no seu estabelecimento. Este valor é determinado pela média entre o montante de suas vendas
e o numero de clientes que geraram esse volume de compras.

Veja o caso dos ultimos 100 clientes da Pastelaria do Chico, que ja estd funcionando. Somando
os gastos de todos eles, Chico tem um total de RS 600,00. Se ele se baseasse nesses 100 clientes
para chegar a média de vendas, qual seria o valor encontrado?

Vocé acertou se calculou RS 6,00. Se vocé considerar apenas os 100
ultimos consumidores e o gasto total de RS 600,00, o valor médio de

compra da pastelaria sera igual ao total de vendas sobre o total de E claro que os clientes
gastam valores

compradores, ndo importando o valor real expresso em cada uma das diferentes; assim, é
100 vendas. importante registrar
quanto cada cliente
gasta, para depois
fazer a média.
Conhecer o perfil de
consumo dos clientes
permite ao

mercado potencial. Se o resultado for maior administrador adequar

que o volume de vendas da empresa no més, a 0 negdcio a eles.

O QUE O CONHECIMENTO DE MARKETING PERMITE DESCOBRIR?

Multiplique o valor médio de compra pelo

empresa esta vendendo menos do que deveria. Para calcular o valor
médio de compra da
Se a empresa tem capacidade de vender mais e empresa, divide-se o
nao esta vendendo, entdo algo precisa ser total das vendas no
melhorado. més pelo numero de
clientes que
Se a empresa esta vendendo menos do que compraram, ou pelo
numero de notas fiscais
ou recibos emitidos.

deveria, mas esta trabalhando com capacidade
mdaxima, é hora de investir no crescimento:
afinal, existe mercado potencial para comprar mais!

ATIVIDADE 1. Nem todas as pessoas ou empresas sdo consumidores potenciais, isto é, podem

ATIVIDADE

comprar produtos de uma empresa. E, mesmo que uma empresa tenha vdrios tipos de
consumidores, ha sempre um grupo principal. Nas atividades que seguem, analise quem seriam
os clientes potenciais em cada caso.
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1.1 Imagine que o gerente de uma agéncia de viagens em que vocé trabalha Ihe pede que analise se
algum dos perfis que ele selecionou seria cliente potencial de um pacote de turismo que esta
para ser lancado: uma viagem de duas semanas para a Europa, visitando museus e centros
culturais. Quais destas pessoas vocé diria que seriam clientes potenciais?

Margue uma ou mais opg¢oes:

a) Vania: 37 anos, estad desempregada e mora com a tia, de quem aluga um quarto
provisoriamente.

b) Gustavo: 60 anos, pesquisador, acaba de chegar de um congresso no exterior.
c) Zilmar: 42 anos, cineasta, deve tirar férias em breve e gosta de musica e pintura.

d) Sénia: 15 anos, de manha cursa o ensino médio, e a tarde e a noite trabalha numa loja de
roupas, num centro comercial.

1.2 Dagmar decidiu abrir um restaurante especializado em sopas, na orla da praia de Boa Viagem, no
Recife (Pernambuco). O restaurante tinha uma decoracdo linda e um carddpio variadissimo, até
sopas russas! Mesmo assim, o negdcio nado teve sucesso. Qual pode ter sido o erro de Dagmar?

1.3 Um empresario pensa em abrir uma fabrica de enlatados. O que ele deve considerar na analise
do mercado concorrente? Assinale a melhorresposta:

(a) Existem fabricas desse setor no pais?

(b) Qual é o potencial de vendas dessas fabricas?
(c) Qual é o tamanho dessasfabricas?

(d) Quem é o lider do mercado e o que ele faz?

(e) Todas as alternativas.

1.4 Num estudo do mercado, é necessario considerar a localizagdo. Por exemplo: que tipo de lugar
seria mais apropriado para abrir uma loja de jaquetas de couro?

1.5 Nem todas as pessoas de uma regido sao consumidores potenciais de um produto. Por exemplo,
qual destes perfis parece mais propenso a comprar um carro esporte vermelho conversivel, de
motor turbinado e apenas doislugares?

(a) Wilson é um homem apegado as tradi¢Ges: pai de familia, tem trés filhos e dois netos, gosta
de pegar bons filmes na locadora e receber os amigos em casa.

(b) Gabriela é uma empresdria de sucesso, é solteira e viaja muito.
(c) Claudio é um jovem com personalidade discreta, e é casado ha dois anos.

Depois de responder, consulte a se¢do de respostas e compare!
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ATIVIDADE 2.

2.1 Imagine entrar em um mercado diferente. Uma revista americana publicou uma matéria que
contava as novidades que uma rede de mercados tem buscado para agradar aos clientes. A
matéria mostrava que essa empresa mudou toda a parte de exposicao de frutas e verduras, dando
outra iluminagdo e novas cores de pisos e paredes ao redor dos produtos, para destaca- los, e
colocando em evidéncia uma deliciosa “receita do dia”. Perto da sec¢do, foram colocados
acessorios para o preparo dos alimentos, como grills, espetos e temperos junto as carnes,
sugerindo um bom churrasco. Numa pequena sala de estar, com musica suave e som de passaros,
os clientes poderiam sentar para degustar a receita preparada, como se estivessem num jardim.

Além disso, foram também agregados servicos. Surgiram “ilhas” com espa¢o para caixas
eletronicos da maioria dos bancos da regido, lotéricas, lojas de eletrénicos e acessorios e até
servico de lavanderia. Segundo a matéria, a experiéncia de compra fica totalmente diferente com
medidas desse tipo. Um cliente deu o depoimento: “E muito mais facil acessar o servigo de banco
no mercado do que ter que ir ali na esquina ver o saldo; é mais facil também lembrar de deixar a
roupa na lavanderia.” Outra cliente disse: “Vir ao mercado se tornou relaxante, finalmente!”

Essa matéria mostra um concorrente novo mudando o conceito de mercado. Reflita um pouco:
como vocé acha que o novo tipo de mercado planejado por essa empresa vai afetar os
concorrentes?

2.2 Escolha uma empresa que vocé conheca bem ou que vocé costume frequentar (por exemplo:
um supermercado, uma loja ou um comércio do seu bairro). Esse estabelecimento
certamente tem concorrentes. Como essa empresa se posiciona frente a concorréncia? Em
gue ela se destaca?

Preencha um quadro como o que segue

Anadlise da concorréncia

1. Quais sdo os trés principais concorrentes dessa empresa? Para descobrir,
pense que outros produtos/servigos os clientes poderiam comprar nas
concorrentes e que ndo encontram quando compram nela.
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2. Quais sdo os principais pontos fortes dos concorrentes em relagao a
essa empresa?

3. Quais sdo os principais pontos fracos dos concorrentes em relagdo a
essa empresa’?

Dica — Talvez os pontos fortes e fracos sejam um ou mais entre estes:
preco baixo, qualidade do produto, prazo de entrega, localizagdo,
atendimento, condicées de pagamento, assisténcia técnica,
atendimento pds-venda, marca forte, acesso aos canais de distribuicdo,
relacionamento com os clientes, tradi¢do, acesso a fornecedoresde
matéria-prima etc.

4. Compare as seguintes caracteristicas dos concorrentes com a empresa
gue vocé escolheu. Use a seguinte escala

Atendimento

Atendimento

pés-venda

Localizagdo

Precos

Qualidade
dos produtos

Reputagao

Tempo de
mercado
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@ VALE SABER

A postura ética é fundamental na relagdo com concorrentes. Na analise de mercado, faca uso
apenas de informacdes licitas, atuando de forma transparente e com lealdade.

Trabalhando numa empresa, ndo é elegante falar mal da concorréncia, especialmente para
clientes ou consumidores. Esse tipo de atitude pode facilmente manchar a imagem da sua
empresa, gerando mal-estar e antipatia. Afinal, as pessoas valorizam ndo sé a qualidade dos
produtos ou servigos, mas também os valores praticados pela organiza¢do e pelas pessoas que
nela trabalham.

E lembre-se: o concorrente de hoje pode vir a ser o parceiro de amanha.

AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteldo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

> Musica

“Um lugar no mundo”, Heranga, Ricardo Feghali e Nando, RCA, 1987. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=yChP1UY7cww

Nesta musica gravada pelo grupo Roupa Nova, os autores perguntam: “Quanto vale a
chance pra quem tem a pressa de viver?” E dao a indicagao:

Abre o seu caminho

Sem ter tempo de se arrepender

Quem vai roubar o seu lugar no mundo?
Se o poder de crescer

De lutar e vencer

Ta batendo em vocé

E uma cangdo que pode ser aplicada também a vida do administrador. Mas, para que ele possa
fixar um lugar no mercado para o seu negécio e consolidar a sua imagem, é preciso prestar
atencdo e aplicar o que foi dito neste capitulo.

> Filme

“Kinky Boots - Titulo no Brasil: A Fabrica de Sonhos”, EUA / Inglaterra, Miramax Films / Touchstone
Pictures / Harbour Pictures, 2006.
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O filme trata da histéria de uma familia tradicional na produgao de sapatos masculinos. Com a morte
do pai, seu unico filho Charlie Price resolve assumir a dire¢do, mas sem saber na situagdo critica pela
gual passava a empresa. Desatualizada no mercado, seus produtos sdo sapatos masculinos classicos
gue sofrem a concorréncia dos importados de menor qualidade, mas de maior giro para as lojas. Por
um acaso do destino ele encontra a drag queen Lola e observando-a em seu trabalho na boate, tem
um insight sobre novas oportunidades de mercado para a sua fabrica.

2 )) GLOSSARIO

Atendimento pds-venda

Atendimento ao cliente realizado apds a venda, como, por exemplo, solicitando sua avaliagdo de
gualidade do produto ou servico adquirido, ou dando facilidades para trocas de produtos com
defeitos etc.

Canais de distribuicao

Caminho percorrido pelo produto final desde a fabrica até o consumidor final. As empresas
podem possuir apenas um canal de distribuicdo ou seguir uma estratégia multicanal (exemplo:
pedido por telefone ou internet, entrega por caminhdo ou por transporte aéreo etc.).

Escambo
Troca de mercadorias ou servicos sem fazer uso de dinheiro.

Etica

E a reflex3o sobre a responsabilidade dos atos de livre escolha das pessoas, diante de diferentes
alternativas de conduta, tendo em vista as possiveis conseqliéncias de cada uma delas e a sua
avaliacdo, do ponto de vista do bem comum.

Eventual
Incerto, casual.

Fiel
Cativo, constante.

" RESUMINDO
=/ O ESTUDO

Nesta Agenda, vocé estudou:

e O mercado e suas principais caracteristicas.
e Estudo da concorréncia.

e Analise do mercado fornecedor.

¢ Identificacdo de potenciais consumidores.
e Calculo da fatia de mercado.
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Agenda 8 — De olho no cliente

Hoje em dia, dificilmente um negdcio consegue se manter se seus administradores nGo buscam
compreender e aplicar os conceitos bdsicos do Marketing.

Como vocé viu na agenda anterior, o Marketing é uma drea fundamental da empresa, voltada
para a identificagdo das necessidades, caréncias e valores de um mercado alvo de clientes. A agéo
de Marketing envolve a compreensdo do mercado para a melhoria da relagéo entre a empresa e
seus clientes. Por isso, interessa a todos na empresa: socios e também funciondrios. Afinal, todos
precisam estar de olho no cliente!

Figue bastante atento aos conhecimentos que vocé poderd adquirir nesta agenda. Ao final, vocé
terd encerrado mais uma importante etapa do curso, o modulo 2.

+
gt
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POR QUE
APRENDER?

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Nesta agenda, vocé vai aprofundar seu conhecimento sobre Marketing e ver conceitos
fundamentais dessa area, especialmente em relacdo aos quatro Ps — produto, preco, ponto e
promogado. Vocé vai saber também um pouco sobre o Cédigo de Defesa do Consumidor e sobre
como é possivel fazer propaganda sem ferir os direitos de quem consome.

PARA COMECAR
O ASSUNTO...

A SAGA DE DONA IDALINA

Dona Idalina sempre foi uma mulher batalhadora. Ha i
oito anos ficou villva, e conseguiu manter o sustento da
familia (trés filhos menores de idade) vendendo

marmitas para os trabalhadores dos estabelecimentos comerciais da vizinhanga.

Enquanto ela cozinhava, colocando aquele temperinho
nordestino, os dois filhos mais velhos faziam as
entregas. Com o tempo, deu até para fazer uma
poupanca. E todos os conhecidos diziam:

— Com uma comida t3o gostosa, se a senhora abrir um
negocio, vai ser um sucesso! Um dia, seu filho
Flavinho, que cursava o primeiro periodo de uma
universidade particular, decidiu lhe dar um
“empurraozinho”:

— Maée, 18 na faculdade, todos os meus colegas
reclamam que nas redondezas ndo tem nenhum
lugar que ofereca uma comida mais sauddvel. S6
vendem hamburguer, cachorro-quente e salgadinhos
fritos. Se a senhora abrir um restaurante |a por perto,
tenho certeza que vai dar certo!

Foi ai que ela decidiu: em alguns meses, estabeleceu seu negdcio a poucos metros da
universidade. Na fachada, o cartaz: “Cabra esperto vem comer aqui. E barato e saboroso!”
Flavinho ndo gostou do cartaz e quis dar umas dicas na decoracdo, no cardapio, mas ela ndo quis
ouvir. Afinal, se ele ndo sabia nem fritar um ovo, como é que ia dar conselhos? De comida ela

entendia, ora bolas.
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E o resultado do negdcio foi... uma decepcdo. Dona Idalina ficou confusa, sem entender a razao
de tdo pouca clientela. Sua comida sempre agradou tanto... Afinal, era gostosa, saudavel e tdo
baratinha!

e Por que vocé acha que o negdcio de dona

VOCE NO Idalina ndo conquistou a clientela?
COMANDO

e Vocé acha que ela estava atenta para
adaptar o negdécio ao gosto do seu novo
publico-alvo, jovens universitarios?

e O que ela deveria fazer para reverter a situacdo e conquistar os
clientes?

e e e e

__________________________________________________________________________________________________

A boa senhora ficou muito triste, mas ndo se entregou. Um dia, observando o movimento dos
estudantes que passavam em frente ao restaurante, ela reparou que muitos usavam sandalias
Havaianas.

— Vai entender essa juventude! Na minha época, a gente ia ter vergonha de andar com essas
sandalias na rua... O sapato tinha que ser mais arrumado.

E, a noite, dona Idalina se surpreendeu mais ainda, ao ver a filha Erica indo a uma festa usando
as tais Havaianas.

S6 entdo dona Idalina percebeu o seu erro: se ndo conseguia atingir os jovens, era porque nao
procurava saber como eles pensavam, seus gostos, seus desejos. Ou seja, faltava colocar o foco
no cliente. E ela ainda possuia uma rica fonte de informacdes em sua prépria casa (seus filhos),
mas nao fazia uso dessa vantagem.

Saber a opinido dos clientes é fundamental. Vocé ja sabe que, para , /
isso, existe a pesquisa de mercado, que permite conhecer o perfil /M
dos consumidores, analisar a concorréncia e obter informagdes ‘

gue possam orientar ndo sé a formulagdo do plano de Marketing
como a tomada de decisGes cotidianas.

A pesquisa de mercado também pode apontar, por exemplo, dados sobre a
imagem de marcas ou de uma empresa na mente dos consumidores. Existem
instituicGes especializadas nesse servi¢co, mas, em geral, o valor ndo é barato.
Uma boa opg¢do, quando nao é possivel investir muito, é colher as informacgdes
informalmente, no relacionamento direto com os clientes: perguntar se estdo
gostando do servico, se tém alguma sugestao etc.

o e e
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— Vixe, Erica, minha filha, antigamente s6 gente mais humilde usava essa bendita chinela... E
agora a garotada toda ta usando, dos pobres até os ricos! Alguma coisa os fabricantes fizeram
para conquistar esse pessoal. Eu preciso saber qual é o segredo deles, pois quero fazer igual
no meu negécio!

— O segredo é Marketing, mainha! Vou aproveitar que amanha é sabado e fazer uma pesquisa
na internet, nuns sites de confianca, para ajudar a desvendar esse “segredo”.

— Ta combinado! Também vou pedir ao Flavinho que traga uns colegas para comer la amanhg,
por conta da casa. Quero saber a opinido deles sobre tudo!

e Vocé sabe dizer qual é o segredo da “virada” que as Havaianas
conseguiram obter junto aos consumidores?

e Que diferencas vocé observa na propaganda das sanddlias no
passado e hoje? E nas caracteristicas do produto?

MERGULHANDO
NO TEMA...

OS QUATRO Ps DO MARKETING
Em sua pesquisa, na internet e em livros, Erica descobriu que:

e Toda empresa deve transmitir uma mensagem gue seja determinante na decisdo de compra
do cliente. O tipo de mensagem transmitida ao consumidor deve motiva-lo a comprar o seu
produto ou servigo.

e Os consumidores estdao cada vez mais seletivos e procuram aquilo que satisfaca ndo apenas
sua necessidade imediata, mas que contribua para a sensacao global e duradoura de bem-
estar.

e O esforco da empresa direcionado a atender os clientes, suas necessidades e desejos é
chamado de estratégia de Marketing.

Muitos elementos importantes devem ser levados em conta ao definir essa estratégia, mas
existem quatro fatores que sdao fundamentais, conhecidos como os quatro Ps do Marketing:

Marketing:

os 4Ps

Ponto Promogao
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Ou seja, o que dona ldalina precisava era conhecer seus possiveis clientes, entender o que eles
desejavam e estruturar uma boa estratégia de Marketing. Ajude-a com a elaboracdo dessa
estratégia, a partir da analise dos quatro Ps.

Definindo o produto

)\ VOCE NO . |
COMANDO Os produtos de dona Idalina eram saborosos i

pratos da tradicional comida nordestina. Dentro
dessa especialidade regional, o que vocé acha que ela pode mudar ou
acrescentar para agradar aos clientes?

___________________________________________________________________________________________________

o

O QUE DONA IDALINA PODERIA FAZER?

Os jovens universitdrios em geral precisam comer rapido, no
intervalo entre as aulas. Assim, o conceito de restaurante poderia
ser reformulado para lanchonete: passa uma ideia de maior
dinamismo e praticidade.

Para oferecer uma alternativa mais saudavel aos tradicionais fast-
foods (hamburgueres, salgadinhos gordurosos), dona lIdalina
poderia vender tapioca, com diversas op¢des de recheio. O
produto poderia ser consumido na hora, ou ser levado para viagem.

Posteriormente, em vez daqueles saquinhos de papel pardo, que empobrecem o produto, ela
poderia estudar a viabilidade (custo) de que a embalagem do produto para viagem fosse um
pouco mais moderna, até como forma de divulgacdo visual da lanchonete.

Como parte dos jovens busca comidas com menos calorias, ela poderia elaborar ainda receitas
de “tapioca light”, ampliando ainda mais as possibilidades de vendas.

Essas sdo algumas das ideias possiveis. O importante é ressaltar que dona ldalina ndo precisa se
descaracterizar para agradar ao cliente: a questdo é pensar como o seu talento na culinaria
nordestina pode se configurar em um produto que atenda as expectativas do publico-alvo. Ou
seja, a questdo é ter o foco no cliente.

» PRODUTO

Preco

Marketing:

os 4Ps
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Produto é aquilo que um negdcio tem para vender, e que pode ser: algo produzido pela prépria
empresa, uma mercadoria a ser vendida, mas que foi fabricada em outro lugar, um servico a ser
prestado. Um bom produto é estabelecido a partir da necessidade do cliente. Tudo comeca com
a definicdo de aspectos variados do produto, como, por exemplo:

Caracteristicas técnicas: tipo de materiais utilizados na producao, funcionalidades, qualidade.
Aspecto ou apresentacao (design).

Embalagem.

Servicos de pds-venda: assisténcia técnica, garantia.

Marca.

Beneficios para o publico-alvo.

Estudo sobre o preco

B VOCE NO . L _
COMANDO O “prato feito” no restaurante de dona Idalina custa

RS 10,00, com direito a um copo de refresco.
Flavinho contou a sua mde que, em média, seus colegas gastavam RS
20,00 por refeicdo. Sua mae achou que o preco bem abaixo seria a
garantia para atrai-los... Vocé acha que ela deve baixar o preco ainda
mais? Colocar o preco dentro da média das lanchonetes concorrentes?
Ou aumentar bastante, para valorizar o produto?

e i

N i i

__________________________________________________________________________________________________

ESTUDO DE DONA IDALINA SOBRE O PRECO

Se vocé respondeu que:

Ela venderia mais baixando ainda mais o prego: em geral, quem adota um preco baixo nos
seus produtos procura lucrar na quantidade, e muitas vezes essa estratégia da certo. No
entanto, o preco é algo muito mais complexo do que isso!

E preciso estar atento aos critérios de valor do publico-alvo: dependendo do perfil desse
publico, o preco baixo pode passar a imagem de baixa qualidade ou perda de status.

Ela deveria colocar o pre¢o dentro da média dos concorrentes: dentro dessa estratégia, dona
Idalina teria que concorrer “ombro a ombro” com as demais lanchonetes. Para isso, é preciso
oferecer um servico que esteja em condi¢des de concorrer com elas, fazendo com que os
clientes percebam que a qualidade do seu produto ndo deve nada ao de nenhum
concorrente.

Ela deveria colocar o pre¢o acima da média: preco de nivel relativamente alto pode
contribuir para aumentar o valor estimado do produto/servico. Mas, para isso, seria preciso
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ter uma marca forte (o que nao é o caso do negdcio de dona Idalina) ou oferecer um produto
muito exclusivo e desejado.

> PRECO

Marketing:

os 4Ps

Ponto Promog¢ao

Preco é o valor a ser cobrado pelo produto. O preco deve estar de O Precodeveser
elemento de atragdo

acordo com o mercado e com o valor que o consumidor esta dispostoa 5 paplico-alvo, e
pagar. nunca obstdculo.

Um exemplo sobre estratégias de precos:

Tubainas incomodam as marcas gigantes

Vocé conhece refrigerantes sem marca, ou de origem regional? Eles
sdo conhecidos em boa parte do pais como tubainas, e conseguiram
conquistar uma parte do mercado dos refrigerantes famosos. A
palavra “tubaina” surgiu como nome de um refrigerante produzido por
uma pequena fabrica no interior de Sdo Paulo. Com o tempo, o termo
acabou virando sin6nimo de refrigerante fabricado por pequenas
empresas.

Seus fabricantes descobriram que podiam vender um refrigerante
parecido com o das marcas famosas, sé que mais barato, e mesmo
assim ter lucro. Algumas pessoas gostaram de pagar menos por um
produto semelhante, e eles conquistaram sua fatia de mercado.
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Quanto ao ponto, dona Idalina ndo tem do que
VOCE NO  reclamar: ela estd bem pertinho do seu publico-
&/ COMANDO 0. Porém, ela soube que em breve a prefeitura
construira um viaduto bem em frente ao local.
Vocé acha que ela deve ignorar o fato ou tomar alguma providéncia?

e e

DEFININDO A LOCALIZAGAO

A decisdo para a localizacdo do ponto é uma das mais dificeis.
Um erro nesse item pode representar um mau comego. A
escolha do ponto deve se basear em fatores econ6micos e
numa projecao de futuro.

No caso de dona Idalina, ela deve considerar que a construgao
do viaduto é uma obra extensa, que deverd durar muito
tempo. Quem ja fez reforma em casa sabe quanto transtorno
uma obra pode trazer... E quanto mais uma obra tdo grande quanto essa! O risco de espantar a
clientela é grande.

Além disso, mesmo apds o término da obra, o local pode ficar bem diferente do que era antes: a
iluminacdo pode ficar prejudicada, a seguranca pode diminuir... O ideal seria que ela comecasse
a estudar isso e pensasse nos impactos de procurar um outro local para se estabelecer.

> PONTO

Produto Preco

Marketing:

os 4Ps

Ponto Promogao

Ponto é o local onde estd instalado o negdcio. Para escolher a localizagdo do negdcio, o
empresario deve considerar:

e Qual é aareade influéncia do negdcio, ou seja, onde estdo localizados os clientes potenciais.
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e No caso da industria, a proximidade dos canais de distribuicdo e dos fornecedores. Ndo ha
necessidade de estar junto ao consumidor final.

* No caso de comércio voltado para a pessoa fisica, a proximidade do consumidor final é
fundamental.

De nada adianta um produto bom, a preco justo, se o consumidor ndo sabe onde encontra-lo.

Promogao para acertar o alvo

B VOCE NO Dona Idalina passou a ouvir as dicas de Flavinho,
. COMANDO

especialmente quanto a promocdo da lanchonete.

As sextas-feiras, ele convidara uma banda para tocar

artistico (aniversariantes ndo pagam o couvert). Mas, antes disso, a
primeira providéncia serd reformular o cartaz da fachada: “Cabra esperto
vem comer aqui. E barato e saboroso!” Que chamada vocé colocaria no
lugar dessas frases?

e

1
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
1

’ . oy 7 . 1
o chamado “forrd universitario”, repassando o custo para o couvert |
i

1

1

1

1

1

1

1

1

E

1

1

4

’
N,

APRESENTANDO A LANCHONETE

Em primeiro lugar, é preciso identificar o que os colegas de Flavinho valorizam mais nesse tipo
de produto — além do sabor, é claro. Segundo ele, a saude e a boa forma sdo muito importantes
para os jovens, além da variedade de op¢des. Dona Idalina confirmou essa percep¢do em suas
pesquisas. Entdo ela poderia optar por frases como:

e Tapioca Slim: Sabor e salde para vocé.
e Tapiocas Mil: Venha provar mais um novo sabor.
e Tapioca Jovem: Variedade e sabor estdo aqui.

e Supertapioca: O gostinho saudavel do Nordeste.

> PROMOCAO

Produto Preco

Marketing:

os 4Ps

Ponto Promoc¢ao
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A promocgdo ocorre com os esforcos de comunicacdo para incentivar as vendas, ou seja, aquilo
gue se faz para predispor o consumidor para a compra. O termo “promocdo” refere-se a todo
tipo de comunicacdo com o mercado que a empresa pratica e a maneira como informa os clientes
sobre as vantagens que lhes oferece.

Existem diversos tipos de promocao: cartazes, propagandas no radio e na TV, anuncios em jornais
e revistas, distribuicdo de panfletos, outdoors, mala direta, telemarketing, propaganda na
internet...

Alguns tipos de promog¢do sao mais caros, outros mais baratos; uns trazem resultado imediato,
outros sdo de longo prazo. O mais importante é que a empresa observe as caracteristicas do seu
cliente antes da escolha da promocao que ird fazer. Had muitos exemplos interessantes e criativos.

Exemplo de promogao: o caso das Havaianas

Sé de estudar o caso das Havaianas, dona Idalina aprendeu um
bocado sobre promogao. Veja a seguir:

Havaianas: popularmente luxuosas

A criacdo das sanddlias Havaianas aconteceu em 14 de junho de 1962, alternativa de
calcado confortavel e barato.

Em menos de um ano a S3o Paulo Alpargatas fabricava mais de mil pares por dia.
Chico Anysio apresentava o produto com o slogan “Ndo deforma, nem tem cheiro,
nado solta as tiras”, mas, ao longo dos anos, o calcado ndo mudou, apresentando
sempre o mesm modelo bicolor. E o resultado: “Elas se transformaram em artigo
popular. Se alguém possuia um par, ndo tinha coragem de sair de casa com ele”,
lembra Carlos Miranda, analista da agéncia de publicidade Ernest &Young.

“Mesmo a classe popular foi deixando de compra-la, porque ndo havia prestigio em
usar a marca”, explica Paulo Lalli, diretor das Alpargatas.

A virada veio em 1994. Investiu-se no design das sanddlias, e a linha foi diversificada
com a criacdo do modelo monocromatico (Havaianas TOP). A campanha publicitaria

mostrava gente famosa usando Havaianas — como as atrizes Vera Fischer e Malu
Mader e o jogador de futebol Bebeto.

A margem de lucro como produto deu um salto, e a cada ano novos modelos sdo
lancados. Na Europa e nos Estados Unidos, elas ganham espaco como artigo de luxo.
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Curiosidades (dados de 2017)

¢ A Havaianas estd presente em 117 paises
e 210 milhdes de pares de Havaianas foram vendidos no ultimo ano.
e A marca Havaianas detém 85% do mercado de sandalias de borracha

e A cada segundo, sdo vendidos 6 pares de Havaianas.

Fonte: www.havaianas.com.br.

ATIVIDADE

ATIVIDADE 1. Leia as situagdes, analise-as e busque realizar o que estd sendo proposto.

Situagdo 1 - Ao se reposicionar no mercado como um produto da moda e deseja- do, as sandalias
Havaianas modificaram sua estratégia de Marketing.

Com base na analise dos quatro Ps, indique quais foram as mudancas feitas para revitalizar a marca.
Para isso, compare o passado com o presente. Caso ndao tenha acompanhado essas mudangas ou
deseje aprofundar seus conhecimentos, vocé pode fazer pesquisas na internet e procurar anincios
das Havaianas em revistas atuais e do passado. Vale também entrevistar amigos e conhecidos mais
velhos, que possam ajudar na comparacao.

Situacdo 2 - Qual seria o ponto mais interessante para os estabelecimentos a seguir? Pense no
publico-alvo, no comércio vizinho, no perfil das pessoas que circulam nesse local etc.

a) Uma papelaria.
b) Um restaurante de luxo.

c¢) Uma loja de roupas para ginastica e musculacao.

Situacao 3 - Para vocé, que fatores sao importantes no momento de estabelecer o preco de um
produto ou servico?

Compare suas respostas com as que aparecem no final da agenda.
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ATIVIDADE 2.

1 Um anuncio da linha de produtos de higiene e beleza Dove ja mostrou mulheres de diversos tipos
fisicos, que ndo se encaixavam em padrdes rigidos de beleza, seguras de si e alegres. No site da
Dove, a empresa dizia o seguinte: “Por muito tempo, a beleza foi definida por esteredtipos
limitados e sufocantes. Mas as mulheres perceberam que é tempo de mudar isto. Dove concorda.
N6s acreditamos que a Real Beleza vem em diversas formas, tamanhos e idades. Por isso, Dove
estd langcando a campanha.

A campanha global Dove pela Real Beleza tem o objetivo de questionar o padrado atual e oferecer
uma visdo mais sauddvel e democratica da beleza. Uma visdao de beleza que todas as mulheres
podem ter e aproveitar todos osdias.”

Fonte: www.dove.com.

Pesquise e tente descobrir anlincios que colaboram para formar novos conceitos. Escolha um e
responda, no seu bloco de notas:

e Que tipo de mudanca vocé identifica nesse anuncio em relacdo as propagandas tradicionais?
e O queissotem aver com o foco no cliente?

e Qual é a estratégia da marca para se diferenciar de seus concorrentes?

2. Parater foco no cliente, a empresa deve estar atenta ao que acontece na sociedade, a mudanca
dos tempos, das mentalidades, as tendéncias e necessidades de cada geracdo e as diferencas
regionais. Consulte revistas e jornais ou navegue na internet, procurando propagandas.

Procure detectar o que cada um deseja destacar para o publico-alvo, qual é o beneficio oferecido
por meio do consumo do produto.

3. Procure, em revistas e jornais, na internet, ou nos intervalos comerciais de algum programa de
TV, anuncios que colocam o foco principal em situagdes como:

a) Fuga do tédio.

b) Status.

c) Beme-estar fisico e mental, divers3o.
d) Praticidade.

e) Proximidade (vocé pode contar com o produto em qualquer ocasido).
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@ VALE SABER

QUEM FAZ PROPAGANDA ENGANOSA FALA MAL DE SI MESMO

Vocé ja se sentiu enganado por comprar algo que ndo correspondeu as suas expectativas? Sao
cremes ou remédios que ndo funcionam, financiamentos com juros abusivos nas entrelinhas dos
contratos, promocdes “imperdiveis” de operadoras de celular, que sé valem para quem liga entre
meia-noite e trés da manha (mas isso é dito em letrinhas minusculas) e por ai vai...

Na maioria das vezes, sé depois de pagar pelo produto é que o consumidor descobre o engano.
Sao artimanhas utilizadas por empresas que ignoram principios éticos, usando a propaganda para
enganar, em vez de conquistar clientes e informar.

A Lein28.078, de 11/9/1990, dispde sobre a prote¢do ao consumidor. Alguns dos direitos basicos
do consumidor que estao nesta lei sdo:

e A informacdo adequada e clara sobre os diferentes produtos e servicos, com especificacdo
correta de quantidade, caracteristicas, composi¢do, qualidade e pre¢o, bem como sobre os
riscos que apresentam.

e A protecdo contra a publicidade enganosa e abusiva, métodos comerciais coercitivos ou
desleais, bem como contra praticas e clausulas abusivas ou impostas no fornecimento de
produtos e servicos.

O artigo 37 do Codigo de Defesa do Consumidor também prevé que:

E proibida toda publicidade enganosa ou abusiva. Enganosa é qualquer modalidade de informacio
de carater publicitario, inteira ou parcialmente falsa, ou mesmo por omissdo, capaz de induzir o
consumidor ao erro a respeito da natureza, caracteristicas, qualidade, quantidade, propriedades,
origem, preco do produto ou servico oferecido.

E abusiva também a publicidade que explore o medo ou a supersti¢do, se aproveite da deficiéncia
de julgamento da crianca, desrespeite valores ambientais ou que induza o consumidor a se
comportar de forma prejudicial ou perigosa a sua salde ou seguranca.

A propaganda nunca pode mentir e deve respeitar valores éticos. Tudo o que ela disser tem que
ser confirmado na pratica!

Infelizmente, essas diretrizes sdo muitas vezes desrespeitadas, mas os consumidores devem estar
atentos para fazer valer o seu direito, que é garantido por lei. Para isso, é importante que todos
conhecam seus direitos e deveres. Uma excelente dica é a leitura do Cédigo de Defesa do
Consumidor.
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AMPLIANDO
HORIZONTES

Para aprofundamento dos temas discutidos nesta agenda, seguem abaixo algumas dicas que se
relacionam com o conteudo estudado. Estas dicas sdo muito importantes!

» Filme
Do que as mulheres gostam (What women want), de Nancy Meyers, EUA, 2000.

O publicitario Nick Marshall (Mel Gibson) acredita que, para vender um produto, basta coloca-lo
nas maos de uma mulher belissima, vestida com biquini, em um ambiente alegre. Sua mentalidade
comega a mudar quando ele recebe a tarefa de elaborar anuncios de esmalte, sutia, sais de banho
e depilador.

Marshall descobre nao saber muito bem do que as mulheres gostam e, por acidente, leva um
choque elétrico. Com isso, ele passa a ouvir o pensamento de qualquer mulher. Aproveitando-se
do fato, o publicitario impressiona a todos no trabalho, sendo capaz de criar campanhas de
impacto para o publico feminino.

A comédia mostra, de uma maneira pouco comum, a importancia de ter o foco no cliente,
buscando conhecer suas necessidades, seus pensamentos e desejos.

> Documento

Cdédigo de Defesa do Consumidor — http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8078.htm

Lendo o texto, vocé podera conhecer melhor os seus direitos como consumidor e também
saber mais sobre como a empresa pode respeitar seu cliente.

f—_—] i
GLOSSARIO

Bicolor
Que possui duas cores.

Coergao
Agdo ou forma de repressao.

Couvert artistico
Taxa extra que um estabelecimento pode cobrar quando ha apresenta¢do de musica ao vivo.

Fast-food
Tipo de alimento preparado com grande rapidez, como sanduiches, pastéis etc.
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Marmita
Vasilha para transportar refeicdo individual.

Monocromatico
Que apresenta uma cor so.

Outdoor
Painel publicitario, geralmente disposto em locais de grande visibilidade, como a beira de rodovias e
nas paredes de edificios nas cidades.

Pessoa fisica
E o cidaddo, somos cada um de nds. E diferente da “pessoa juridica”, termo que indica empresas
e instituicdes em geral.

Slim
Magro, delgado, com estrutura fina.

Slogan
E uma frase ou expressdo, geralmente curta, usada como uma identificagdo de facil memorizacdo do produto.
Exemplo: “Futura. O canal do conhecimento.”

Telemarketing
Marketing feito por meio do telefone, ou por um processo de comunicagdo a distancia.

RESUMINDO
(=) o EsTUDO

Nesta Agenda, vocé estudou:

e 0O que é Marketing.

e Aimportancia do Marketing na empresa.
e Produto, preco, ponto e promoc¢ao.

e Foco no cliente.
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Respostas das atividades

AGENDA 1

ATIVIDADE 1.

1.1
a) ( F) Depreciacdo das maquinas utilizadas na producao.

b) (V) Encargos sobre o pagamento aos prestadores de servigcos da producao.
c) (F)Saldrio dos operarios na fabrica.

d) (F)Aluguel do prédio da fabrica.

e) (F)Refeicbes para os funcionarios da producgao.

f) (V) Matéria-prima utilizada na producao.

1.2
a) Margem de contribuicdo = 44 — 24 = RS 20,00.

b) Margem de contribuicdo % = 20 / 44 = 45,45%.

1.3
Ponto de equilibrio = custos fixos / (prego — custo variavel unitario)

Ponto de equilibrio = 1.200 / (44 — 24) = 60 unidades

1.4
Porque no ponto de equilibrio os custos se igualam as receitas. A partir desse ponto, as
receitas superam os custos totais, gerando lucro.
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ATIVIDADE 2.
Situagcdo 1 -

a)

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Custos variaveis

Tecido RS 1,50
Espuma RS 0,30
Outros materiais R$ 0,20
Costureira RS 3,00
Total RS 5,00

b)
Custos fixos
Aluguel RS 600,00
Salarios do pessoal administrativo RS 3.000,00
Custos administrativos e de vendas RS 2.000,00
Total RS 5.600,00

Ponto de equilibrio = custo fixo / (prego — custo variavel unitario)
Ponto de equilibrio = 5.600 / (15— 5) = 5.600 / 10

Ponto de equilibrio = 560 almofadas

Situagdo 2 -

a)

Custos variaveis

Custo de fornecedores RS 50.000,00
Total de custos variaveis RS 50.000,00
Margem de contribuigdo RS 250,00
Custos fixos

Aluguel RS 1.500,00
Salarios mais encargos da Mao de obra dos

servicos prestados. R 9.000,00
Outros custos RS 2.000,00
Total de custos fixos RS 12.000,00
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b) Para calcular o ponto de equilibrio, temos que saber o valor do custo varidvel unitario.

Ponto de equilibrio — CF/(PV-CV) = RS 12.500/(300-50) = 50 contratos.
Preco de Venda RS 350,00 — Ponto de equilibrio — CF/PV-CV = RS 12.500/350-50 = 42 contratos.
Preco de venda RS 200,00 — Ponto de equilibrio — CF/PV-CV = RS 12.500/200-50 = 84 contratos.

AGENDA 2

ATIVIDADE 1. Resposta pessoal.

Sugerimos os seguinte principios:

» Em casa:

Atribuicdo de tarefas de acordo com o perfil ou capacidade de cada pessoa —Taylor
Divisdo do trabalho —Fayol
Disciplina — Fayol

> No trabalho:

Estudo de tempos e movimentos — Taylor
Supervisao — Taylor

ATIVIDADE 2.
1.
a) O trabalho em Jalapdo é totalmente manual, ndo mecanizado.
b) Cada artesdo utiliza sua prépria técnica de producao.
c¢) Nao ha padrdes de qualidade ou modelos e formatos preestabelecidos.
2.
a) A producdo industrializada poderia aumentar significativamente as quantidades

b)

produzidas, tornar os produtos mais padronizados em termos de modelos e qualidade de
producdo. Seria possivel vender grandes quantidades para todo o pais e até exportar,
além de reduzir significativamente os custos de producao.

Os riscos sdo a perda do diferencial do produto, uma vez que o trabalho artesanal é muito
valorizado, especialmente quando é t3o caracteristico de determinada regido e usa
padroes de producdo que seguem tradicdes. Além disso, é possivel que ndo houvesse
matéria-prima suficiente para produzir em grande escala. Os pontos negativos para a
regido seriam a exclusdo de boa parte dos artesdos do processo de producdo,
especialmente da propriedade do produto final, e os possiveis danos ambientais causados
pelainstalacdo de uma industria (poluicdo, deslocamento de moradores préximos ao local
da fabrica etc.).
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Tipo de produgao

Artesanal

Industrial

Volume de produgdo

Preco

O volume é limitado a capacidade de
produzir dos artesdos existentes.

O prego é elevado, por ser um trabalho
manual. Cada artesdo determina seu
preco.

A capacidade é praticamente ilimitada,
podendo chegar a milhdes de unidades.

O prego dos produtos é Unico, e definido
de antemado pela dire¢cdo da empresa. No
modelo de produgdo industrial, é possivel
ter precos mais baixos, porque com o
volume o custo unitdrio de produgdo cai
muito.

Capacidade de conquista
de mercado

Em geral fica restrita a rede de
relacionamento dos artesdos e ao apoio
do governo local, ou ao interesse de
pessoas de fora pelo produto. A conquista
de mercados também fica limitada a
capacidade de produgdo: ndo serd
possivel entrar em mercados muito
grandes, a ndo ser com precos de venda
muito altos.

Como a produgdo é muito grande, é
possivel atender varios paises. Além disso,
a empresa, por trabalhar com grandes
volumes, pode obter recursos para
investir em pesquisa de mercado,
promogao e vendas.

Investimento

O investimento, no caso de um artesao, é
muito baixo, limitando-se a matéria-prima

Os investimentos sdo muito altos: é
preciso fazer estudos de viabilidade,
comprar maquinas, contratar profissionais
especializados. Muitas vezes leva-se anos

necessario necessaria para produzir e as ferramentas. o .
para recuperar o capital investido numa
planta de producdo industrial.
AGENDA 3
Atividade 1 -

a) O sistema de producdo serd em lotes, produzindo um nimero determinado de unidades de
cada vez, para vender.

b) Os insumos sdo: leite, bicarbonato de sddio e aglcar. Embalagens, tampas e rétulos.

c) O processo de producdo de doce de leite, segundo pesquisa na internet, é oseguinte:

e O leite é coado em uma peneira bem fina.

e Apds coado, é colocado numa panela com bicarbonato de sddio e aglcar e levado ao
fogo. Deve-se mexer com colher de pau.

e Interromper o cozimento depois de duas horas e continuar mexendo.

e Passar o doce de leite para outra panela fria e bater, com colher de pau, por dez minutos.

e Embalar o produto em potes para venda, conservando em local fresco.
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d) O resultado final serd doce de leite, que pode ser acondicionado em embalagens de diversos
tamanhos, dependendo do publico-alvo escolhido (atacadistas, supermercados, restaurantes
etc.).

Acles para alcancar a eficiéncia e a eficacia:

e Utilizar métodos e procedimentos que garantam a agilidade no ato de embalar os produtos e
embarca-los.

e Treinar o pessoal envolvido nos procedimentos, para que as tarefas sejam executadas de
maneira adequada, de acordo com uma checklist (lista para checagem).

e Estabelecer processos de trabalho de modo que os produtos sejam entregues no prazo
estipulado.

e Garantir que os objetivos propostos para a entrega sejam cumpridos, com qualidade, para
total satisfacdo do cliente.

e Garantir, através de mecanismos de controle de qualidade, que o produto ndo seja danificado
na producdo, transporte e recebimento.

e Alcancar a quantidade e qualidade estipuladas para as metas mensais e anuais daempresa.

e Procurarintegrar a producao de queijo e doce de leite, de modo a reduzir custos.

Atividade 2 -
a) Alto-forno para ser vendido a usinas siderurgicas: producao sob encomenda.
b) Camisetas da selecdo brasileira: producdo em lotes.
c) Aparelho de TV: producdo em lotes.

d) Aco para exportacdo: producdo continua.

Atividade 3 - Resposta pessoal.

AGENDA 4

ATIVIDADE 1.

1. Manutengao preventiva.

2. Antes de pedalar é importante verificar se:
e O freio estd regulado e as sapatas estdo apertadas.
e A caixa de direcdo estd sem folga.
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e Os aros estdo alinhados e os pneus calibrados.

e QOs pedais estdo apertados.

Podem ser identificadas as seguintes vantagens quanto a escolha:

e Disponibilidade de mao-de-obra com a qualificagdao adequada.

e Proximidade dos mercados consumidores.

e Disponibilidade de fontes de energia necessarias (eletricidade, por exemplo).

e Localizagdo dos concorrentes, entre outros.

ATIVIDADE 2.

1L Uma localizagdo interessante para um “lava-carros” automatico é em grandes centros

urbanos, onde ha a maior concentracdo de veiculos. O centro da cidade é um bom

exemplo.

2. Quanto ao arranjo fisico, o mais recomendado é o do sistema de producdo continua,
pois trata-se de uma producdo repetitiva. O carro move-se em um fluxo uniforme e
continuo, como em uma linha de produgao.

A producdo precisa ocorrer em uma ordem determinada, ou seja, carro parado
(estacdo 1), carro no equipamento de lavagem e secagem (estacdo 2), carro limpo e seco
(estacao 3). Sem duvida, o desafio desse tipo de arranjo fisico é agrupar as atividades
de forma a obter a produc¢ado desejada, com o minimo de recursos.
Estagao 1 — Estagdo 2 — Estacao 3
AGENDA 5

ATIVIDADE 1. Para listar as causas e solucbes para este caso, € importante pensar nos
detalhes. Adalberto andou fazendo compras no exterior e possivelmente ndo atestou a
qualidade das matérias-primas. E se a matéria-prima, geradora do produto, ndo for boa, a
qualidade do produto final também nao sera.

Além disso, Adalberto andou estocando as maquinas de costura em um balcdo.
Possivelmente, as mdaquinas de costura devem ter ficado expostas ao vento, chuva,
danificando-as. Tais maquinas deveriam ter ficado em local seco e arejado.

Quanto aos problemas alegados pelos revendedores do produto, é certo que:

Espuma com coloragao amarelada indica ma conservagao das matérias-primas ou erro
na rea¢do quimica.

Algodao soltando por entre o tecido e manchas de éleo indicam que as maquinas ndo
estdo passando pela devida revisdo e, por isso, soltam d6leo. Outra possivel causa deve
ser a utilizacdo das maquinas compradas em promocgao.
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Algoddo amarelado indica que a matéria-prima ndo deve estar sendo armazenada
corretamente.
Tecido soltando da espuma indica que a maquina de costura, também comprada na
promoc¢do, estd com problemas, ou as maquinas antigas também ndo sofreram
manutencao.

As solugdes sdo as seguintes:

Comprar materiais de qualidade.

Evitar excesso de estoques, que representam custos desnecessarios.

Armazenar adequadamente os materiais, evitando perdas, deterioracao e

garantindo que o material permanecera em bom estado.

Administrar corretamente os materiais, de modo a garantir uma producgdo de qualidade.

ATIVIDADE 2. Resposta pessoal.

AGENDA 6

ATIVIDADE 1. Primeiro, temos que atribuir pesos a cada més, como mostra a tabela

abaixo, e somar os valores encontrados:

Més TelevisGes vendidas Peso Unidades x peso
1 51 5 255
2 52 4 208
3 42 3 126
4 49 2 98
5 48 1 48
Total 735

A média mével ponderada sera igual a 735 / 15 = 49 unidades.

ATIVIDADE 2.
Situacdo 1 - Resposta pessoal

Situacdo 2 - As empresas investem na capacitacdo de seus fornecedores para que estes
possam atingir a qualidade de que elas precisam. Esta forma de trabalhar, que vé os

fornecedores como parceiros e estabelece relagdes de longo prazo com eles, é utilizada

pelas empresas mais modernas e avancadas, e esta relacionada ao modelo de gestdo da

cadeia de suprimentos que vimos neste capitulo.
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AGENDA 7

ATIVIDADE 1.
1.1 B e Csdo as respostas mais provaveis.

1.2 Apesar da alta qualidade do servigo oferecido por Dagmar, o mercado potencial da
regido — orla da praia — demandava pratos mais apropriados a realidade especifica deste
local. Em geral, as pessoas tomam sopa quando desejam se aquecer, e ndo quando estao
abeira-mar.

1.3 Todas as alternativas (op¢do E) contém questdes importantes e deveriam ser consideradas.

1.4 Uma regidao serrana, por exemplo — ou qualquer outro local em que o frio seja uma
caracteristica predominante no clima —, seria, em principio, apropriada para abrir uma
loja de jaquetas de couro.

1.5 A opgao B, Gabriela, apresenta um perfil mais propenso para comprar o produto em questao.

ATIVIDADE 2.
2.1 Resposta pessoal.

Lembre-se que é bastante provavel que os consumidores que possuem um maior grau
de exigéncia de qualidade no atendimento, estética, conforto e variedade ficardo
impressionados positivamente em relacdo a esse novo modelo de mercado. Com isso,
boa parte deles poderda dar preferéncia a realizar suas compras nesse novo
estabelecimento, mesmo pagando um pouco mais por isso.

2.2 Resposta pessoal.

AGENDA 8

ATIVIDADE 1.

Situagao 1.

e Produto: antes, a marca nunca apresentava novidades nos formatos ou nas cores,
oferecendo sempre o tradicional modelo bicolor; hoje, novos modelos sdo langados a cada
temporada, e as opgGes de cores sdo sempre muito variadas. Além disso, também foram
criadas embalagens mais atraentes para o produto; até entdo, elas eram embaladas em
sacos plasticos.

e Preco: no passado, o preco das Havaianas era muito baixo, fazendo com que elas
fossem classificadas como “produto popular”. Hoje, o valor é ainda acessivel, mesmo
para a classe D, mas um pouco mais caro. J& no exterior, a estratégia de precos é
diferente da do Brasil: 1a o produto se posiciona como um artigo de luxo, e o preco é
bem maisalto.

e Ponto: antes, ndo havia muita preocupagao com a correta exposi¢do do produto nos
pontos- de-venda. Muitas vezes, as sandalias ficavam jogadas em um canto, como um
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produto qualquer. Hoje, elas sdo expostas em displays exclusivos da marca, que muitas
vezes sdo colocados em destaque nas lojas.

Promocado: a propaganda valorizava mais 0s aspectos racionais e fisicos do produto: ndo
solta as tiras, ndo tem cheiro, ndo sai do pé, ndo deforma... Com isso, deixava-se de lado
a preocupacao com a moda, com a estética. Hoje, os comerciais da marca mostram gente
famosa usando as sanddlias e o slogan “todo mundo usa”. E as celebridades mostram
inclusive um vinculo afetivo com elas: uns beijam as Havaianas, outros passam no rosto,
outros possuem um armario com uma colecdo de modelos etc. O apelo é mais emocional
do que racional.

Situagao 2.

a)

b)

Papelaria: local préximo a colégios ou universidades, onde as pessoas costumam
precisar de muito material de papelaria. Ou, entdo, locais proximos a prédios de
escritdrios, que também sdo grandes consumidores desses artigos.

Restaurante: o local deve ser a drea que é referéncia para diversdo noturna de pessoas
com recursos, que esteja na moda e que também garanta boas condi¢des de
seguranga.

Loja de roupas de ginastica: o local pode ser nas proximidades de grandes academias
ou em locais onde circulem muitos jovens, que sao os grandes consumidores desse tipo
de roupa. Uma opcao interessante, muito utilizada atualmente, é localizar-se em areas
onde se concentram muitas lojas modernas de roupa jovem, pois os jovens podem
associar a marca da loja de roupas de academia com as das outras lojas que ja
frequentam, e também podem comprar roupas de gindstica quando forem procurar
roupas sociais.

Situacgao 3.

Para se determinar o preco de um produto é importante:

Saber quanto o segmento de consumidores que se quer atingir estd disposto apagar.
Conhecer os precos da concorréncia e de produtos substitutos.

Saber com clareza o diferencial do produto e qual é o valor que os clientes atribuem
a esse diferencial, quanto estdo dispostos a pagar por ele.

Conhecer profundamente os custos da empresa, para ter certeza de que o nivel de
precos estabelecido garantird uma boa lucratividade.

ATIVIDADE 2.
1 Resposta pessoal do aluno.
2. Resposta pessoal do aluno.
3. Resposta pessoal do aluno.
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