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Falando sobre mim

Ol4, tudo bem? Me chamo Patricia Lupatini, sou formada em administracao de
empresas, sou também consultora, orientadora e amo transmitir conhecimento, saber
que posso ajudar a uma outra pessoa € o que me fascina, sabe?

Possuo vasta experiéncia na area de vendas, como consultora de empresas pelo
Sebrae, e no ramo administrativo, inclusive como a funcao de auxiliar administrativo
no inicio da minha carreira, em empresas menores e at¢ mesmo multinacionais.

Entdo o que digo a vocés neste curso ¢ realmente através de experiéncia propria, além
de anos de estudos, tanto na faculdade como depois dela, onde aprendemos também
com os outros, com a pratica das nossas fungdes exercidas, e com a vida.

Tenho me envolvido também na area educacional, lecionando e indo em busca deste
meu outro lado, que através da consultoria pude perceber melhor, o ensino. Espero
que vocé fique muito feliz com este curso, e consiga se sentir realizado e com suas
expectativas atendidas. Saiba que pode contar comigo caso precise tirar alguma
duvida ou emitir sua opinido.

Inclusive, saiba que ¢ muito importante para mim o seu feedback durante o curso, pois
¢ através dele que posso fazer melhorias e fazer deste curso, o melhor curso.
Normalmente a avaliag@o ¢ até solicitada no inicio do curso, nas primeiras aulas. Vocé
tem a op¢ao de pular e responder depois, se assim achar melhor assim, ok?

Inclusive podemos nos comunicar pela plataforma mesmo da Brasil EAD, através da
se¢do perguntas e respostas, que fica na barrinha em cima, ou das mensagens
privadas, se isso for lhe deixar mais confortavel para tirar diividas, criticas ou
sugestoes, certo?

Enfrentando a crise como? Sobre o curso:

Ol4, seja bem-vindo ao curso ‘Enfrentando a Crise como auxiliar administrativo’.
Vocé deve estar se perguntando como enfrentar a crise com este curso, e eu lhe
respondo, tanto para vocé que ja trabalha, quanto para vocé que estd sem trabalhar:
Se vocé ja trabalha na area administrativa, com este curso vocé vai poder se atualizar,
e espero que também consiga adquirir novos conhecimentos, conseguindo inclusive
auxiliar outros colegas e possivelmente adotando uma nova postura de
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comportamento dentro da organizacdo. Desta forma, vocé podera ser mais notado e
reconhecido dentro da sua empresa, tanto por seus colegas quanto pelos seus
coordenadores, gerentes, € quem mais puder auxiliar vocé a crescer dentro da
empresa, isso seria 0timo, certo?

Ja se vocé ndo esta participando ativamente do mercado de trabalho, seja no brasil ou
em outro pais, com este curso vocé terd a chance de entender melhor sobre as
empresas e seus aspectos profissionais na parte pratica da fungdo, ou seja, o que €
esperado do profissional da administragdo, e o que de fato cabe a esta funcao na
pratica; a entender como as organizagdes funcionam por dentro em alguns pontos
organizacionais, e vera também a forma que ¢ esperada para uma boa convivéncia
interna dentro da empresa, além de entender alguns documentos como a nota fiscal, o
cnpj, tipos de relatdrios e por ai vai, certo?

Até porque nos momentos de entrevista, vocé€ podera citar que entende dos aspectos
da funcdo, mesmo que ndo tenha praticado, pois vocé viu e entende ja os documentos,
ok? Por exemplo, se lhe perguntarem sobre uma nota fiscal, ou se sabe as diferencas
entre um documento ou outro, vocé€ pode informar que sabe sim a diferenca, pois fez
um curso que o auxiliou nestes pontos. Isso trard uma melhor chance na entrevista,
pois a0 menos vocé seria um profissional contratado que ja entende de alguns pontos,
o0 que traria maior agilidade para a empresa.

Se vocé for um curioso e que gosta de adquirir novos conhecimentos, este curso
também ¢ para vocé, pois novas informagdes virdo em cada aula. E, se vocé for um
lider, este curso também ¢ para vocé, pois entenderd mais sobre a fun¢do do auxiliar
administrativo, podendo ter uma sintonia melhor com seus colegas de trabalho.
Inclusive, vocé pode dar de presente para alguém que gostaria que se atualizasse
dentro da empresa!

Temos muito a aprender, pois o curso tem o objetivo de capacitar os alunos para a
execugdo de tarefas relacionadas a rotinas administrativas das organizacdes, de forma
ética, e com atitudes pro- ativas e empreendedoras, proporcionando aos alunos uma
formacao de qualidade, capaz de atender as expectativas e necessidades das
organizagoes.

A ideia ¢ que ao ingressar no emprego vocé ndo fique perdido com relagdo as
demandas, e esteja apto a facilitar as rotinas e processos administrativos. O curso sera
ministrado com foco nas atividades que sdo praticadas rotineiramente.

O que significa ser um Auxiliar Administrativo e quais suas tarefas?

Ola, agora vamos a famosa pergunta: Mas Patricia, o que significa ser um Auxiliar
Administrativo? E, eu digo, foco, foco e foco! Na verdade, ndo somente para ser um
auxiliar administrativo, e sim para tudo na vida. Porque? O foco nos faz ter forga de
vontade para alcancar os nossos objetivos; independentemente de ser emagrecer,
comprar um bem que desejamos, como uma casa ou um carro; ou até mesmo realizar
um sonho.

Foco e perseveranca ¢ algo que conseguimos ter sem depender de ninguém, e € um
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sentimento inteiramente nosso. Portanto, voc€ com foco no seu trabalho e na fungao
que exerce como auxiliar administrativo, tem uma chance muito maior de se esforgar
e evoluir dentro da empresa e na sua carreira profissional! Escolha sempre focar!

A Administragdo ¢ responsavel pela organizagdo, gerenciamento e planejamento de
uma empresa. O Auxiliar Administrativo trabalha junto com o administrador,
ajudando nas

Tarefas e decisdes didrias do setor, ou seja, as rotinas administrativas. E o bom
funcionamento da empresa depende muito dessas decisdes e tarefas serem elaboradas
da forma mais adequada.

Até porque, nas ultimas décadas a evolucdo tecnologica fez com que as atividades de
apoio administrativo, se tornasse mais sofisticada e complexa, exigindo que o
profissional esteja melhor preparado, especialmente na informatica e no
relacionamento interpessoal, que sdo relacionamentos capazes de agregar valor ao
clima organizacional e promover a motivagao e produtividade através do trabalho em
equipe. Ah, e pode também tornar-se orientador dos novos funciondrios,
coordenadores de equipes, assumindo maior responsabilidade e reconhecimento.

Este profissional de apoio administrativo atua em diversos setores da economia, como
em escolas, hospitais, industrias, escritérios de contabilidade e assessorias, lojas,
instituicdes; podendo ser privadas ou publicas; em diversas areas como RH, logistica,
financeiro e atendimento. H4 também aqueles que podem trabalhar em casa por meio
do uso da internet, e-mail e telefone (ou seja, na modalidade Home office).

Tarefas do Auxiliar Administrativo

Sobre as tarefas do auxiliar administrativo, elas sdo relativas dentro de cada empresa,
porém o que de fato faz parte desta fungdo sdo as emissdes e atualizagdes de
relatérios, e-mails, memorandos, atas de reunido, planilhas e apresentacdes,
orcamentos, relacdo de estoque, cadastros de clientes, fornecedores, e pagar contas
fisicas; além de receber e conferir dados em documentos ou NF. Vocé também podera
participar da organizacgao de reunides, eventos, viagens, além de arquivar e organizar
os documentos, assim como do local de trabalho.

A compra de materiais referentes ao ambiente de trabalho e apoio logistico como
caneta, papel, material de higiene, e outros, também fazem parte, assim como a
compras de materiais solicitados por cotacdo, caso vocé auxilie no setor de compras.
Tirar xerox e coletar assinaturas em alguns documentos dentro da empresa também ¢
sua funcgdo.

Pode ser que vocé auxilie na recepgdo, atendendo pessoalmente, por e-mail ou
telefone, os clientes, parceiros, fornecedores, que precisam de algum tipo de atengao,
como duvidas, sugestdes, informacdes em geral. Ou seja, apoiar a area de recursos
humanos, logistica, financeiro, atendimento, pode sim fazer parte da sua rotina
administrativa, ok? Mas, vocé também podera sugerir e implementar novos métodos,
além da chance de treinar novos funcionarios; dependendo da politica e da abertura da
empresa, claro.
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E sabe o que esperam de vocé?

Que voce busque as boas ideias, pois suas tarefas lhe ajudardo nisto, e que depois
consiga no decorrer do tempo fazer seu proprio voo, como este baldo na foto.

Espero que tenha compreendido as tarefas, mas se tiver alguma divida pode entrar em
contato comigo!

Requisitos do Profissional

Ol4, hoje vamos saber quais requisitos sao avaliados para te ajudar a ser um bom
profissional. Estabelecer uma boa interagdo com a organizacdo, com a equipe de
trabalho e com as rotinas a serem executadas, uma postura baseada na ética
profissional, no respeito as diferencas e nas regras da boa convivéncia sdo essenciais
para ser bem avaliado. Todos nds somos avaliados no decorrer da vida, como na
escola, em casa, nos relacionamentos, mas dentro de um ambiente de trabalho vocé
fica mais visivel e requisitado, o que faz com que todas as suas agdes sejam avaliadas
constantemente.

E claro, queremos ser notados como um bom profissional, concorda? Para isso alguns
pontos nos chamam atencdo como: a boa habilidade de comunicagdo, seja ela escrita
ou oral. Habilidade na resolucdo de problemas, planejamento, organizagao de
registros, controles, e na execucao de tarefas, também chamam bastante atencao
dentro das organizacgdes, ok? Saber usar planilhas como Excel, formatadores de texto
como Word, e equipamentos de trabalho atuais como computadores, celulares, o e-
mail, e redes sociais, internet, e claro, e utilizar as maquinas de copias e fax, que
geralmente continuam fazendo parte das tarefas. Saber a fungdo e as tarefas definidas
que cada pessoa, dentro da empresa ¢ responsavel por fazer, também ¢ importante,
certo?

E saber trabalhar sob pressao, priorizando as tarefas, planejando o tempo, e as datas
de entrega, ¢ uma habilidade muito notada também, assim como saber manter as
informagdes da empresa confidenciais. Estes pontos sdo avaliados pela empresa para
que voceé seja de fato um bom profissional.

Mas vocé quer ser mais que um bom profissional, quer ser um excelente profissional,
correto?

Caracteristicas para ser um Excelente Profissional

Ol4, para se destacar dentro da empresa, e ser um excelente profissional, vou lhe dar
agora algumas dicas que sdo muito importantes, e que de fato sdo buscadas no
mercado de trabalho. Agora cabe a vocé conseguir trazer elas para o seu dia a dia, aos
poucos, no seu ritmo. Mas saiba que ¢ muito importante que vocé busque a melhoria
nestes pontos, tanto para a sua carreira, como para a sua vida.

Sao pontos muito positivos, como:
-Ser mais tolerante com os outros. Pode ser dificil, eu sei, mas mesmo quando

lidamos com alguém que ndo nos agrada, devemos nos esforgar para manter a
tolerancia e nunca pensar em prejudicar o trabalho desta pessoa.
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-Ter empatia pelas pessoas, vocé sabe o que significa essa palavrinha? Respeitar e
entender as necessidades do outro, se colocando no seu lugar em qualquer situagao
que esteja ocorrendo no momento.

-Ter contetdo, ou seja, informagao, conhecimento, para ter uma conversa com outras
pessoas, de forma mais legal, e transmitindo maior conhecimento possivel, podendo
agregar maior valor.

-Passar confianga e mostrar interesse, usando as linguagens ndo verbais, como olhar
no olho e concordar com a cabeca; e evite cruzar os bracos ou fazer gestos repetitivos,
eles demonstram inseguranga e hesitacao.

Portanto, sempre busque prestar atengdo no comportamento do seu corpo, ok? Possuir
Autoconhecimento, motivagdo, humildade, persisténcia, resiliéncia, disciplina,
assiduidade, pontualidade, flexibilidade (que ¢ a adaptagdo a novas tarefas) e
iniciativa, ou o famoso ‘proativo’, sdo palavras que também constam na nossa lista de
caracteristicas para um excelente profissional. Leve cada uma delas a sério, isto ¢
muito importante.

E o principal, tenha uma Comunicagdo Interpessoal excelente. O que ¢ isto? E o saber
ouvir e escutar.

Voce sabe qual a diferenca entre elas? Ouvir significa receber o som, sem fazer
maiores analises. E escutar, significa ouvir com atengao, e entender de fato. Aquele
velho ditado do "entrou por um ouvido e saiu pelo outro" ilustra o ato de ouvir.

Ja o "fala que eu te escuto” ilustra o ato de escutar, ou seja, acontece apds o individuo
receber o som e analisar algo sobre este som. Quando escutamos verdadeiramente e na
esséncia, acabamos fazendo com que a pessoa que esta emitindo (ou seja, falando) se
sinta mais feliz e mais respeitada, e favorece tanto a ele que esta falando, quanto a
nds, que recebemos uma nova informagao.

As pessoas que tém maior facilidade em passar as ideias, de uma maneira que todos
possam entender, e sem causar desentendimentos providos da falha de comunicagao,
possuem uma boa habilidade de comunicag¢ao interpessoal. Além disso, um
profissional que ndo tenha dificuldades com esse tipo de comunicagdo consegue, sem
problemas, conversar com todos de uma maneira clara e passar feedbacks que serdo
facilmente entendidos pela pessoa que o esta recebendo.

Acha que ja tem muitas caracteristicas novas para serem trabalhadas? Nao, ainda
temos mais uma: Faca a projecdo de um plano de desenvolvimento pessoal e
profissional, isso ird estimular a sua motivagdo e vontade de melhoria, além da sua
atualizagdo profissional e pessoal.

Diferenca do Auxiliar Administrativo para Assistente Administrativo

Ola, vamos falar nesta aula a diferenca entre o estagiario, o auxiliar e o assistente
administrativo. O Estagidrio deve possuir curso em andamento no ensino médio,
técnico ou superior. Geralmente, ¢ inserido na area ligada a sua formacao académica,
e ajudam muito a drea em que estdo trabalhando, pois trazem novos conhecimentos
obtidos no curso em que esta cursando.
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Através do estagio ele podera desde ja identificar a melhor area ou atividade para a
carreira que deseja seguir. As normas sdo diferentes da CLT, pois, possui um contrato
de trabalho especifico, com carga horaria de 4 a 6 horas, com beneficios ou ndo
(depende da empresa), e horario para pausa, se for com carga horaria acima das 4
horas.

Ja o Auxiliar administrativo, ¢ contratado no regime celetista, cumprindo
normalmente 8 horas de trabalho por dia, junto a outros beneficios como alimentagdo
e transporte obrigatorios perante a lei CLT. Fornece suporte para todos na area, mas
também podera ter o foco em apenas uma determinada atividade ou area especifica.
Ele também pode ter tarefas mais ligadas em fornecer suporte ao analista ou
assistente. E temos o Assistente administrativo, também com regime celetista que ¢
um cargo acima do Auxiliar.

Com uma média salarial maior, atribuigdes mais especificas e técnicas, € um maior
grau de responsabilidade; ele realiza atividades, que compdem parte das tarefas que
sdo realizadas pelos profissionais acima da sua posi¢ao na hierarquia; podendo ser
responsavel por um conjunto de tarefas ou pessoas em uma determinada area. Além
de um tempo minimo de experiéncia (que vocé ja conseguiu trabalhando como
auxiliar administrativo), algumas empresas solicitam uma formagao ja concluida, ou
cursando um curso técnico ou de graduacao; e podem solicitar alguma lingua
estrangeira; algumas ferramentas de gestdo, como o SAP, o SQL dentre outros
sistemas, e dominar o pacote Office, ou seja, trabalhar com planilhas, textos e e-mail.

Entenda, normalmente o primeiro passo para entrar na empresa ¢ ser um Auxiliar
administrativo, para poder ir subindo no decorrer do tempo dentro da empresa e na
carreira, se profissionalizando ainda mais, ok?

Mercado de Trabalho para a area e Formac¢io minima exigida

Ol4, agora vocé deve estar se perguntando, e o mercado de trabalho para o Auxiliar
Administrativo? Eu lhe respondo, ¢ amplo.

Ha oportunidades de trabalho em empresas de diversos ramos de atuacao, desde o
comércio, servigos, até instituigdes publicas. Qualquer estabelecimento que necessite
manter a regularidade e organizagdo, na entrada e saida da parte financeira, dos
materiais, dos clientes e fornecedores, € uma rotina administrativa adequada, deve
possuir um auxiliar administrativo no seu corpo de funcionarios.

E um mercado interessante, pois da a oportunidade de vivenciar a rotina
administrativa na pratica.

Existe a possibilidade também de seguir linhas de atuagao especificas, dependendo da
estrutura da empresa, se ela possui subdivisdes de fungdo e setores. Caso sim, vocé
pode atuar no setor de Compras, Comercial, Logistica, Departamento Pessoal,
Atendimento, Produgao, dentre outros.

Todas as empresas utilizam da administracdo, pense nisto. Pode ser uma loja de roupa
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de bairro, como uma padaria, uma fabrica, um escritério, um hospital, a Apple.

Todas precisam de vocé, auxiliar administrativo, ajudando a gerir tantas informacdes.
O auxiliar administrativo ¢ a base das empresas, ajudando a rodar e se manter de pé,
em um trabalho conjunto e da melhor forma possivel. Mas, para que vocé seja um
auxiliar administrativo normalmente ¢ solicitado que possua o ensino médio, uma
nocao de digitacdo e informatica, e se possuir ingl€s ou outro idioma, ¢ ainda melhor.

Por dentro da empresa

O que os alunos poderdo fazer no final desta secao? Qual objetivo do aprendizado:
Serdo capazes de entender topicos e conceitos relacionados a empresa e suas
caracteristicas juridicas, como a diferenca entre uma palavra e outra, tipos de recursos,
CNPJ, cnae, dentre outros.

Introducao:

Ol4, Nesta Secao iremos aprender sobre alguns topicos e conceitos relacionados a
empresa e suas caracteristicas juridicas como: O que significa empresa; a diferenga
entre os termos empregado, funcionario e colaborador; os tipos de empresas e alguns
exemplos de setores dentro da organizacgao; além dos diferentes tipos de capitais ou
recursos financeiros; as diferencas entre a pessoa fisica e a pessoa juridica, € o que €
Cnae e Cnpj.

Caso possua alguma davida no decorrer do curso nao esquega que ficarei muito feliz
em conseguir te ajudar a ficar mais confiante e sem duvidas. Portanto, estou aberta a
receber mensagens e tirar diividas aqui na plataforma, ou por e-mail caso vocé prefira!
Te aguardo na proxima aula!

Empresa é:

Bem-vindo a nossa aula de hoje, onde responderemos a seguinte questao: Mas
finalmente, o que ¢ uma empresa? Empresa ¢ um conjunto de pessoas € meios
materiais, orientada para producao de bens econdmicos. Ou seja, bens ou servigos que
satisfacam as necessidades humanas.

Para atender as expectativas de todos os envolvidos, as empresas possuem trés
principais objetivos: A satisfacdo plena do cliente, o lucro, e o pagamento dos
trabalhadores. Iremos tratar sobre cada um destes pontos.

A satisfacao plena do cliente (onde por cliente também quero dizer fornecedor,
parceiros, ou qualquer outro que seja envolvido diretamente com a empresa, certo?).
O lucro, que ¢ obtido através da venda dos bens ou servicos prestados ao cliente. O
lucro financeiro ¢ geralmente o objetivo principal da organizacao, mas o lucro
também pode ser obtido em um formato de “consequéncia”, ou seja, um retorno
esperado pelas empresas, mas que ndo seria recebido de uma forma direta (como
através das vendas), e sim através de uma forma indireta, como se fosse uma
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consequéncia.

Uma atitude que pode auxiliar € por exemplo, ¢ através da responsabilidade social,
onde a empresa pode doar parte dos recebimentos para alguma institui¢do necessitada,
ajudando a sociedade; e como uma ‘consequéncia’ para a empresa, o valor do imposto
pode ser minimizado, assim acaba gerando um maior valor comercial também para os
clientes e fornecedores.

E também temos a remuneragdo do material humano. Por que eu estou dizendo
“material humano? ” Por que existem algumas denominagdes diferentes dentro de
cada organizagdo, podendo ser dito como funciondrio, colaborador ou empregado.
Iremos ver a diferenca entre estas palavras na proxima aula, ok?

As empresas podem ser também do primeiro, segundo e terceiro setor. O que quer
dizer isso? As empresas do Primeiro Setor sdo representadas pelo governo, como
prefeituras e secretarias, a presidéncia e seus ministérios. Ou seja, € o setor
responsavel pelas questdes sociais que garantam a saude, a educagdo, a seguranga € a
cultura de toda a sociedade. E o uso de dinheiro publico, para fins ptblicos.

Do Segundo Setor: Que sdo representadas por institui¢des privadas, e responsaveis
por questdes e interesses individuais, ou seja, uso de dinheiro privado para fins
privados. Sao todas as empresas que geram lucro, de qualquer atividade econdmica e
tamanho, das pequenas as multinacionais. Como os bancos, as padarias, os mercados,
as farmacias e as lojas, dentre outras, claro.

E as do Terceiro setor: Que sao compostas por associacdes e fundagdes que geram
bens e servicos publicos, mas sem fins lucrativos; ou seja, elas t€m como objetivo
suprir as falhas deixadas pelo governo em algum aspecto, como o educacional, a
saude, a cultural.

E a jungdo do setor publico com o setor privado, ou seja, dinheiro privado para fins
publicos; e com a participagdo de pessoas e tarefas voluntérias, que realizam a praticas
da caridade, a filantropia, a prote¢@o a natureza e outros diversos trabalhos sociais;
exatamente como as Ong’s.

Para estas entidades sem fim lucrativos, o lucro € representado pela responsabilidade
social, como ja dito, mas para relembrar: ¢ quando as empresas, de uma forma
voluntaria, adotam posturas, comportamentos ou acdes que promovem o bem-estar € o
beneficio da sociedade como um todo, sendo relativa tanto ao publico interno (que sao
os funcionarios, os acionistas) como o externo (que ¢ comunidade, os parceiros, o
meio ambiente). Ficou claro este novo conhecimento? Espero que sim, e vamos para a
proxima aula!

Denominacoes:

Ola, bem-vindo a aula de hoje, onde vocé ira descobrir qual a diferenca entre a palavra
empregado, funcionario e colaborador. Vocé ja pensou nisso antes? Cada organizacao,
e até mesmo cada pessoa dentro da empresa, tem a sua propria forma de chamar os
outros colegas de trabalho, independente do cargo. Eles podem chamar de empregado,
funcionario ou colaborador. Agora vocé vai entender qual a diferenga entre estas
denominagdes:
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A palavra oficial ¢ Empregado, usada em documentos oficiais perante a lei, que
comprovam que uma pessoa exerce algum tipo de funcdo para a empresa e para a
Consolidagao das Leis Trabalhistas (ou seja, a CLT), prestando um servico mediante o
salario, como mencionado no artigo 3 das leis trabalhistas: “Considera-se empregado
toda pessoa fisica que prestar servigos de natureza ndo eventual ao empregador, sob a
dependéncia deste e mediante salario”.

Ja a palavra Funcionario ¢ usada para quem prestou concurso ¢ trabalha para o
governo, ou algum 6rgao publico. Usada em documentos oficiais, e somente se estiver
se referindo a funcionarios publicos.

E a palavra Colaborador, tem sido bastante usada para se referir aos trabalhadores de
uma maneira mais ampla, e em busca de trazer maior proximidade com a empresa,
ficando a impressdo de que todos estamos colaborando uns com os outros, e seguindo
com um objetivo comum, como a melhoria e a prosperidade da organizagao onde
estdo trabalhando.

Mas lembre-se, a palavra colaborador nao ¢ usada em leis ou documentos oficiais, ¢
um termo usado de forma informal pelas pessoas. Ja que o termo empregado soa de
uma forma mais “dura” para alguns, como se a pessoa que trabalha na empresa tivesse
obrigacdes a cumprir diferente das suas fungdes reais que foram contratadas; muitas
empresas atualmente estdo deixando de usar a palavra empregado no dia-a-dia
empresarial, e usando somente em casos oficiais.

O que acontece entdo ja que estdo em busca de novos termos empresariais? Muitos
usam o termo “funcionério”, ao falar informalmente sobre qualquer tipo de pessoa que
trabalhe na sua empresa. E tem alguns anos que vemos o termo “funcionario” sendo
mais usado até que o termo “empregado”, por soar mais “leve” e usual. Mas hoje em
dia, muitos veem usando o termo “colaborador”, por soar de uma forma mais sutil.
Espero que as duvidas tenham sido sanadas.

Tipos de empresa:

Ol4, seja bem-vindo a aula que falaremos os tipos de empresas, ou seus ramos
empresariais, como o setor industrial, do comércio e do servigo. Para isso, vamos
entender primeiro que a economia possui setores distintos, e sdo eles os setores
primarios, secundarios e terciarios.

O setor primadrio, € o setor agricola, da pecudria e do extrativismo mineral. E este
setor que fornece os recursos naturais e a matéria-prima para o proximo setor
conseguir transformar estes recursos em produtos de consumo, o setor secundario.

Este setor secundario € o ramo da construgdo civil, da geracdo de energia, € o
industrial, ou seja, as industrias que transformam a matéria-prima nos produtos
industrializados que serdo comercializados em um outro setor da economia, o
terciario. Como industria, por exemplo, temos uma grafica, uma fabrica de méveis ou
uma fabrica de roupas. Por exemplo o metal em latas, os graos em alimentos
embalados ou embutidos, o algodao em roupas, e por ai vai, certo?

Lembre-se que o ramo de atividade, ou seja, o Cnae; ele sera definido pelo tipo de
mercadoria que a empresa produz. Falarei melhor sobre o Cnae em outra aula, fique
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tranquilo! Ja o setor terciario ¢ do Comércio e Servicos, e que atende diretamente ao
consumidor final. O setor do comércio geralmente revende itens comprados de outras
empresas ou diretamente das industrias.

Para exemplificar melhor, podem ser as lojas, farmacias, padarias, supermercados...
ou seja, as empresas que nos vendem algum tipo de produto, algum bem necessario a
no6s no momento. E temos o setor de Servicos, que ndo vende os produtos, € sim uma
prestagao de atividade que seja util ao cliente; como os profissionais liberais, os
Taxis, cinemas, lavanderias, cursos de idiomas, escritorios de contabilidade,
consultérios médicos e por ai vai.

Na empresa:

Nem todas as empresas possuem os mesmos setores, pois cada uma lida com a sua
organizag¢do interna de uma maneira, ¢ nem sempre a empresa ‘X’ vai lidar da mesma
forma que a empresa ‘Y’. Mas, a maioria das empresas possuem ao menos alguns
setores relacionados a gestdo empresarial, e ¢ onde existe um Auxiliar Administrativo,
para que possa ajudar a manter tudo da melhor forma possivel. Alguns dos setores
necessarios dentro das empresas seriam os setores da contabilidade, financeiro,
seguranca, comercial e administrativo.

Dentre estes, temos os setores que sao realmente mais utilizados na gestao, que seria o
setor comercial e o administrativo. Caso a empresa prefira utilizar somente estes dois
setores, eles provavelmente irdo ficar sobrecarregados porque as tarefas dos outros
setores ausentes terdo que se adequar dentro deles, de uma forma mais basica e menos
detalhada, claro. Mas, cada setor tem a sua funcao especifica, sendo o setor da
Contabilidade, o que se relaciona com inventarios, balangos, custos, registros,
estatisticas, prestacao sobre os tributos, dentre outros.

No setor Financeiro, ¢ onde existe o planejamento, a captacdo e a geréncia do capital,
além do seu uso de uma forma adequada e prospera para a empresa. Ja o setor da
Seguranca ¢ relacionado com a protecao e preservagdo dos bens e das pessoas que
fazem parte da organizagdo. Mas existe também dentro da empresa o setor comercial e
o administrativo, ¢ a maioria das empresas possuem; mesmo que seja uma empresa de
menor porte como o microempreendedor individual.

O setor comercial ¢ relacionado com a compra, a venda e a permutas dos produtos ou
servigos que a empresa presta aos clientes. E o administrativo, ¢ o que faz com que as
operacgdes da organizagdo sejam integradas e sincronizadas com cada setor e funcao
especifica. Espero ter conseguido deixar claro este ponto.

Tipos de capitais:

Ol4, nesta aula vocé compreendera melhor os tipos de capital de abertura, ou seja, a
forma financeira como a empresa foi aberta perante a lei e perante a sua propria
organizagdo. Os diferentes tipos de capitais podem ser o privado, publico ou misto.

O Capital Privado possui recursos financeiros empresariais exclusivamente privados,
podendo ser proprios ou por empréstimos de bancos privados.
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A empresa pode ser individual ou com sécios, € os proprietarios possuem todos os
direitos sobre ela. Por exemplo, a empresa de viagdo Gol, o banco Bradesco, dentre
outras.

As de capital Publico, sdo oriundas de 6rgaos governamentais, podendo ser
municipais, estaduais ou federais; como o banco da Caixa econdmica, 0s correios;
dentre outras.

As empresas de capital Misto, sdo as que possuem a jun¢do do capital publico e do
capital privado; mas a empresa publica detém a maior parte das a¢des, sendo a maior
acionista e assumindo assim o controle administrativo.

Cabe a empresa privada os servicos de utilidade publica que serdo prestados a
sociedade ou ao governo como um todo. O Banco do Brasil e a Petrobras S/A sao
empresas, por exemplo, de capital misto.

Ja as Empresas Estatais, podem possuir o capital misto ou publico, e fazem parte de
sociedades empresariais onde o Estado tem o controle aciondrio e fazem parte da
Administragdo Indireta, mas de forma muito forte por ser acionista majoritario, como
¢ o caso da maioria das empresas publicas.

A pessoas fisica X pessoa juridica:

A pessoa fisica se refere a um individuo concreto, um ser humano; e a pessoa juridica
representa um sujeito abstrato; ou seja, ¢ uma organizagdo que reine pessoas €
patrimdnios com alguma finalidade, que pode ser a prestagdo de um servigo, a
producdo de um bem, ou a venda de um produto.

Como exemplo de pessoa juridica podemos citar empresas em geral, como as
associagdes, as fundagdes, os partidos politicos, as igrejas, as administragdes publicas,
dentre outros.

A pessoa fisica adquire o reconhecimento de seus direitos e deveres a partir do
momento em que nasce, mas o nosso registro de nascido vivo ajuda a comprovar que
estamos vivos, € que, portanto, possuimos direitos e deveres perante a sociedade.

Ja a pessoa juridica precisa ser formalmente criada e registrada perante os 6rgaos
competentes para existir legalmente. O registro mais comum ¢ o Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ), onde existe o CNAE e as inscri¢des municipais e estaduais.

A pessoa juridica ¢ representada como entidade propria perante a Justica e o Estado, e
responde por seus atos, sendo detentora de direitos e deveres. Inclusive as empresas
possuem direito a conta bancaria com o seu CNPJ; assim como nds, pessoas fisicas
possuimos com o nosso CPF.

Ou seja, a principio, a pessoa juridica e as pessoas fisicas que a compdem nao se
confundem, certo?!. Apesar de haver essa diferenciagdo clara entre as entidades e seus
responsaveis, para a justi¢a, os membros de uma pessoa juridica também podem ser
individualmente responsabilizados por alguns atos da entidade que representam.

Isso acontece, por exemplo, quando se comprove que um delito cometido por uma
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empresa foi decorrente da decis@o de um de seus gestores. Nesse caso, tanto a
empresa quanto o gestor podem responder separadamente perante a Justi¢a. Vocé
ainda ndo sabe o que ¢ o CNPJ e o que ¢ o CNAE?

CNAE E CNPJ:

Mas o que ¢ CNAE? Esta sigla significa a ‘Classificagdo Nacional de Atividades
Econdémicas’. E uma forma de padronizar, em todo o territério nacional, os codigos
de atividades econdmicas e os critérios de enquadramento que sao usados pelos
diversos orgaos tributarios do Brasil, como a Receita Federal.

E também aplicada a todos os agentes econdmicos que fazem parte da produgdo de
bens e prestam servigos. Isso inclui empresas publicas ou privadas, estabelecimentos
agricolas, institui¢des sem fins lucrativos e até mesmo os agentes autdbnomos. Ja o
CNPJ, surgiu em 1998, e ¢ um niimero unico, que identifica a pessoa juridica, assim
como o nosso CPF.

Também possui informagdes cadastrais das entidades de interesse das administragdes
tributarias da Unido, dos Estados e dos Municipios; como a Receita Federal. E o
sucessor do antigo Cadastro Geral de Contribuintes — CGC. No CNPJ, cada empresa
contém diversos atributos como o numero de inscri¢ao estadual ou municipal, o nome
empresarial (que ¢ definido através da razao social, ou seja o nome completo; e o
nome fantasia, que seria o nome da placa, ou o nome mais conhecido da empresa
perante os clientes), consta também a data de abertura, se ¢ uma composi¢ao
societaria ou individual, o enderego € o domicilio (se ¢ do brasil ou exterior), a
natureza juridica, se € matriz ou filial, a jurisdi¢ao fiscal e sua situag¢do cadastral ( se
esta ainda ativa ou baixada, perante 6rgaos publicos), o responsavel perante o CNPJ, e
¢ também onde estd o CNAE, que fica nas atividades econdmicas principal e
secundarias.

Aqui nesta foto temos um exemplo da certiddo do CNPJ, onde constam os dados da
empresa, que foram ditos nesta aula. Aqui temos o cnpj, aqui 0 nome, aqui a abertura,
aqui o CNAE...

Padronizacao

Ol4, agora vamos falar sobre a padronizagdo. Dentro das empresas, ela serve para
garantir a eficacia do processo financeiro, ou seja, para que tudo ocorra da melhor
forma possivel e também da forma mais clara;

E para isso ¢ importante utilizar comprovantes de entrada ou saida das operagoes,
como:

® Os Recibos de aquisi¢ao de algum bem ou servigo, ou recibos de pagamentos,
seja um pagamento efetuado ou recebido, ok?

* As Notas fiscais ou copias de cheques também auxiliam como comprovantes.
Mas vocé sabe o que significa padronizar?

Normalmente temos a ideia que padronizar significa somente deixar tudo igual,
certinho, bem alinhado; como um pedago de chdo, ou de parede. Mas, na verdade, a
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padronizac¢do tem outra fungdo, e também pode ser bem flexivel, como o oceano.

A padronizacao nao significa deixar de lado a criatividade, a flexibilidade dentro dos
processos, ou submeter os trabalhadores a normas rigidas ou rotinas monotonas. Nao,
ndo, nao , nada disso.

Atualmente implementar uma padronizagao de processos dentro da empresa, significa
na verdade, reduzir a variacdo de uma certa atividade sem perder a flexibilidade. Ou
seja, as regras na empresa ficam mais determinadas, para que todos 0s processos
internos sigam o procedimento da melhor forma, e principalmente organizando as
rotinas e técnicas utilizadas; como com o uso dos Relatorios ¢ os Formularios.

O que quero dizer ¢ que com a padronizacao das atividades, conseguimos uma maior
reduc¢do no retrabalho, que seria repetir a mesma tarefa por algum motivo, como um
erro; e consequentemente temos um aumento na eficiéncia, ou seja, no caminho
percorrido, para poder ter assim um resultado positivo. Vamos aprender um pouco
mais sobre os relatorios e formularios?

Relatorios e formularios

Como deve ser elaborado um relatorio? Ele deve possuir uma linguagem simples e
objetiva, como o uso do telefone de cordinha, que quando criangas brincamos de nos
comunicar através dele, lembra? Esta linguagem direta ird representar o conhecimento
de uma certa atividade, e também precisa ser entendido por qualquer pessoa da
empresa.

Deve conter uma exposicao detalhada de fatos e ocorréncias, e informagdes que
ajudem na tomada de decisdes. Deve ser observado no relatério ao menos 5 pontos,
que sdo: a Abertura, a introdugdo, o texto, a conclusao, e o fecho, certo?

* Na abertura, temos o Local, a data, e a reparti¢do do setor a ser enviado;
¢ Na Introducao, ¢ onde esta a Indicacdo do fato relatado.
® J4 o texto, ¢ um relato minucioso do fato, com todos os detalhes possiveis.

® Na conclusdo, ¢ onde vocé indicara providéncias a serem tomadas para
resolver a situagao.

* E no Fecho, ¢ onde indica-se as Formas de protocolo que este relatorio podera
ter que passar.

O relatorio ¢ um dos documentos mais importantes da empresa, pois ¢ onde esta
presente a memoria da organizacdo, onde indica-se detalhadamente as a¢des que
foram tomadas, certo?

Formulario (e seus tipos)

Ja no formulario ¢ onde serao preenchidos os dados e informagdes que interessam a
empresa, permitindo uma formalizagdo e comunica¢ao maior dentro das organizagdes.
O fato de registrar e ter um controle maior das atividades das organizagdes, auxiliam
para as tomadas de decisdes que sao necessarias na organizagao.

Alguns exemplos que podem ser considerados como formulérios sdo as notas fiscais,
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as Fichas cadastrais, as Fichas de controle, entre outras, claro. E os formuldrios podem
ser planos, continuos ou eletronicos.

Os planos sdo feitos em papel, com campos, espacos, linhas e outros recursos para
que sejam preenchidos pelas pessoas de forma manual. Normalmente sao mais
simples e com perguntas mais diretas e necessarias para 0 momento também.

Os continuos, possuem o preenchimento também em papel, mas de forma automatica,
impressos, € normalmente em grande escala. Usados normalmente quando existe uma
demanda maior de pessoas para responderem, ou mais informagdes a serem utilizadas,
e assim fazer a andlise do que foi respondido. Ou ainda podem ser eletrénicos — que
devem ser preenchidos diretamente no computador, sem utilizagdo do papel.

Este formulério vai ser preenchido em softwares, ou programas especificos (como o
do Imposto de Renda), ou nos sites através da internet (como os formulérios

de contato, e-mail, nome — que usamos em sites de compra, redes sociais por
exemplo).

Operacoes bancarias

As operagdes bancarias consistem no relacionamento que a empresa ou a pessoa fisica
possui com os bancos, através da utilizacdo dos cheques, cartdes, ou a abertura de
contas, seja ela conta corrente ou poupanga.

Na conta corrente possuimos um limite de crédito com o banco, € na conta poupanga
utilizamos somente o0 nosso proprio dinheiro que esta na conta, que podemos usar para
economizar, sacar ou com o cartdo de débito. E neste tipo de conta ndo existe limite
de crédito cedido pelo banco.

Também temos a utilizacdo dos financiamentos, que sdo feitos para cobrir eventuais
falta de recursos financeiros. Todas estas agdes fazem parte do relacionamento
bancério, e esta ¢ uma relacdo que exige atencao e cuidado, pois ela envolve o seu
nome, € o nome da empresa.

Vou citar alguns exemplos de Titulos de crédito, que envolvem as operacdes
bancarias como o cheque, a duplicata e a nota promissoéria. Estes titulos sao
documentos trocados por valores monetarios, certo? Também promovem e facilitam a
circulacao de crédito e valores, além de proporcionar maior seguranga quanto a
possiveis assaltos.

E deve constar no titulo: o cedente (que € o credor, quem esta recebendo), o sacado (o
devedor, quem estad emitindo), e instrugdes de cobran¢a como a data de vencimento e
o valor a ser trocado. Vamos ver estes trés tipos de titulos de crédito na proxima aula?
Até 1a!

Titulos de crédito:

Nesta aula vamos falar sobre cheques bancéarios, que ¢ um documento que ordena que
o banco efetue o pagamento da quantia que estiver preenchida, a pessoa que for sacar,
sendo descontado automaticamente o dinheiro da conta da pessoa que emitiu este
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cheque. Existem algumas formas na qual o cheque pode ser direcionado para o seu
desconto, que sdo os cheques administrativos, o cheque cruzado, ou cheque nominal e
o cheque ao portador.

Vejamos cada um deles:

O Cheque administrativo ¢ aquele sacado pelo banco contra um dos seus
estabelecimentos. E emitido pelo banco somente se for nominativo, como

garantia para o credor de que ele receberd um cheque com fundos suficientes.
Descontando do cliente o valor referente ao cheque no ato da solicitagdo do mesmo.

Ja o cheque cruzado ¢ identificado por dois tracos transversais //, como duas barras
juntas.

Comp Bance  Agancis DV CI Conta n® < Série  Cheque n¢ c

an 5 e £ &5 2 omrEn foo - 05: 0 [ R$ #200 00#
a .

Sl e e Duzentos teais i ORI =

® contavos acima.

José da SLEua ] o
Ch Ouro Ei
£ BANCODOBRASIL  Jortabera, 16 .. Jubho .21

Fazer a Leitura do codigo de barras & ofresglictivos campos serdo preenchidos aulomaticamente.

200250282 NDLERAGISLNES. BPE00LCHCELST S

Se o cheque cruzado estiver em branco, somente podera ser pago a um banco ou ao
cliente do sacado mediante crédito em conta, para que seja automaticamente debitado.
Se estiver com um cruzamento especial (ou seja, 0 nome do banco entre os dois
riscos) somente sera pago no banco que conste o nome no cruzamento, ok?

O cheque nominal ¢ aquele que possui a expressao “a ordem”, e sdo transferiveis
pelo banco mediante declaragao do endossante.
%'\ 82,00 |

Pague por este. oi‘f'en‘f"a e dois reqis
cheque a quantia de: _ %\\_
. Beltrano Oliveira 2 oY

(fdﬂ_-‘{ﬂf’éLCuU. "‘(1 ( Porto Alzqre 22 ge Novemboro g, QO'SK
Barico Filane da Siva

Enderego = T = o
comarca — UF Fulang da Silva iente delde
i e B CPE 996, 9090, §99-44 01/2001

Comp |Banco | Agéncia U N .n e\.| Conta | k] ‘\uml ro do L]u Jue
o128 N ST O 144} 99999~ 50

Se for um valor acima de R$100,00, o emitente ¢ obrigado a indicar o nome do
beneficiario, mas lembre-se que também ¢ importante incluir outros dados, como um
numero de documento e um contato. O cheque pode ser depositado na conta do
beneficiario indicado ou, se ndo estiver cruzado, recebido por ele na boca do caixa.

O beneficiario s6 pode permitir que outra pessoa receba o dinheiro no lugar dele, se
for um cheque nominal a ordem. Ou seja, se no cheque aparecer apenas o nome do
destinatario, ou assinar no verso do cheque. Para impedir o beneficidrio de transferir o
documento para terceiros, ele precisa fazer um cheque nio a ordem.
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Para isso, basta escrever, ap6s o nome do beneficiario, expressdes como "nao a

" <

ordem", “ndo transferivel”, “proibido o endosso”, etc.

Ja o cheque ao portador, ¢ o cheque pagével a qualquer pessoa que o apresente no
guiché do banco, e ndo precisa ser direcionado a nenhum portador especifico, mas

também nao pode ter um valor superior a R$100,00 reais.

| Comp
999

Banco | Agéncia |C1 Nomero da Conta |C2 | Nimero do Cheque CH| RS
A 9 | 999999 g 82,00

Pague por este oifenta e dois reais

cheque a quantia de:

a

Banco

Endereco - ‘
Comarca - UF Fulano da Silva Cliente desde

Banco framplo S/ Porto Alcﬂrc 05 ;. Novenboro . R0IS

Filane da Siva

CPF 999,999 .999-99 01/2001

Espero que vocé tenha compreendido mais sobre este tipo de titulo de crédito e vamos
ver outros dois agora.

A duplicata ¢ um titulo de crédito, extraido através da fatura. Onde a fatura
discriminard as mercadorias vendidas ou poderd indicar somente os niumeros e valores
das notas expedidas das vendas, despachos ou entregas das mercadorias.

DUPLICATA DATA DA EMISSAD
Im VALOR NUMERD DO TiTULD

VENCIMENTO

José da Sitva Junior & CIA ltda | C.H.BJ. (MF) N° 99.999.999/9999.99

Enderego, N° C.C.M. N 9999919

Nome da Comarca - UF Mur. Nome Comarea - UF

YALOR POR EXTENSO

DATA DA EMISSACH:

NF FATURA N*  NF FATF/Duplicata - Valor Duplicata n® defOrdem Vencimento, oA

uso
IHSTITUICAQ FINAMCEIRA

a.
-

e I |ns 574, zr.gl I w;qq-r.pl E.-c_umzl

O =

o % DESCONTD DE % SOBRE ATE

B = 5 CoMOICOES ESPECINN

E=F 3

S 7 2| NOME DO SACADO| EMPRESA LTDA REFM
£-3 § EWDERECO: ENDERECD, N’

A oq & CEP: 99999-999 MUNICIPID: NOME DACOMARCA EST.: 5P 100
8,5 2| CHPJJ CPF (MF) N: 99.999.999/9999-9¢  Insc, Est. N: I5ENTO

ar

valor por | (Quinhentos & Setepia e Oito hga;s & Setenta & Q1to Centames ) x|
et ' i ke kg I.k'K-:l-K.'!.‘ T S T T T T S

rrrrr B il eata Supicala i Verichs Ware Cantil i NEDON LIS B TS A el wriein & it il Dhvi Sustiar B CLA LTEM

Espaco para
assinatura do devedor

(Bata do Aceite)
Asinatura

Espaco para o aceite

jassinatura) do devedor

DEVEDOR

PRACA DE PAGAMENTO

No ato da emissdo da fatura, dela podera ser extraida uma duplicata para circulagdo
como efeito comercial, ndo sendo admitida qualquer outra espécie de titulo de crédito
para documentar a venda. O que quero dizer ¢ que a duplicata ¢ um documento
procedente de uma Nota fiscal, ou seja, de uma venda que foi efetuada pela empresa.

Ja a nota promissoria ¢ um documento que tem como fundamento a confissdo de
uma divida, e ndo tem necessidade de comprovar a origem da mesma, ou seja, € uma
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promessa que o pagamento sera efetuado pelo devedor.

Dados do Portador Nimero da Nota Data'de Vangiments Valor da Nota
Favorecido Promissoria Promissoria

restlicmsal VA

INe[ 0017 Jyancinemo 03 de Feversiro d4e 2016 RS$| 2.500,00

| dois dias do més de fevereiro do ano de dois mil ¢ dezesscis

| pagar ei por esta Gnica via de NOTA PROMISSORIA
s FULAND DE TAL CPFICNP) XXX XXX XXX-XX
g O & 5tis ok, & arikinkii de [DOIS MIL E QUINHENTOS REALS +wereesssnsssrssarsassass |
g e e — ]
em moeda comente deste pals, pagdval em CHAPECO - SC
8l og EMmENTE  CICLAKO DE TAL DATADAEMISSAD 02, 12 2015
E E % E CPEICNP) KXX XX enpereco Rua José Bonific 050, Centro
| g 2.5 B| cbapess: 55. DO EMITENTE Cliebine dl tal |
: -»4 s i | —Gea 8GR

Dados do Avalista Dados do PragafLocal Data da Emissio
Devedor/Emitente de Pagamento

Caso o acordo determinado na nota ndo seja cumprido, o credor tem direito de acionar
a justica para cobrar a divida do seu devedor.

Financiamento e empréstimo

Financiamento ¢ a quantia de dinheiro adquirida com objetivo de suprir determinada
necessidade da empresa, ou pessoal. Pode ser liquidado ao longo do tempo, com
encargos financeiros acertados entre ambas partes, € com a média dos juros ja
estipulada anteriormente. Podem ser feitos para ajudar a empresa com o Capital de
Giro e os Investimentos por exemplo.

E qual a diferenca entre o financiamento e o empréstimo? O financiamento € para a
compra de um bem especifico, como: uma casa, um carro, um apartamento. Vocé nao
tem acesso ao dinheiro e sim o beneficio que corresponde ao financiamento, como
estudar com o financiamento ativo, morar na nova casa, ¢ dirigir seu novo carro,
certo?

Ja o empréstimo nao exige que seja para algo especifico, por isso ele pode ser
utilizado para o pagamento de dividas, aluguel, compra de algum bem, o que vocé
preferir; € a forma que vocé tem acesso ao dinheiro que for emprestado a vocé, € ndo
exatamente ao beneficio ja pré-estipulado ok?

Vamos ver melhor sobre alguns tipos de financiamentos que podem ocorrer para as
pessoas juridicas.

Fazer um financiamento para o capital de giro significa reservar uma parte do
investimento que fica parado nos estoques, nas contas a receber, no caixa, no banco; e
que serdo utilizados para suprir as necessidades financeiras da empresa ao longo do
tempo, ajudando os negdcios a acontecerem, a girar 0S recursos.

O financiamento pode ser destinado a compra de mercadorias novas, reposi¢ao de
estoques, despesas administrativas, etc.

Ja o financiamento para o investimento fixo ¢ aquele destinado para gerar melhor
resultado operacional da empresa. O recurso € usado para a compra dos considerados
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“ativos fixos”, como os bens materiais e imoveis, maquinas e equipamentos, veiculos,
etc.

E a jung¢do do financiamento para investimento fixo com financiamento para o capital
de giro, ¢ o financiamento para investimento misto. Trata-se de Capital de Giro
associado ao Investimento. Por exemplo, a empresa financiou uma maquina
(considerado investimento fixo) e podera necessitar de capital de giro para matéria-
prima.

Recibos e protestos de titulos

Os recibos s@o comprovantes de pagamentos, emitidos pela empresa no momento de
recebimento de determinado valor. Eles podem ser impressos em formatos especificos
pela empresa, ou em um formato padrao e manual, daqueles que podem ser adquiridos
em papelaria, conhece? Eles também servem de controle fiscal e contabil pelas
empresas, € ajudam a garantir que nenhuma entrada ou saida financeira da empresa
ocorra sem o devido registro.

(i) RECIBO

En

Ja o protesto de titulo ¢ um ato formal que se destina a comprovar a inadimpléncia
de uma determinada pessoa, fisica ou juridica, quando for devedora de um titulo de
crédito, como vimos nas aulas anteriores, ou de um outro documento de divida sujeito
ao protesto. Possui a finalidade de provar publicamente o atraso do devedor e
resguardar o direito de crédito, e assim receber os devidos valores pendentes.
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O que é Nota Fiscal (NF)

As notas fiscais s3o documentos exigidos pelos 6rgdos fiscais nacionais, seja de uma
empresa que vende produtos, ou seja através da venda de servigos; e deve
obrigatoriamente acompanha-los, pois tem a finalidade de registrar a transferéncia
de propriedade, para a pessoa fisica ou para outra empresa juridica.

Ou seja, ¢ um documento que comprova todas as trocas comerciais, e que
oficializa as transagdes e o recolhimento de impostos. Ajuda também a controlar os
balangos econdmicos da empresa (entradas e saidas), e com a atual nota fiscal
eletronica, o controle € feito automaticamente por estes 6rgaos fiscais do governo.

A nota destina-se ao recolhimento de impostos, € a ndo utilizacdo da nota pode
caracterizar sonegacao fiscal perante o fisco, ok? E tem o lado do consumidor
também, pois a nota ¢ uma forma de protecdo ao consumidor, ja que ela garante os
direitos de reclamacao e troca.

Para isso ¢ importante que conste na nota fiscal alguns dados como o Nome e
endere¢o da empresa, o CNPJ, a data da transacdo da compra ou venda, a descri¢cao do
produto, e valor total que foi pago a empresa.

A nota elaborada de forma manual ainda esta em vigor em alguns estados, mas isto ¢
um fato que vem sendo atualizado constantemente, por isso sempre verifique esta
informacdo com a secretéria da fazenda ou prefeitura do seu estado, certo?

Além de manual, a nota pode ser elaborada de forma eletronica, que ja ¢ a mais
utilizada atualmente, ¢ obrigatéria para venda do tipo prestacdo de servigos. Fora que
a nota eletronica traz maior velocidade de transmissdo da informag¢@o, com o processo
simplificado, e ajuda a preserva¢ao do meio ambiente com menos impressao de papel.
Ah! Lembrando também que uma nota fiscal também pode cancelar a validade de
outra nota fiscal, e que cada nota fiscal possui uma finalidade; claro, depende do tipo
de empresa que ird emitir, e para qual operacgdo esta sendo realizada. As notas sdo
subdivididas em: nota fiscal de venda, de servigo, a fatura e 0o DANFE. Vamos ver na
proxima aula mais detalhes.
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Tipos de Nota fiscal

Nesta aula veremos alguns tipos de notas fiscais que existem, e sdo emitidas pelas
empresas, como a nota fiscal de venda, de venda ao consumidor, de prestacdo de
servigo, a fatura, o danfe e o arquivo xml. Vejamos cada um deles:

Ah, lembre-se de ficar atento ao video também pois os exemplos de cada um
destes modelos estario passando na medida que vou explicando cada uma das
notas, ok?

A Nota fiscal de venda ao consumidor (NFC)

E exclusiva para vendas destinadas ao consumidor final, e veio para substituir o
chamado cupom fiscal. E langada apenas em operagdes na qual o comprador é uma
pessoa fisica, como normalmente acontece no mercado varejista, como farmacias,
lojas e etc.
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E surgiu com o intuito de modernizar o sistema de operacdes de compra e venda, € o
recolhimento de impostos.

Ja a Nota fiscal de venda (NF-e)

E emitida em operacdes de empresa juridica para empresa juridica, e ja tem
automaticamente o recolhimento do ICMS (que ¢ o Imposto sobre Circulagdo de
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Mercadorias e Servigos), junto a Secretaria da Fazenda de cada estado.

NF-e
- N*000.000.002
| ACAO E ASSINA ECEBEDOR

Série 001
iar da
ni
A

CHAVEDEACESSO
3120 0107 3770 9300 0117 5500 1000 0000 0210 0000 0201

1 A
N°000.000.002
Série 001
Folha 1/1

A Nota fiscal de prestaciao de servico (NFS)
E um modelo de nota que varia em cada municipio, e é fundamental que conste a
descricao do servigo que foi prestado ao cliente. J& tem o recolhimento do ISS (que ¢

o Imposto Sobre Servigos) feito de forma automatica.

O sistema de emissao e validacao das notas de servigos ¢ através das prefeituras
municipais, a quem o tributo compete.
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NOTA FISCAL DE SERVICOS
Imposte sobre senvigos de qualquer natureza
IDENTIFICAGAO DA EMPRESA MOD.4
[NOME ENDERECO NUMERD DE INSCRIGAD VRBARE
MITENTE. NQ.CNEL ENG.GRES) I
o
N° 0001
TOMADOR DO SERVICO J\’
ENDERECO g
CIDADE 3 ESTADO 4
CNPUCFF & INSCMUN. 6 DATADEEMISSAO 7
I
(QUANT. 8 UNID.gJ D‘ESCRI;JEO DO 5 SERVICO 5 10 P.UNIT. 11 TOTAL 12
01 80 |(13) Consultoria de plansiamenta tihutano 350,00 28.000,00
(14) () 1SS 2% 560,00
{15) {-) IRRF 1,5% 420,00
(15) (-) PISICOFINSICELL 4,65% 1.302,00
(16)
| |VALORTOTAL DOS SERVICOS 13
Il |RETENGAODOISS NAFONTE 14
Il |OUTRAS RETENCOES 15
IV [VALORAPAGAR I- (Il +1Il ) 16 25.718.00

Nestes exemplos podemos ver além da nota fiscal de prestagdo de servigo efetuado, a
nota fiscal com um protocolo, e cada empresa trabalha de forma distinta em relagdo a
protocolos, seja ele de recebimento ou entrega por um setor ou pessoa especifica ok?

E temos também o exemplo de uma nota fiscal quando cancelada, que pode ser
substituida por outra. Neste caso, consta observacdao no campo de “outras
informacgdes”, certo?
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO ™ ot

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA Data e Hora de Emissao
. 17/04/2018 15:28:01
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS - NFS- [Codigo o venficagao
EIR8-SZBP

2021133102451 1616000128

PRESTADOR DE SERVICOS
CPF/CNPJ. 24.511.619/0001-29 Inscrigéo
Nome/Razéo Social: SILVANA GARZARO DA COSTA 10066327866
Enderego: R DOUTOR CESARIO MOTA JUNIOR 00454, APT 409 -
Municipio: Sée Paulo UF

TOMADOR DE SERVI
Nome/Razéo Social: SP ARTE EVENTOS CULTURAIS LTDA - EPP
CPF/CNP.J: 06.984.260/0001-25

Municipio: Sdo Paulo UF: sP Efail felipe.feitosa@sp com
INTERMEDIARI@ DE SERVIG
CPF/CNPJ: -mmm NOMMe/REZEO SOCIal: —mn >

Dados Banco
Itad

Ag: 0553
c/c: 07232-3

ALOR TOTA{ DO SERVICO = R$ 1.100,00
}r CSLL (R$) I COFINS (R$) I PIS/IPASEPR (R$)

_.. pli opi agem, reprodugéo, trucagem.
I, Aliuata (%) Walor do 1SS (R$) I Crédito (R$)
1.100.00 5.00% 00 0,00

a0 do Senigo I Nirmero Inscricéo da Obra I Walor Aproximada dos Tributos / Fonte

7 - Fotografia
Jolor Total das Dedug

OUTRAS INFORMAGOES
(1) Esta NFS-e foi emitida com rgSpaldo na Lei n® 14.097/2005, (2) Esta NFS-e foi CANCELADA em 20/04/2018;

Nota fiscal de fatura

Ja a fatura ¢ um "documento comercial". Em geral, ¢ emitida para pagamentos ainda
ndo efetuados. Por exemplo a fatura telefonica, a do cartdo de crédito, e estas
continhas que bem conhecemos, sabe? Por constar discriminados todos os itens
comprados na operagdo, a fatura também ¢ usada como controle.
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Também comprova a origem da mercadoria, sendo citada a natureza da operagao, a
descricao do produto, a quantidade, os valores, os impostos, etc. E emitido em caso de
saida ou entrada de mercadorias, para cobrangas.

*Diferente da nota fiscal de fatura, temos o faturamento da empresa, que ¢ a soma dos
valores que constam nas notas fiscais de faturas emitidas, em um determinado
periodo*

Danfe (Doc. Auxiliar da NF eletronica)

A Representagao grafica da nota fiscal eletronica, ja que esta existe somente
digitalmente, chama-se Danfe. Ou seja, ¢ um documento impresso que contém os
dados principais da nota. Mas fique atento, pois o Danfe nao possui validade juridica.

Por isso ele ¢ utilizado principalmente para a circulacao de mercadorias, ou seja, deve
acompanhar o item até sua entrega ao consumidor.
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O Danfe pode ser impresso em papel comum, em uma unica via e contém a chave de
acesso para consulta na internet , caso seja necessario. Possui a versao resumida e
impressa da nota, que ¢ o arquivo digital XML. Vamos falar dele agora. Este tipo de
arquivo, o Arquivo XML, ¢ um documento que possui validade juridica.

Ele dispensa impressao, pois € justamente armazenado e entregue em escrituragdes
para a Secretaria da Fazenda e para a Receita Federal de forma digital. O Layout ¢
padrao em todo o territorio nacional.

Setor Contas a pagar e Contas a receber

Agora vamos falar sobre algumas fung¢des dentro da empresa, exercido dentro de
alguns setores como o Contas a pagar e contas a receber, € nas proximas aulas de
algumas outras funcdes. Vejamos exemplos da tela de um sistema, utilizado para cada
um destes setores, ok?

O setor de Contas a pagar ¢ o departamento responsavel por fazer a gestao dos
pagamentos; para que sejam efetuados, com os contratos corretos e dentro do prazo.
Ou seja, neste setor os contratos sdo controlados, e assim fica mais facil identificar
possiveis falhas e despesas desnecessarias, e também possiveis lucros.

Este setor mantém contato direto com os fornecedores, e tenta obter vantagens
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financeiras como descontos, pois possui informagdes mais detalhadas sobre as
negociagdes.

Ja o setor de Contas a receber ¢ responsavel pelos recebimentos da empresa, dentro
do prazo e com os valores corretos, € busca reduzir os valores atrasados de todas as
formas que forem possiveis.

Também mantém atualizado o cadastro de clientes, conferem os valores ja recebidos e
se a integragdo com o sistema estd sendo elaborado da maneira adequada, entram em
contato com os clientes caso necessario, podem enviar e acompanhar cobrangas e
protestos, calculam o limite de crédito da empresa, faz o fechamento mensal do
faturamento, elaboram relatorios, efetua lancamento de notas fiscais e etc.

Esses setores sdo essencialmente importantes para as empresas, € geralmente as
empresas possuem um auxiliar administrativo que possa ajudar em algumas destas
fungodes.

Conciliagao Bancaria

A Conferéncia das contas da empresa e do movimento bancério, junto ao controle
financeiro interno, tem o objetivo de verificar se esta tudo correto, ou se ha
inconsisténcia de dados. Para isso, € verificado o saldo bancario do controle interno,
os langamentos realizados de documentos financeiros, que até ja vimos inclusive nas
aulas anteriores como as notas € os recibos, € se as datas estdo idénticas ao extrato do
banco.

A partir dai, ¢ feita a composi¢ao do saldo, analisando também detalhes, como os
langamentos ndo realizados ou divergentes por algum motivo (seja pelo banco, pelo
extrato errado ou a contabilidade interna que nao foi feita da forma correta, ou até por
cheques ndo compensados).

Desta forma, se for necessario ¢ realizado um langamento complementar, um estorno
ou uma reclassifica¢do. Na conciliagdo bancéria também ¢ feita a conferéncia do
faturamento, das cobrancas ou depdsitos junto ao sistema, e do proprio setor da
contabilidade ou dos bancos. Tudo isso para que o final saia correto.

Como no final de cada més ¢ preciso enviar os documentos para a contabilidade, ndo
se esqueca de guardar os comprovantes de pagamentos, as Notas Fiscais, os boletos
bancarios e os extratos bancarios, certo?

Vamos ver agora um passo-a-passo simplificado de uma conciliagdo bancéaria? Com
estas dicas voce ira fazer a conciliacdo de uma maneira mais agil e com uma maior
precisdo nos detalhes. Fique atento para as dicas agora:

e O 1°Passo E lancar todas as movimentacdes diariamente: Informe todas as
entradas e saidas financeiras, com todas as contas bancarias envolvidas e suas
diversas situagdes como as tarifas bancarias, os pagamentos de fornecedores,
os recebimentos de clientes, os pagamentos de empréstimos do banco, os
pagamentos de saldrios dos funcionarios, os impostos, etc.
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e 0 2°Passo E Verificar o saldo no extrato bancario: Confira se os valores que
constam no saldo inicial e no saldo final do controle interno, bate certinho com
os saldos no extrato bancario. Agora neste exemplo temos o extrato bancario e
o extrato do sistema interno. Podemos perceber que o extrato bancario vai ser
generalizado, e no interno que podemos detalhar de fato o que significa cada
valor, ok?

Esta ¢ a fun¢ado da conciliagdo bancaria, conferir e detalhar, correto? Mas lembre-se
que cada empresa e banco vai elaborar a conciliagao de uma forma diferente da outra.

e Ja o 3°Passo ¢ conferir cada detalhe dos lancamentos: Verifique se todos os
langamentos do extrato bancario estdo sendo feitos na data correta e com os
valores corretos no controle financeiro da empresa. Se estiver tudo ok, pode
finalizar a conciliagdo. Nesta imagem temos o exemplo de um tipo de sistema,
que vocé aperta a palavra “consolidar”, pois ela ¢ normalmente utilizada para
confirmar a concilia¢do bancaria, ok? E para finalizar:

* O nosso 4° Passo: Verifique se houve diferencas nos langamentos, e caso sim,
faca a devida corregdo: Veja as divergéncias de valores ou a falta dos mesmos,
sempre procurando saber onde isto ocorreu. Em seguida, corrija as diferengas
no controle interno, para que todos os langamentos estejam refletidos e o saldo
final esteja idéntico. Se vocé fizer de forma didria este passo-a-passo, ndo ira
acumular cada lancamento, e fazendo a nossa velha conhecida “bola de neve”,
certo?

Com estas dicas vai ficar muito mais facil esta tarefa, vocé vai ver!

Orc¢amento, Cotacio, Frete e Arquivamento

O orcamento significa planejar as despesas, os investimentos € os lucros, que uma
empresa terd ao longo de um determinado periodo de tempo futuro; considerando uma
previsdo e precaugdo que as empresas fazem, definindo suas metas e objetivos.

A defini¢ao de um or¢amento deve ser realista, detalhado e que ajude a corrigir erros,
ultrapassando possiveis crises e dificuldades financeiras.

Ja o orgamento empresarial de vendas, pode ser solicitado de forma externa (através
dos clientes da empresa) ou interna (através de algum funcionario interno da
empresa).

O orcamento de vendas deve conter informagdes que auxiliem a ocorrer a venda, ou
seja, que o seu cliente acredite que ¢ o seu produto ou servigo que vai ser mais
satisfatorio para ele. Deve possuir dados como as caracteristicas, os valores, a data em
que esta sendo solicitado, o formato do frete, etc.

As informagdes nao citadas podem trazer problemas futuros para ambas partes, pois
nao estariam documentado, caso exista alguma futura divergéncia nas informagoes.
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A cotagdo ¢ solicitada de dentro da empresa para fora da empresa. A empresa langa
suas solicitacdes no mercado, pedindo informagdes sobre preco e condi¢do de compra
dos produtos ou servigos. As empresas que recebem estas solicitacdes de cotagdo,
emitem registros com estas informagdes pertinentes ao cliente, para que ele possa
escolher a que melhor se adequa.

Quando fizer uma cotagdo, sempre verifique a quantidade de produtos ou servigos
solicitados (e seja especifico na unidade de medida também, como por exemplo, se
vai ser por peca, unidade, pacote, ou, quilograma). Aqui por exemplo temos uma
cotagdo simples e pessoal, sem grandes detalhes. Portanto, sempre fique atento as
condi¢des de pagamento, os prazos, a forma de realizagdo da entrega e qual o tipo de
frete. A cotacdo deve ser detalhada ao maximo!

Por exemplo, nesta foto temos uma cotagdo elaborada de forma profissional, inclusive
com codigos do produto, diversos fornecedores, e assim por diante. E quanto mais o
comprador especificar como quer o produto, e sobre quais condi¢cdes que deseja
contratar um servigo, melhor sao os resultados.

Verifique o tipo de frete contemplado na cotagdo, que pode ser FOB ou CIF. Vocé
sabe a diferenga entre eles? Vamos descobrir agora entao.

* No Frete FOB (free on board/ “livre a bordo™) ¢ responsabilidade do
comprador retirar a mercadoria na fabrica ou em local predeterminado pelo
vendedor, e arcar com todas as despesas relacionadas ao frete.

e No Frete CIF (Cost Insurance and Freight/ “custo, seguro ¢ frete”): E
utilizado quando esses itens estdo inclusos na cotagao, responsabilidade da
empresa cotada.

Uma premissa basica na gestdo de compras, portanto preste atengdo: No minimo, no
minimo mesmo, faga trés cotagdes para vocé poder considerar e avaliar
detalhadamente, assim vocé assegura que a melhor escolha seja feita, ok?

Arquivamento

Falando sobre arquivamento, ¢ um assunto que pode ser bem extenso, afinal existe até
graduacdo especifica para isso, né? A Arquivologia € o curso que estuda as fungdes
basicas, e técnicas especificas para arquivar, conservar, organizar e guardar
documentos de forma que sejam faceis de encontrar.

Entdo como dica, o armazenamento de documentos (sejam eles fisicos ou em formato
digital) deve ser feito por assunto, por exemplo, o DRE, o fluxo de caixa, balangos
patrimoniais, as notas fiscais, pagamentos e assim por diante. Cada uma dessas classes
deve ser protegida por pastas, contendo arquivos alinhados em ordem alfabética
crescente e a partir da data de emissdo. Pegou esta dica super pratica? Vamos por em
pratica hein! Até a préxima aula!
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Surge a Etica

Vocé sabe o que é Etica? A Etica é um valor social que identifica, qualifica e guia as
crengas e agdes humanas. A palavrinha "éfica" vem do grego ethos e significa aquilo
que pertence ao costume, carater ou comportamento.

As reflexdes sobre esse tema comegaram na antiguidade, na Grécia, com fildsofos
como Platdo e Sdcrates, Democrito e Aristoteles; que falaram sobre a ética como meio
de alcangar a felicidade.

Aristoteles em relagdo a felicidade, dizia que: “Nao se trata dos prazeres, riquezas,
honras, e sim de uma vida virtuosa, sendo que essa virtude se encontra entre 0s
extremos, e sO ¢ alcangada por alguém que demonstre prudéncia”.

Ja Platdo: Acreditava que as pessoas eram boas, e que quando faziam atitudes ruins
era simplesmente porque ndo entendia a sua propria atitude, e ndo porque agiam com
intenc¢ao.

E entdo surge a Etica, que apesar de seus preceitos serem usados em povos mais
antigos do que os gregos, foi com os gregos que ela amadureceu, e onde foi registrado
seu proprio conceito e defini¢des, ou pelo menos, a procura dele.

O estudo da ética (que € o ramo da filosofia dedicado aos assuntos morais) ¢
centrado na sociedade e no comportamento humano, ou seja, qual a melhor forma das
pessoas viverem? E quando sabemos que as nossas ag¢des sao justas ou ndo, em
determinadas situacdes? Tentar definir conceitos abstratos como o bem e o mal, o
certo e o errado, a virtude e o vicio, a justica e a injustica, sao alguns pontos que
também fazem parte da ética.

A ética se refere ao conjunto de valores e regras definidas por determinado grupo ou
cultura, e que ¢ comum a todos. Ou seja, a ética ¢ o que define como o homem deve
se portar no meio social, e pode refletir e questionar diversos valores morais.

E para finalizar esta aula, vou deixar para vocé uma reflexdo com uma frase muito
interessante acerca da ética: "Para vender com ética, primeiro, venda para vocé
mesmo, depois compre de vocé mesmo, se vocé ficar satisfeito, estard no caminho
certo”.

Sobre a Moral e a Lei

Primeiramente podemos definir ética como um conjunto de principios morais que
regulam o comportamento de um ser humano durante a realiza¢do de uma atividade.
Mas o que sdo os principios morais?

E qual seria a dita moral? A moral se fundamenta na obediéncia as normas, costumes
ou mandamentos culturais, hierdrquicos ou religiosos. Ou seja, a moral € um conjunto
de regras coletivas que facilitam o convivio, € ¢ mutuamente aceito ¢ intrinseco ao
homem social.

E a ética, busca fundamentar o modo de viver pelo pensamento humano, pela moral;
ela define como o homem deve comportar-se diante do meio social.
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Mas sabia que a ética pode ser confundida com lei? Mesmo que com certa
frequéncia, a lei tenha como base os principios éticos, diferente da lei, nenhum
individuo pode ser compelido, pelo Estado ou por outros individuos, a cumprir as
normas éticas, nem sofrer qualquer san¢do pela desobediéncia destas, mas a lei pode
ser omissa quanto a questdes abrangidas pela ética.

A fung¢do do pensamento ético, portanto, ¢ manter a ordem social. Embora nao
mantenha relagdo direta com a lei propriamente dita, a ética ¢ construida ao longo da
historia, galgada nos valores e principios morais de determinada sociedade.

Os codigos éticos visam proteger a sociedade das injustigas e do desrespeito em
qualquer esfera social, seja no ambiente familiar ou profissional.

Codigos éticos e a Liberdade de Escolha

A ética abrange uma vasta area, podendo ser aplicada também a vertente profissional.
Existem codigos de ética profissional que indicam como um individuo deve se
comportar no ambito da sua profissdo. A ética e a cidadania sdo dois dos conceitos
que constituem a base de uma sociedade prospera.

E importante destacar que toda profissio tem o seu proprio codigo de ética, e que este
serve para padronizar féormulas operacionais e condutas de comportamento,
garantindo assim a seguranca dos profissionais e dos usudrios de cada servigo. Neste
sentido, podemos citar por exemplo a ética médica, a ética profissional (relacionada
ao trabalho), a ética empresarial, a ética educacional, a ética nos esportes, a €tica
jornalistica, a ética na politica, e por ai vai, certo? Quanta ética hein?

Tudo isto por que a ética profissional possui um conjunto de valores, normas de
conduta e de relacionamento também, que sdo adotados no ambiente de trabalho; o
qual o profissional deve seguir de tal maneira os padrdes éticos da sociedade, e as
normas e regimentos internos das organizagdes, e cumprir com todas as atividades de
sua profissdo, adotando os principios determinados pela sociedade e pelo seu grupo de
trabalho.

Mas isso significa que perderei a minha Liberdade de Escolha Patricia?

Em suma, a ética pode ser definida como a ciéncia que estuda a conduta humana. E
a moral ¢ a qualidade desta conduta, visando o ponto de vista do Bem e do Mal,
que sdo conceitos subjetivos e individuais, ok?

Cada hora do dia ¢ uma hora a mais para melhorarmos como seres humanos, e ser
ético ¢ exatamente isso: Melhorar como ser humano.

Ou seja, podemos por exemplo rever os nossos conjuntos de valores como o agir
direito; proceder bem e sem prejudicar os outros; ser altruista, tranquilo com a propria
consciéncia; cumprir com os valores sociais de onde mora, trabalha, estuda, ser
integro, honesto, tolerante e humilde, e principalmente, tendo coragem para assumir
0s nossos erros e decisdes que tomamos.

Para resumir tudo que foi dito: A ética é pessoal, universal, permanente e tedrica.
Por exemplo, na frase “Jodo foi antiético furando a fila”, ¢ um conceito pessoal tanto

31

www.brasilead.com



de Jodo, quanto da pessoa que viu Jodo furando a fila, ok?

Ja a moral é do sistema social, cultural, temporal, pratico. “No Brasil ¢ imoral ter
mais de uma esposa, na Nigéria ¢ moralmente aceito”. Isso varia da cultura, da
sociedade. E assim fechamos estes novos conceitos sobre a ética ¢ a moral.

Cronograma

Voceé conhece o real significado da palavra Cronograma? Ela tem origem no grego,
onde ‘khronos’ significa "tempo" e ‘gramma’ significa "alguma coisa escrita ou
desenhada". E agora, o que é o Cronograma? E uma ferramenta de planejamento e
controle, em que sdo indicadas e detalhadas as atividades a serem executadas durante
um dado periodo de tempo, bem como o seu prazo de execucao e os responsaveis pela
tarefa.

Ou seja, ¢ importante para visualizar o progresso do trabalho que esta sendo feito,
para o levantamento de custos de um projeto, e para ser feita uma analise sobre a sua
viabilidade e aprovagdo. Alguns estudantes recorrem aos cronogramas para
controlarem melhor quanto tempo devem dedicar a cada matéria, por exemplo. Muitas
vezes esses cronogramas sao parecidos com um horério ou calendario.

Muitos cronogramas sao feitos com o suporte de programa de planilhas prontas, como
o Excel, por exemplo. Mas vocé também pode elaborar o seu no Word, ou sites como
Trello; além dos nossos velhos companheiros de papel e caneta, claro!

PODC

Cada administrag@o apresenta seu estilo, cada um com suas virtudes e gestao.
Atualmente, a tecnologia e a informacao andam juntas, e atendem o mercado e suas
necessidades. Administrar ¢ analisar de forma racional, desenvolver estratégias para
construir os objetivos, coordenar os recursos, diregdes e controles de forma mais
precisa, e depois motivar e recompensar as pessoas que fazem parte do projeto. E a
sigla ‘po-de-ce’, vocé ja ouviu falar?

Planejar, organizar, dirigir e controlar sio as fun¢des que um administrador usa
para um bom funcionamento dentro das empresas. E que vocé também pode usar para
sua vida pessoal e profissional, certo?

® O Planejamento: Serve para definir objetivos e meios para alcanca-los. Trata-
se de uma tarefa considerada basica para uma organizagdo, uma vez que
representa uma forma de se antecipar as duvidas e probabilidades, sejam elas
positivas ou negativas.
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® A Organizagdo: Tem a finalidade de organizar os recursos disponiveis para
realizar aquilo que foi planejado. Faz a distribuicdo das tarefas, das
autoridades e dos recursos materiais entre os membros da organizagao. Ou
seja, € a operacionalizacdo do planejamento, possibilitando os planos em
objetivos concretos. Essa ¢ a forma como a empresa coordena todos os seus
recursos, sejam eles financeiros, humanos ou materiais.

e Ja a Direcdo: E a func¢do de dirigir e lidar com as pessoas, para a execucao do
planejamento, ¢ atingir os objetivos da organizacgdo; através do processo
interpessoal, por meio de instru¢des, motivacdo, comunicacao e lideranga.

* E o Controle: Que analisa os resultados obtidos verificando se foram os
planejados. Também monitora as atividades realizadas, determinando se a
organizacao esta ou nao em dire¢do a suas metas, o que pode ser modificado e
melhor ajustado.

A Organizacao e Planejamento tem uma forte influéncia no resultado da empresa,
pois servem como fator para uma melhor produtividade, economia de tempo e de
espaco, e também de esfor¢os operacionais.

O planejamento ¢ a agdo, ou o efeito, de organizar mediante um plano. Como agao, ¢
um trabalho preparatério de um empreendimento; como efeito, ¢ um instrumento de
trabalho, um plano, um programa.

O planejamento possibilita perceber a realidade, avaliar os caminhos, estruturar o
tramite adequado, e reavaliar todo o processo a que se destina, ou seja, ¢ o lado
racional da ac¢do; pois define objetivos, estabelece metas, prevé e seleciona os recursos
necessarios, escolhe e organiza as acoes, prevé os resultados esperados e busca
alcancar, da melhor forma possivel, os objetivos pré-definidos.

Controles Fundamentais

Dentro das empresas existem algumas conferéncias importantes, que eu chamo de
‘controles fundamentais’, para um bom funcionamento e resultado positivo. Vou
ensinar para vocé sobre estes 8 controles.

¢ O Controle de recebimentos ¢ aquele em que focamos nos valores que ja
foram de fato recebidos na conta. Ai vocé se pergunta, e onde existe a
conferéncia? E se forem diversos depositos? Por quanto tempo devo guardar
documentos referente as entradas?

Entdo, o ideal ¢ que qualquer tipo de documento, seja ele de pagamento, de recebiveis
ou contratos, sejam guardados por no minimo 5 anos, certo?

* E as conferéncias dos recebimentos podem ser feitas pelo extrato bancario ou
por recibos, por exemplo, mas lembre-se de sempre atualizar a sua forma de
controle, seja com sistema de gestao, pastas ou planilhas.
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Ja o Controle dos valores a receber sdo os valores previstos a receber
mensalmente. E € necessario sempre controlar os valores a serem recebidos?
Claro! Desta forma vocé terd uma previsao de faturamento, influenciando
também sobre os custos € despesas a serem pagas com estes possiveis valores
a serem recebidos. Pode fazer o controle em planilhas, pastas, sistemas ou da
forma que vocé achar a mais adequada, ok?

O Controle de Pagamentos tem como objetivo identificar os pagamentos ja
efetuados, ou seja, verificar se as contas da empresa ja estdo pagas certinhas.
Lembrando de conferir se o valor previsto esta equivalente ao valor real,;
analisar possiveis fatores de atraso e pensar na melhor op¢ao, caso isto ocorra,
¢ claro, classifique a melhor forma de organizagao.

Ja o Controle de contas a pagar busca considerar que o planejamento ¢
importante na gestao, pois todo fator pode alterar a projecao, e € importante
que seja elaborado da melhor forma possivel, com as datas e valores a serem
pagos de forma correta.

Um controle muito importante para ndo gerar futura dor de cabega, ¢ o
Controle dos tributos; com ele vocé pode compreender melhor os impostos
correntes da empresa. Sempre verifique a data e valor para ver se esta correto,
e deixe visivel junto ao controle de contas a pagar, e os pagamentos, ok? Para
que ndo seja pago duplamente, ou esquecer de efetuar o pagamento.

Inclusive, temos também o Controle dos salarios, onde este normalmente ¢é
elaborado em uma folha de pagamento, para que sempre exista este controle.
Dados como identificagao completa, os valores pagos e descontados, e a data
do pagamento sao itens que ndo podem faltar. Lembre-se que um funcionario
pago ¢ um funcionario motivado! Afinal, todos ficamos felizes e motivados
com um trabalho bem feito, sensacao de realizacao e dinheiro no bolso, né?

O Controle de estoque ¢ fundamental também e tem que ser contabilizado
tudo, inclusive a entrada e saida de cada produto. Por que? J4 pensou se vocé
vende um produto através de uma cotagdo, e ndo tem este item na empresa?
Complicado né! Por isso ¢ importante este controle, o estoque tem que ser
renovado.

Veja se a quantidade que ainda tem supre a demanda da necessidade, e se o custo
unitério estd valendo a pena para o investimento no dado momento.

E, ndo menos importante, temos o Controle das perdas. Sabia que toda perda
tem que ser contabilizada? Sim, sim, inclusive do tempo que levou para o
servigo ou venda ser efetuado, as perdas materiais. Analise estas perdas, e veja
se algo precisa ser acrescentado, diminuido, ou, melhorado. Sempre preza
economizar, se possivel, claro!

Uso de equipamentos de trabalho:

O auxiliar administrativo para exercer adequadamente suas fungoes, deve ter
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preferencialmente conhecimento sobre alguns equipamentos que fazem parte da rotina
de trabalho; como o computador, internet, e-mail, fax, copiadora, impressora,

b
telefone. Deixa eu falar um pouco sobre eles para vocé.

O Computador ¢ a ferramenta mais indispensavel atualmente, pois realiza anélise de
dados e informagdes empresariais, € pode armazenar registros, além de facilitar a
comunicag¢do. Geralmente ¢ monitorado pela empresa para evitar que a maquina se
torne mais lenta por causa do excesso de arquivos, para evitar algum tipo de ‘virus’
(que ¢ quando outras pessoas podem ter acesso ao computador, e evitar até mesmo
que informagdes confidenciais sejam passadas, e também para que ndo haja processos
judiciais para a empresa.

Algumas empresas também podem monitorar para controlar a produtividade do
funciondrio; portanto procure ndo usar o computador para armazenar dados pessoais.
Mas, se for necessario, solicite autorizacao prévia, certo? A Internet também ¢
indispensavel atualmente, pois facilita a comunicacio e é muito agil. E usada para
pesquisas em sites diversos, vendas, comunicagao e claro, e-mail.

Também ¢ geralmente monitorada para controlar a produtividade, evitar os virus e
processos judiciais para a empresa. E dentro da Internet que existe o E-mail, que é
uma forma répida e documentada de correspondéncia entre as pessoas. O e-mail
corporativo ¢ aquele que a empresa fornece aos seus funcionarios, sendo de uso
exclusivo para o trabalho, podendo ser monitorado pela corporacio desde que o
funciondrio esteja ciente do fato.

O mau uso pode ocasionar até demissao por justa causa, pois o que € escrito pode ser
utilizado como prova contra o funcionario e até mesmo contra o chefe; ainda mais se
forem mensagens de assédio moral ou sexual por exemplo.

O Telefone funciona como cartdo de visita da empresa, ¢ um servigo indispensavel.
Para que exista um bom atendimento ¢ importante que vocé conheca o ambiente de
trabalho, as pessoas e os setores, para que seja agil na hora de procurar a pessoa
dentro da empresa, além de ser paciente e educado.

Afinal, quem nao gosta de ser bem atendido pelo telefone, né? Por isso ¢ importante
atender a ligagdo ja identificando a empresa, o falando o seu nome, e desejando um
“bom dia, boa tarde”. Nao precisa ter simpatia em “excesso”’, € nem ser brusco sabe,
mas anotar os recados, e evitar deixar a pessoa esperando, ¢ essencial. E falar
prestando atencdo no que ela esta dizendo, e ndo ficar desatento, pois percebemos isto
as vezes nas ligacdes, e ndo ¢ legal, concorda?

Sobre o famoso Celular agora; ¢ bom que ele sempre esteja no modo silencioso ou
em modo vibratorio. Busque atender somente ligagdes de emergéncia e assuntos que
ndo podem ser adiados, e de preferéncia, encontre um ambiente mais reservado para
ndo atrapalhar as pessoas ao lado.

Evite também levar o telefone as reunides, pois além de prejudicar as atividades, pode
ocasionar demissdo por justa causa. Por isso € muito importante verificar o
regulamento interno da empresa. Ah, e o velho Fax, vocé sabe o que ¢? Chegou a
conhecer algum fax? Ele permite a empresa o envio e recebimento de documentos e
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informacdes a clientes, fornecedores, parceiros e filiais; podendo ser enviado a
qualquer horério e momento, independente de algum aviso prévio.

Ele possui na sua estrutura um Scanner, um modem, € uma impressora em um Uunico
equipamento, sabia? O scanner converte o arquivo impresso em imagem digital, o
modem envia a imagem pela linha telefonica para outra maquina de fax, e a
impressora produz uma cépia do documento recebido.

Mas o fax foi perdendo sua utilidade, j& que os scanners permitem a digitalizacdo das
imagens e o envio por e-mail via internet, sendo muito mais rapido e confiavel que a
conexao discada; além da vantagem de reduzir custos, uma vez que diminuem
impressdes desnecessarias e gastos com ligacdes telefonicas das méaquinas de fax. Ou
seja, com a chegada da internet, o uso do fax diminuiu, mas ndo sumiu
completamente por conta do seu baixo custo e simplicidade.

E temos a fotocopiadora (ou como dizemos, xerox) que veio para facilitar as
atividades didrias das empresas; evitando o desperdicio de tempo, seja em
deslocamento, para ir a algum local para pode tirar a xerox, ou seja para copiar a mao
o documento.

O que é 0 método S 's, e para que serve?

Com a alta tecnologia e a velocidade com que chegam e se perdem as novidades, a
pratica do 5°S ¢ mais necessaria do que nunca. O 5 'S nos orienta para bom proveito e
convivio com as novidades; como observar, avaliar e tomar decisdes adequadas para
nosso crescimento e formaga@o como pessoa, cidaddo e profissional. Isso se faz no dia
a dia, com a rotina 5S na vida pessoal, em empresas, escolas, familias

e comunidades. Entenderemos mais a frente mais sobre isto.

O 5’S surgiu nas empresas do Japao, durante a reconstruc¢ao do pais depois da
segunda guerra mundial, através da orientacdo de especialistas americanos, para o
controle da qualidade; por isso ficou conhecido como ‘qualidade no estilo japonés’,
ou ‘total quality control’ (TQC - controle da qualidade total)-.

E o controle dos processos para assegurar o resultado final, entregando os produtos
conforme a expectativa do cliente. O papel do 5’S ¢ cuidar da base, facilitando o
aprendizado e a pratica de conceitos e ferramentas para a qualidade. Isso inclui cuidar
dos ambientes, equipamentos, materiais, métodos, medidas e pessoas.

E dividido em 5 palavras de origem

japonesa: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke. Cada uma destas palavras busca
despertar a aten¢ao para um senso de responsabilidade. Veremos detalhadamente cada
uma nas proximas aulas, certo? O 5’s aplicado corretamente na organizagdo melhora o
clima organizacional, a produtividade e a motivag¢ao dos funcionarios.

Tem o objetivo de reduzir o desperdicio de recursos e de espaco, de forma a aumentar
a eficiéncia operacional. Com a evolugdo da tecnologia da comunicagdo, o 5S também
evoluiu. Alguns dos beneficios do método 5’°S ¢ a maior seguranca no
desenvolvimento das atividades, a melhoria do ambiente de trabalho,
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menos falhas humanas durante o trabalho, maior facilidade para encontrar problemas,
diminuicao do desperdicio de tempo na busca por itens, € o aumento da confianga da
equipe.

Cada um dos 5’S e suas fungoes:

Ola, agora vamos ver cada uma destas 5 palavras que iniciam com a letra ‘S’:
Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke.

® O Seiri € o Senso de Utilizacio. Ele tem como principal objetivo ter os locais
definidos para cada coisa, e sempre que possivel os recursos devem estar
identificados, para que possa ter um acesso seguro € rapido; e também ¢
realizado o descarte ou realocacao de tudo aquilo considerado dispensavel para
realizagdo das atividades.

O uso dos materiais, ferramentas e equipamentos deve ser feito com equilibrio € bom
senso. Os resultados da aplicagdo do senso de utilizacao sao imediatamente
evidenciados, como: o ganho de espacgo, a facilidade de limpeza e manutengao, um
melhor controle dos estoques e maior redugdo de custos. Ele também prepara o
ambiente para aplicagdo dos demais conceitos do 5S.

e O Seiton, é o Senso de Organizacio; ele ensina que devemos ter somente o
necessario, na quantidade necessaria, € sem improvisagdes. E que estes
recursos estejam disponiveis de maneira que possam ser acessados e utilizados
imediatamente.

Para isto, devem-se fixar padrdes e utilizar algumas ferramentas bem simples como
painéis, etiquetas, estantes, etc. Tudo deve estar bem proximo do local de uso e cada
objeto deve ter seu local especifico. Neste senso, o que ndo esté classificado, ndo esta
organizado, ok? Podemos identificar como resultados do senso de organizagdo: A
economia de tempo, com maior facilidade na localizagdo das ferramentas e redugdo de
pontos inseguros ou perigosos para as pessoas, arquivos, e etc.

® O Seiso, 0 Senso de Limpeza. Este senso visa a limpeza dos ambientes e
instalagdes, pois ambientes limpos facilitam a deteccao de
anormalidades,como os residuos, objetos € animais estranhos ou
desnecessarios ao ambiente. Esses fatores definem a importancia de eliminar a
sujeira, mantendo a limpeza do piso, dos armarios, das gavetas, das estantes, e
etc.

Esta limpeza pode ir além do aspecto fisico, abrangendo também o
relacionamento pessoal, onde se preserva um ambiente de trabalho e que vise a
transparéncia, a honestidade, a franqueza e o respeito. A aplicagdao do senso de
limpeza traz somente resultados positivos, como o ambiente saudavel e
agradavel, a reducdo da possibilidade de acidentes, a melhor conservagao de
ferramentas e equipamentos e a melhoria no relacionamento interpessoal.

Afinal, todos gostamos de um local limpinho, né?
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® O Seiketsu, que é 0 Senso de Padronizacio ou senso de higiene e saude,
pois ele tem uma ligagdo direta com a seguranca. Ou seja, neste senso ¢
importante que sejam verificados o estado dos banheiros, refeitorios, salas de
trabalho; A fim de que sejam identificados problemas que afetam a satude dos
colaboradores como os problemas ergondémicos, de iluminagao, ventilagao,
etc. Para existir esta padronizacao usa-se padrdes nas cores, nas formas, na
iluminacao, localizacdo de placas, e por ai vai.

Tem como principal finalidade manter os 3 primeiros s’ (utilizagao,
organizacao e limpeza) de forma que eles fiquem sempre funcionando
certinho, sabe? Podemos notar como resultado da aplicacao deste conceito,
uma maior facilidade de localizacao e identificacao dos objetos e ferramentas,
uma melhoria de dreas comuns (como banheiros e refeitorios), a melhoria nas
condig¢des de seguranga, e maior equilibrio fisico e mental dos funcionarios da
empresa.

E para finalizar vamos falar sobre este ultimo ‘S’:

¢ O Shitsuke, ou o Senso de disciplina
Este senso nao se limita apenas aos 4 primeiros sensos, ele também inclui que
além das normas de seguranga e padrdes da empresa serem criteriosamente
cumpridos, deve ser feito com comprometimento pessoal; ou seja, uma
autodisciplina; que deve ser composta pelos padrdes €ticos e morais de cada
individuo.

Este senso esta sendo de fato executado quando as pessoas passam a fazer o que
precisa ser feito, mesmo quando ndo hé a vigilancia de ninguém; ou quando estendem
estes conceitos para a vida pessoal, demonstrando o seu total envolvimento.

Diante de um ambiente autodisciplinado acerca dos principios 5S, € possivel que se
tenha uma melhor qualidade, produtividade e seguranca no trabalho, com um trabalho
didrio mais agradavel, melhorando assim as relagdes humanas e o cumprimento dos
procedimentos operacionais e administrativos.

Formas de tratamento

As formas de tratamento se constituem nos modos pelos quais nos dirigimos as
autoridades, por meio de correspondéncia oficial ou verbalmente em atos solenes.
A linguagem ¢ um veiculo para a interagdo com outras pessoas, por isso ¢ utilizada
diariamente e, muitas vezes, as pessoas ndo reconhecem o quanto ela ¢ importante.

Umas das caracteristicas do estilo da correspondéncia oficial e empresarial ¢ a
polidez, ou seja, o ajustamento da expressdo as normas de educacao e cortesia.

A polidez se manifesta no cuidado de evitar frases agressivas ou asperas, como em
cartas de cobranga, que podem ter seu tom amenizado, por exemplo, citando um
possivel esquecimento; no emprego adequado das formas de tratamento e também no
emprego de frases (“tenho a honra de encaminhar” e ndo, simplesmente,
"encaminhar..."; ou “tomo a liberdade de sugerir...” em vez de, “sugiro...”). Vou
indicar agora algumas formas de tratamento. Temos a:
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* Vossa Exceléncia: Usada para Presidente e Vice-Presidente da Republica, do
Supremo Tribunal Federal e do Congresso Nacional.

e V.Ex" (abreviacdo): Usada para Componentes do Poder Judicidrio, membros
do Poder Legislativo, Ministros e Secretarios do Estado, Governadores e
Prefeitos, Altas Autoridades.

¢ V.Em® (Eminéncia): Usada para Cardeais

¢ V.Rem® (Reverendissima): Usada para Religiosos

® V. Magnificéncia: Usada para Reitores

* V.S.(Senhoria): Usada de forma geral para tratamentos e cartas, diretores,
chefes, vereadores, secretarios

® Sr/Sra. Srt*: Usada em geral, quando nao existe intimidade.
¢ Senhorita: Usada para Mogas solteiras e quando ndo existe intimidade.
¢ Dr /Dra: Usada para diferenciar quem tem o Grau Académico doutorado.

Etiqueta dentro da empresa

Para ser um profissional qualificado ¢ necessario possuir conhecimentos técnicos e
profissionais, que envolvem habilidades e capacidades na execucao das atividades, e
também conhecimentos pessoais, que envolvem o cuidado com a imagem, a postura e
0 comportamento.

Quais atitudes que podemos buscar prestar mais atencao diariamente?

Busque por uma conduta que ndo incomode ou desrespeite os outros. Cuidar da
aparéncia e das roupas ¢ importante para que seja passada uma boa impressao.
Lembram daquele ditado ‘ a primeira impressao € a que fica’, certo? Atitudes
discretas também ajudam a preservar a harmonia do ambiente, assim como uma
comunicacao feita com educacao, cortesia e de forma clara e objetiva.

Ja no telefone, o ideal ¢ focar somente no assunto mesmo, se mostrar interessado pelo
que o outro esta falando, sabendo ouvir e demonstrando entusiasmo, pois desta
maneira vocé estimula o outro a falar. E se for enviar algum E-mail, escreva com uma
linguagem direta, simples, educada, objetiva, clara e sem erros ortograficos de
portugués e digitagao.

Se conseguirmos parar e repensar um pouquinho em quais atitudes desta podemos
melhorar, sem duvida vocé serd mais feliz no seu local de trabalho e
consequentemente consigo mesmo.

Atendimento com qualidade

Todo cliente exige um tratamento diferenciado, pois cada pessoa tem de fato
necessidades diferentes, concorda? Mas, o importante ¢ sempre tentar fazer esta
pessoa se sentir especial. Qualquer um pode ser um cliente potencial também,
portanto, nunca julgue e nunca deixe uma pessoa esperando, sem justificar a ela o
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motivo da demora.
Use expressoes simples, pronunciadas com tom de voz moderado e claro.

Sempre tenha paciéncia caso a pessoa queira uma informacao. E, caso perceba que
uma determinada situacdo pode piorar, procure a ajuda de seu supervisor ou gerente,
ndo tenha medo ou vergonha, pois nas informagdes prestadas ao cliente, a verdade ¢
extremamente importante, ok?

Portanto fique atento a qualquer reclamagdo, queixa ou sugestao do cliente. Faga
perguntas, investigue, se coloque no lugar deste cliente. Isso ajudard a resolver os
problemas com maior rapidez e eficiéncia. E se lembre, os problemas e as dividas
devem ser transformados em satisfacdo e fidelizacdo. E isso tem toda a chance de
ocorrer, um bom atendimento € tudo!

Ah, e ndo se esqueca de fazer a manutencao diaria da limpeza e cuidar dos moveis e
objetos de trabalho. Deixe sempre a mao os objetos de que necessita. Em um
ambiente limpo e organizado, todos desempenham melhor suas fungdes, e todos ficam
mais felizes e motivados!

Manual de rotina

E o que é um Manual de Rotina? E um documento que serve para determinar normas
e procedimentos de cada servigo prestado, mostrando o passo a passo € como as
atividades devem ser executadas. Seguir os procedimentos que se encontram no
manual de rotina da empresa, auxilia a aumentar o nivel de seguranga dentro da
empresa, facilita na analise da tarefa que deve ser elaborada por cada pessoa, e
também por colaboradores que desconhecem como funciona o processo dentro desta
empresa.

Normalmente sdo elaborados pelos proprios setores a que se refere, e ¢ importante ser
lido, para que assim a padronizagdo continue sendo mantida perante os conceitos da
empresa.

Além disso, deve ser visivel e flexivel. Para isto, pode-se utilizar uma pasta
organizadora, daquelas com plasticos; colocando cada folha dentro de cada plastico.
No rodapé de cada folha, deve constar a versao do manual, a data da atualizacdo, e
quem revisou, pois assim fica mais facil para ser visualizado, identificado, e facilita a
substituicao da folha, caso seja necessario.

Comece pelas rotinas mais simples e que ja estdo mais estabelecidas. Nao existem
regras rigidas para o seu contetido. O importante ¢ refletir o trabalho real dentro da
empresa, ¢ que seja de facil leitura e acesso para os trabalhadores.

O Manual de Rotina visa passar a mensagem que, se existir uma padronizacdo das
atividades, consequentemente havera uma menor redugdo de trabalho, gerando um
aumento significativo na eficiéncia. Podemos utilizar algumas ferramentas para
descrever o conteudo, tais como:

Fluxogramas, Modelos, Notas Técnicas, Manuais de instru¢do de Equipamentos,
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Fotografias, Lista de Verificacdo.
Regulamentos

Vamos falar sobre os regulamentos agora. Eles sdo importantes para manter as
diretrizes dentro da empresa, constando suas politicas e objetivos em geral. Ou seja,
indica os direitos e deveres dos membros da empresa. E usado também para ditar
normas complementares, afinal cada empresa tem sua necessidade.

O regulamento normalmente ¢ elaborado por lideres do setor, ou a administracao
geral da empresa. E dentre as principais normas, estardo presentes por exemplo:

O uso de uniformes como obrigatorio; o cuidado no manejo de maquinas e
equipamentos; o correto uso do computador e dos veiculos motores; os requisitos
gerais de admissdo e demissdo; informa a respeito das regras sobre atrasos, faltas,
cartdo-ponto, licengas; sobre as condi¢des de indenizacdo caso ocorra algum prejuizo;
podendo trazer danos a terceiros; seja por imprudéncia, descuido ou culpa; em suma,
informa sobre beneficios e proibi¢des que a empresa possui.

Tipos de Documentos Técnicos e Empresariais

Dentro da empresa existem diversos tipos de documentos, além dos regulamentos e
do manual de rotina; onde cada um tem o seu formato, a sua fun¢ao, e o seu padrao.
Vamos descobrir mais um pouco sobre cada um deles, vou citar para vocés alguns dos
documentos que vamos aprender nas proximas aulas: a Redag@o comercial, a Ata, a
Circular, o Oficio, 0 Memorando, a Carta Comercial, o Atestado, a Declaragao, o
Aviso, o Requerimento, o Relatorio, a Procuracdo, o Edital, o Fax, e o E-mail.

O que ¢é a Redacao Comercial, e como fazer?

A redagdo comercial ¢ um esclarecimento escrito internamente, dos procedimentos
legais, representando uma operacdo da empresa. Deve caracterizar- se pela
impessoalidade, o uso da norma padrdo da linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade.

E como pode ser elaborada uma redagdo comercial ou um documento técnico?
Cada tipo de redagdo ou documento apresenta uma estrutura especifica, mas algumas
caracteristicas sdo comuns a maioria, como:

e Usar o Papel Timbrado: da organizagdo. Onde, além do timbre, a folha pode
conter carimbo com a indica¢ao da empresa.

* O Destinatario: Onde além do nome, pode ser acrescentado o departamento e
o cargo ocupado pelo destinatario dentro da organizacdo, para facilitar sua
identificagao.

¢ O Titulo ou Assunto: Que indica do que se trata o texto, de acordo ao tema
que sera abordado por todo o texto, e que deve ser dividido introdugao,
desenvolvimento e conclusdo.

* A Saudacio: Que deve aparecer com a escrita formal, no final do texto; como
por exemplo, atenciosamente, sauda¢des, cumprimentos, dentre outros.
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* E por fim, a Assinatura: Também ao final do documento, apresentando a
identificacdo do emissor, como 0 nome € 0 cargo que ocupa.

Sobre os outros Documentos Técnicos

Agora vamos aprender sobre os outros 14 tipos de documentos. Lembre-se de prestar
atencao ao video, pois no decorrer do que vai ser dito, os exemplos vao aparecendo
para facilitar a compreensao de cada tipo de documento.

Vamos falar agora sobre a Ata:

Que ¢ um documento testemunhal, ou seja, que reflete a visao de preferéncia
imparcial da pessoa que a redigiu. Usa-se a ata principalmente para promover o relato
escrito de fatos, ocorréncias, resolugdes e decisoes de assembleia, sessdao ou reuniao.
Escrevem-se todas as informagdes seguidamente, sem saltos de linhas. A ata ndo pode
conter rasuras e geralmente ficam em livros proprios que t€ém termos de abertura e de
encerramento.

Na Circular:

Podemos ver o exemplo de uma circular aqui no video. Ela ¢ destinada a funcionarios
de um determinado setor, remetida pelo chefe da reparti¢ao ou do departamento. Tém
0 objetivo de transmitir normas, ordens, avisos, pedidos, ou seja, de delimitar
comportamentos € homogeneizar condutas de um grupo de pessoas.

Ja o Oficio:

E o tipo mais comum de correspondéncia oficial, enviada normalmente a funcionérios
ou autoridades publicas, e expedido por 6rgaos publicos, em objeto de servico. Seu
destinatario, no entanto, além de outro 6rgao publico pode ser também um particular.
O conteudo do oficio ¢ matéria administrativa, mas pode vincular também matéria de
carater social, oriunda do relacionamento da autoridade em virtude de seu cargo ou
fun¢do; comunicando um fato ou realizando uma solicitagao em carater oficial.

Deve ser exposto de forma clara e com linguagem formal. Em resumo, ¢ um
documento privativo, usado em empresas publicas, e eficaz na comunicagao entre
gestores.

O Memorando:

E um documento interno, com comunicagao rapida e simples, sem formalidades ou
procedimentos burocraticos. E trocado entre os chefes da reparti¢io ou da empresa, ¢
dirigida a qualquer pessoa, independente da hierarquia. E a documentacio do dia-a-
dia de um o6rgdo. Possui alguns itens essenciais na sua elaboragao, tais como cargo do
destinatario e do signatario, data, ementa, texto do memorando, fecho, nome e
assinatura do remetente.

A Carta comercial:

E um dos documentos mais utilizados para a transmissio de informagdes, ¢ a forma
recomendada para levar ideias e defender posi¢des. Como a carta admite
posicionamentos pessoais, ¢ o0 documento indicado para encaminhar um pedido, uma
sugestdo ou uma queixa ao superior funcional. Através da linguagem formal, mas sem
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obedecer ao processo rigido do oficio. O ramo da industria e do comércio utilizam
para enviar comunicac¢des. Quando o mesmo assunto se repete na vida diaria,
utilizaram-se fichas dos mais variados tipos, e ja prontas, como formulérios
impressos.

Uma carta comercial normalmente possui o timbre (ou seja, o nome da firma ja
impresso); o local, a data, e o numero da carta (na mesma linha, e o nimero da carta
em ordem crescente a partir do inicio do ano); o endereco; o texto; a saudacao e
assinatura. Se houver algum anexo, ¢ dita esta informagao de forma breve, como por
exemplo: segue em anexo o documento X.

O Atestado:
Tem a finalidade de provar alguma coisa, como por exemplo, o atestado de Sanidade
Mental, de obito, de antecedentes criminais, o atestado médico, dentre outros.

A Declaracao:

Possui a fun¢do de comprovar algum fato, seja ele de inexisténcia de algo, ou o
acontecimento de um fato; e pode ser feito por pessoas fisicas ou juridicas; como por
exemplo uma declaracdo de atividade remunerada, ou sindical.

O Aviso:

Tem a finalidade de advertir, notificar e regulamentar. Procura alertar sobre algo que
foi liberado, ou que tenha sido proibido, e que deva ser cumprido. Deve passar a
informagdo com prazos definidos, e os devidos niveis hierdrquicos que serdo atingidos
com este aviso.

O Requerimento:

E uma petigdo, que é feita por escrito e com formulas legais, para solicitar alguma
coisa permitida por lei. E todo pedido que se encaminha a uma autoridade do Servigo
Publico. Um requerimento € o instrumento que serve para solicitar algo a uma
autoridade publica. Nao se envia requerimento a empresas comerciais; o pedido ou a
solicitacdo &, nesse caso, objeto de carta.

Ja o Relatorio:

E um documento simples, objetivo e didatico. Deve ser simples porque representara
conhecimento de uma certa atividade, e precisara ser entendido por qualquer pessoa.
Deve ser objetivo porque avaliagdes de natureza subjetiva podem comprometer o
conteudo técnico apresentado, ou seja, o conhecido “mal-entendido” pode prejudicar
muito o decorrer da situagio que este relatorio esteja emitindo. E conhecido como a
“memoria” da organizagdo, por ser um “resumo’ empresarial, e sempre deve ser bem
armazenado.

A Procuracio:

E o documento em que uma pessoa (ou seja, 0 outorgante ou mandante) passa poderes
oficialmente a outras pessoas (que sera o outorgado ou mandatario), para que seja
executado algo em seu nome. Os poderes sdo mencionados em um s6 paragrafo no
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documento, para dificultar falsificacdo; e deve conter os dados pessoais e assinatura
de ambas partes.

Se existir qualquer possibilidade de interpretacdo dubia, ou se os poderes nao
estiverem muito bem definidos, a procurag@o podera ser utilizada para outros fins; e
nem sempre muito honestos. Por isso € necessario todo cuidado e confianga possivel.

Existem dois tipos de procuragdo. Uma ¢ chamada procuragio publica, lavrada em
cartorio, utilizada para atos juridicos de maior importancia. E a outra ¢ chamada
procuragdo particular, igualmente valida, mas geralmente utilizada para atos mais
simples e cotidianos.

O Edital:

Comunica ao publico interessado, as condicdes e os prazos de algo que venha a ser
realizado de forma divulgada e exposta publicamente, como concursos publicos e
provas gerais; através de locais como sites, jornais e o diario oficial. Possui cunho
juridico, e evita que alguém informe que ndo sabia da devida situagdo, ja que a mesma
foi amplamente divulgada para toda a sociedade.

Temos também o Fax:

Que ¢ a transmissao de uma mensagem escrita ou grafica; ou uma copia auténtica do
documento original, para outro aparelho; feita por via telefonica com auxilio do
aparelho de fax. E um método antigo, hoje em dia menos utilizado devido ao alto
custo financeiro e sustentavel, por ser necessario uma linha telefonica, o proprio
aparelho do Fax e papel; mas ainda assim existe em muitas empresas, por ser
considerada em algumas situagdes mais confidvel do que um e-mail, principalmente
por quem precisa comprovar a autenticidade de documentos.

Na lista dos principais usudrios encontram-se escritorios de advogados e juristas em
geral, corretoras de seguros e imobilidrias. No mercado existem diversos modelos de
aparelhos, que englobam impressora, fax e maquina de xerox em um unico aparelho
multifuncional. Ao mesmo tempo que com a chegada da internet o uso do fax
diminuiu, ele ndo sumiu completamente, por causa de seu baixo custo e simplicidade.
Afinal, ainda existe muita gente que sabe usar um fax, mas ndo um e-mail; e isto ¢
comum, ok?

E por ultimo temos o E-mail:

Todas as técnicas de redagdo ja vistas valem da mesma forma para este tipo de texto:
objetividade, clareza, ordem, correcdo e simplicidade. Procure definir a linha de
assunto de modo a servir como atrativo para que o destinatario sinta vontade de ler o
e-mail. Seja pratico, porque o correio eletronico ¢ um veiculo pratico e rapido de
comunicacao. Lembre-se de utilizar a saudagao final e a assinatura, ser cordial,
atencioso e receptivo.

Agora vamos para a nossa proxima aula! Se ficou com alguma divida, estou a
disposi¢ao!
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Organograma

Tem o objetivo de proporcionar a visualizagdo da estrutura funcional da empresa e sua
hierarquia, delegar autoridades, e indicar a trajetoria da comunicagdo através da
representacdo grafica dos setores da empresa.

O Organograma ¢ representado através da figura do retangulo, que sdo ligados por
linhas e relacionando de acordo com a autoridade hierarquica. As linhas pontilhadas
representam 6rgaos de assessoria ou staff.

O Organograma pode ser apresentado de diversas maneiras, sendo o
modelo vertical um dos mais populares.

O seu principal objetivo € ajudar a esclarecer diividas sobre a organizagdo da empresa,
seja para os proprios membros da empresa ou para parceiros, fornecedores e até
mesmo clientes. A sua estrutura ndo ¢ permanente, ela pode mudar de acordo com a
necessidade da organizacgdo. E existem diversos tipos de organogramas, onde cada um
¢ adequado para diferentes representagdes organizacionais.

Presidente
1
I . T 1
Diretor Comerial Diretor Adminstrativo Diretor Producdo
o } — ——— ———
Gerentede |GerenteDe |Gerentede| |Gerentede| |Gerentede |Gerentede | Gerente de
| Vendas | Marketing | Operagdes Contratos Cobranca | Producdo Compras
\vendedoie I_iAuxiHarEie I_ Ser;/igo |l Aux. | Aux. pAUdK.dL‘_‘ |_ CAux. de
e 3 : ; .
| Contrat Cobra rodugao ompras
| | Marketing Tecnico ontratos obranca
Caixa

Organograma e seus tipos

Sabia que existem diversos tipos de Organogramas? Cada tipo tem suas proprias
caracteristicas, formatos, preenchimentos e organizagdo. Vamos ver sobre cada um
deles agora, como o Organograma Funcional ou Vertical, ou Horizontal, o Circular ou
Radial, O Matricial, o Linear de Responsabilidade (OLR) e o Organograma em barras.

No Organograma funcional ou vertical

Os cargos mais importantes estao no topo do grafico e a hierarquia parte de cima para
baixo. O que muda entre o Funcional e o Vertical sdo as palavras escritas nos
retangulos. Quando a divisao e hierarquizacao ¢ escrito referente as fungoes, ele ¢
“funcional”. Mas caso o organograma apresente os setores € as areas, ¢ comum se
referir como um organograma “vertical classico”.
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Organograma funcional

‘ Presidente I
Financeiro : RH \
O s O
| TI : : Contabil \
e ——]

| |
O:
I Produgao \ ‘ Comercial \ ‘ Logistica \

O Organograma horizontal

E parecido com o modelo vertical, ou seja, com setores € as dreas; mas com a
diferenca de ter os nucleos hierarquicos mais importantes no lado esquerdo, seguindo
uma linha horizontal em dire¢do ao lado direito.

@ Organograma Horizontal

Funcionario 1

Funciondrio 2

Funcionério 3

Funciondrio 4

Funcionario 1

Chefe do Funciondrio 2

Gerente 2

Departamento

Funciondrio 3

Funcionario 4

Funcionario 1

Funcionario 2

Funcionario 3

Funciondario 4

O Organograma Circular ou Radial
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A hierarquia ¢ mais dividida, mais detalhada. Comeca nas areas que possuem mais
responsabilidade (sendo mais ao centro), para as que possuem menos responsabilidade
(indo até as extremidades do circulo). Busca ressaltar o trabalho em grupo e a
proximidade das areas, e por conta disto vem sendo bastante utilizado nas empresas.

Organograma Radial ou Circular

Controle de
Qualidade
Certificacdo
1so9000
Gerente de =
Qualidade g
o 2 o
=} [} E t
m - -3 (o] < =)
X = 2
ke = g g [ ag. = zg E
8_ o -y E = "’“.2
= — n® o9 280G
(0] o =3 - O T >
3 > =5 gy 8 og
o 3 o o = o
g | s 8
Gerente de a e

Administrativo

RH DP

Seguranca | Limpeza

O Organograma Matricial

Representa a estrutura dos grupos de trabalho, que podem ser temporarios.

E o organograma mais flexivel, e pode ser alterado de acordo com novas defini¢des
que venha surgir na empresa. E também a combinacao de duas formas distintas de
organizar a empresa. Por exemplo, uma mistura de estruturas por projetos e por
produto, cliente, etc.
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Organograma matricial

Presidéncia
O

[ Diretoria de ’

Diretoria de
Recursos

Diretoria de
Qualidade

Diretoria de
Projetos Produgao

Humanos

=

) {33

Sistemas Administrativos ~~ .cceeee 8 cercanas Autoridade
Professor Renato Bezerra funcional

O Organograma Linear de Responsabilidade (OLR)

Esse ¢ modelo ¢ o mais diferente, pois representa a relagdo entre os cargos, €

a execucao de suas respectivas tarefas. Sua estrutura ¢ a mais complexa, por conter a
variedade de rotinas que coexistem na empresa. Ela ¢ estruturada com simbolos, que
representam as marcagdes do cargo versus a tarefa que deve ser efetuada. Por isto tem
0 objetivo ndo de apresentar o posicionamento hierarquico, mas sim o inter-
relacionamento entre as diversas atividades e os processos da empresa, e também
quem ¢ responsavel por cada uma delas.

@ Organograma Linear de Responsabilidade

LEGENDA

Executa

Aprovar
Investimento -@

Aprovar D Aprova

Procedimento
Procedimento

Redigir
Procedimento

0
@

Revisar v 0 Partcipa
Vv A Controla

Elabora

@ O g9 Q B>

Distribuir
Procedimento A

Arquivar D ®

O Organograma em barras

Os cargos sao distribuidos em barras retangulares, com tamanhos diferentes e ao
mesmo tempo proporcionais a importancia e a autoridade de cada cargo. Esse ¢ um
organograma de empresa pouco utilizado, pois ndo permite a visualizacdo das relagdes
entre os 0rgaos. O modelo indica apenas o nivel de hierarquia — quanto mais alto o
cargo, maior o tamanho do retangulo ou barra.
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Organograma de Barras

DIRETOR
GERENTE

SUPERVISOR
ASSISTENTE

Fluxograma

Permite visualizar o caminho e o processo de trabalho a serem executados por um
setor, indicando o passo-a-passo da sequéncia, e a interacao das atividades do
processo por meio de simbolos graficos. Os simbolos sao usados em todo o mundo,
mas podem ser alterados caso necessario.

Deve possuir um inicio, o sentido do fluxo, e o fim.

Fim

Envio p/ o cliente:
Pediido héo aprovado HlEres

Crédito
aprovado?

Cadastrar cliente Retirar produto do

MAIS <>

Ou seja, devera ser elaborado de forma sequencial e de forma clara; identificando as
acdes que devem ser executadas, ou as alternativas do processo. E qual os objetivos
do Fluxograma? Tem por objetivos corrigir os erros de processos, diminuir 0os
movimentos desnecessarios dentro do processo, mostrar os passos necessarios para a
realizacdo do trabalho, criar normas padrao para a execugdo dos processos,
demonstrar a sequéncia e a intera¢do entre as atividades e projetos, facilitar na
consulta em caso de duvidas sobre o processo, facilitar no treinamento dos
colaboradores, manter o controle de qualidade do trabalho, aumentar a produtividade
dos trabalhadores e Realizar melhorias dentro do processo e da empresa.

E como elaborar um Fluxograma? Utiliza-se uma série de simbolos para representar
as acdes e os momentos do processo.

Nao ¢ obrigatério o uso de todos os simbolos, pois eles devem ser utilizados somente
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de acordo com as necessidades das atividades que serdo mapeadas.

Ou seja, pode-se dizer que os simbolos de inicio ou fim do processo, ¢ os simbolos
das tomadas de decisdes, s3o os que sdo mais utilizados.

Fluxograma e seus tipos
Existem diversos tipos de fluxogramas, entre os mais comuns estdo:

O Fluxograma de Processo Linear, O Fluxograma Funcional, O Fluxograma Vertical,
O Fluxograma Espaguete. Vejamos mais sobre cada um destes agora:

* No Fluxograma de Processo Linear, ¢ exibida a sequéncia de trabalho passo-
a- passo, compondo assim o processo. Esta ferramenta ajuda a identificar
retrabalhos ou etapas desnecessarias.

Fluxograma Linear

Coloca o insuma na
magquina para produgio

v

Imicia & operagio da miquina
& & produgio do produto

Y

Produts dentro da :"’”“ p"’:“”
3 L] & Wima OOorrEnla
especificacho? de ndo conformidade

Embala o produto

v

Envia para o cliente

v

Crm )

* No Fluxograma Funcional, ¢ mostrado o fluxo de processo atual, e quais as
pessoas, ou grupo de pessoas que estao envolvidas em cada etapa. Neste caso,
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as linhas verticais ou horizontais sdo utilizadas para definir as fronteiras entre
as responsabilidades.

Fluxograma Funcional

Inicio

Coloca o insumo na

18 maquina para produgdo
e

m v

—

TH | :
Q cia & operacho da mbquina
O ¢ & produghio do produto

v

Descarta o produto

& abre uma ocorréncia
de nbo conformidade
3
§ Embala o produto
5 v
g Envia para o cliente
- 4

(Fm )

¢ No Fluxograma Vertical ¢ o mais utilizado em atividades de melhoria, pois
possibilita enxergar as relagdes entre as atividades, os pontos de decisao,
inspecao, loops de retrabalho e sua complexidade. Para sua elaboragao, ¢
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necessario comecar pelo nivel mais elevado e depois ir adicionando os

detalhes.
Processo atual ! Diagrama de Folha ne:
Processo proposto Processo
Processo: Fabricacdo de hambirguer Data:
Setor Responsavel:
ol B o
Distancia | Tempo !g" E_ !g" E E .
Passo = |lw| gl o] e Descricao
(m) (5 |E|5|2|&|8
=
1 ) c: Ml O 7|inspecdo dos ingredientes
2 r';'> 1 O “7|Preparodas cames
3 .\ o [ [) 7|Pesagem de condimentos e aditivos
4 D}. 0D Transporte dascames até o local da moagem
5 ‘ = [ [ %7|Moagem das carnes
6 .\ = [ [0 “7|Mistura das matérias primas e ingrediente s
7 C:'>. OD <7 Transporte da massaaté o local da enformacdo
8 .' Cr [ [} 57 |Massa é enformada em equipamento adequade
g C‘J\ﬁ OD <7 Transporte da massaaté o local da refrigeracao
10 “E-}\D [} %7|Produto enformado € posto para congelar
11 = m % |Aguardand o congelame nto & -18°C
12 O/‘/lfl O <7 Transporte da massaaté o local de embalagem
13 ( = [ [0 7 |Embalagem da massa
14 D\‘“-D <7 Transporte da massaaté o local de estocagem
15 OcdDrw Armazenagem do produtofinal

* No Fluxograma Espaguete, ¢ utilizado uma linha continua para rastrear o
caminho percorrido por um item ou por pessoas durante a realizacdo de um
processo. E muito usado para expor layouts ineficientes que geram
desperdicios. Neste diagrama pode ser mostrado o fluxo de materiais,
informacgdes e pessoas.

/— Input

{7} object .
e Actiond
=1 (:} Object 9
e o Action 2
O Object 2 O o
f ) @ Action3
: o {:} Object 10
// | @ Action4
/ SEN
-

O Object 3 v i
e Action 5
'_/ /./ / O Object 11
5 o 2 Vs > 1 Action 6
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