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1. LIDERANCA

E a capacidade de influenciar pessoas para trabalharem entusiasticamente visando atingir

os objetivos comuns (James Hunter).

Lideranca ¢ uma virtude, e ndo um dom (Mario Sergio Cortella).

Autoridade

Habilidade de levar as pessoas a fazerem de boa vontade o que vocé€ quer por causa de sua

influéncia pessoal.

Poder

Forgar ou coagir alguém a fazer sua vontade, por causa de sua posi¢cdo ou forga, mesmo

que a pessoa preferisse nao o fazer.

TIPOS DE LIDERANCA

AUTOCRATICO (Autoritario)

Exerce poderes absolutos para a execucdo das tarefas do grupo. Obriga os subordinados a
cumprir as suas determinagdes sem aceitar opinides.

Tendéncias..

As comunicagdes tendem a tornar-se superficiais;
A motivagdo perde forga;

Grande perda de recursos humanos;
Empobrecimento das decisdes e solugdes;

Diminuig¢do da criatividade.

DEMOCRATICO (Participativo)

Procura concentrar toda atengdo sobre as atitudes e interesses dos seus subordinados.
Dialoga e solicita a cooperag¢ao do grupo, para alcangar seus objetivos.

Tendéncias
Aumento da liberdade, motivacdo e comunicagao;
A responsabilidade dos membros do grupo mantém-se a um nivel relativamente elevado;

Diminuig¢do de conflitos;



Aumento da criatividade do grupo e melhoria da qualidade das decisdes e solugdes.
“LAISSEZ-FAIRE” OU LIBERAL (Acomodado)

O dirigente desse tipo ¢ uma pessoa muito insegura, que tem receio de assumir
responsabilidade.

Tendéncias

Atritos e desorganizagao entre os funciondrios;

Tal como o seu lider, também o comportamento do grupo oscila de maneira mais ou menos
Iincoerente.

Competéncias essenciais na arte de liderar

1. Abrir a mente — o lider deve ficar atento aquilo que muda e estar sempre disposta a
aprender;

Elevar a equipe — o liderado percebe quando vocé ¢ capaz de, ao crescer, leva-lo
junto.

Recrear o espirito — as pessoas devem se sentir bem e ter alegria onde esto.

Inovear a obra — liderar pressupde a capacidade de se reinventar, de buscar novos
métodos.

Empreender o futuro — ndo nascemos prontos.

A

O que precisa para Liderar?

Autoconhecimento; Habilidade de comunicagdo; Empatia; Autocontrole; Ser exemplo;
Respeito; Saber ouvir; Administrar conflitos; Persisténcia; Paciéncia; Flexibilidade;

Trabalho em Equipe; Percepcao.

10 MANDAMENTOS DO TRABALHO EM EQUIPE

1 - SEJA PACIENTE: Nem sempre ¢ facil conciliar opinides diversas, afinal “cada
cabega uma sentenga”. Por isso € importante que vocé seja paciente e pense antes de falar.
Procure expor os seus pontos de vista com moderagao e ouca o que os outros t€m a dizer.

Respeite sempre os colegas, mesmo que nao esteja de acordo com as opinides deles.

2 — ACEITE AS IDEIAS DOS OUTROS: Muitas vezes ¢ dificil aceitar as ideias novas
ou admitir que ndo temos razdo; mas ¢ importante saber reconhecer que a ideia de um

colega pode ser melhor do que a nossa.



3 — NAO CRITIQUE: Podem surgir conflitos entre os colegas de grupo, mas ¢ muito
importante ndo deixar que isso interfira no trabalho. Avalie as ideias da pessoa,

independentemente daquilo que achar dela. Critique as ideias, nunca a pessoa.

4 — SAIBA DIVIDIR: Ao trabalhar em grupo, ¢ importante dividir tarefas. Nao parta do
principio de que ¢ o Uinico que pode sabe realizar uma determinada tarefa. Se isso fosse
verdade, o trabalho ndo seria “em grupo/equipe”, seria individual, concorda? Partilhar

responsabilidades e informag¢ao ¢ fundamental para o sucesso no final.

5 — TRABALHE: Nao ¢ por trabalhar em grupo/equipe que vocé deve relaxar nas suas
obrigagdes. Dividir tarefas ¢ uma coisa, deixar de trabalhar ¢ outra completamente

diferente.

6- SEJA PARTICIPATIVO E SOLIDARIO: Procure dar o melhor de si e ajude os seus
colegas sempre que necessario. Da mesma forma, vocé ndo devera se sentir constrangido

quando também precisar de auxilio.

7- DIALOGUE: Quando vocé se sentir desconfortavel com alguma situagdo ou fung¢do
que lhe tenha sido atribuida, ¢ importante que explique o problema, para que seja possivel

alcangar uma solugdo que agrade a todos e ndo sobrecarregue ninguém.

8- PLANEJE: Quando varias pessoas trabalham em conjunto, ¢ natural que alguns se
dispersem; por isso o planejamento e a organizacdo sao ferramentas importantes para que o
trabalho de grupo seja eficiente e eficaz. E importante fazer o balango entre as metas a que

se prop0s € o que conseguiu alcancar no tempo previsto.

9- ACEITE A IDEIA DO ERRO: Quando todas as barreiras ja foram ultrapassadas e o
grupo ¢ muito homogéneo, existe a possibilidade de se tornar resistente a mudangas e a
opinides discordantes. E importante que a equipe ouga opinides externas e que aceite a

ideia de que pode errar.

10- APROVEITE: Afinal o trabalho em grupo acaba sendo uma boa oportunidade de
conviver mais de perto com seus colegas, conhecé-los melhor e também de aprender com

eles.



2. FLUXOGRAMA
Conceito e caracteristicas

E uma apresentacdo grafica dos passos seguidos em um processo € tem por objetivo

mostrar a sua sequencia, ajudando-nos a perceber a sua logica.

O fluxograma, de maneira geral, procura apresentar o passo a passo, acao por agao.

Existem varios tipos e grau de complexidade de fluxogramas, de acordo com o objetivo a
que se destinam.

O fluxograma utiliza simbolos reconhecidos facilmente para representar cada etapa do
processo.

O uso de fluxograma possibilita...

e Aperfeigoamento de processos empresariais
e Identificacdo de atividades criticas para o processo

e Conhecimento da sequencia e encadeamento das atividades dando uma visdo do
fluxo

e Adequacdo a normas e certificagdes
e [Esclarecer sobre o funcionamento para pessoas recém contratadas

e Fortalecimento do trabalho em equipe (¢ feito com todas as pessoas)

Vantagens

e simplificacdo de projetos detalhando trabalhos e tarefas;
e visualizacdo e localizagdo de rotinas desnecessarias;

e possibilidade de evidenciar ou justificar sequencia logica de atividades diferentes
da atual;

e usauma simbologia universal e normalizada;
e treinamento eficiente com uma leitura rapida e eficiente;

e aprendizagem simplificada do trabalho, etc.

Padronizacao

Existe uma padronizagdo da simbologia usada, que ¢ o PADRAO ANSI - AMERICA
NATIONAL STANDARDS INSTITUTE, mas de forma geral, os simbolos sao usados
pelas principais organizacdes. O importante € que a simbologia usada nos fluxogramas seja
de conhecimento e entendimento de todos aqueles que fazem uso dos mesmos.



FLUXOGRAMA
Simbologia — padrao ANSI

Simbolo Significado
I:I Operacao / fase do processo

(] Limites (inicio, pare, fim)

<> Ponto de decisao
‘l: Movimento / transporte

Q Inspecgao
> Espera

EXERCICIO SOBRE FLUXOGRAMA
Processo Tecelagem

Pegar o fio no estoque

levar o fio até o tear

carregar o tear

passar o fio

regular o tear

ligar o tear

fazer meia peca

revisar a meia peca

confere?

se ndao: chamar a manutengao
se sim: iniciar producdo conforme “OT”
retirar rolo terminado

marcar a peca

entregar na revisao

Simbolo Significado

vArmazenagem

Sentido do

i Fluxo

Documento

@ Conexao
Utilizado quando o

fluxo n3o cabe em
uma pagma



3. LAYOUT (ARRANJO FiSICO)

Layout ¢ uma palavra inglesa, muitas vezes usada na forma portuguesa "leiaute", que
significa plano, arranjo fisico, esquema, design, projeto.

O termo descreve o estudo da disposi¢dao e alocacdo das pessoas, mdveis, ferramentas,
maquinarios ou areas, utilizada nas organizagdes com o objetivo de otimizar os recursos
disponiveis, ganhando agilidade, facilitando as atividades e diminuindo os custos nos
processos.

Quando proceder a um estudo de Layout?

1. Obsolescéncia das instalagoes;

2. Aumento dos custos de produgao;

3. Variacao da demanda, aumento ou diminui¢do da producao;

4. Ambiente de trabalho inadequado. (ruidos excessivos, temperaturas anormais, pouca
ventilagdo, ma ilumina¢do);

5. Excesso de estoque;

6. Manuseio excessivo;

7. Instala¢do de uma nova fabrica.

Principios a serem observados em um layout
1. Principio da Economia de Movimento

O layout 6timo tende a diminuir a distancia a ser percorrida pelos operarios e ferramentas
entre as operagdes de fabricagdo.

2. Principio do fluxo progressivo

O movimento ininterrupto de uma operacao para a proxima, sem transporte de volta ou
cruzamento de materiais, homens e equipamentos.

TIPOS DE LAYOUT
1. Layout por produto ou linear

Os postos de trabalho envolvidos sdo colocados ao longo de uma linha continua (linear),
obedecendo a sequéncia de operagdes realizadas para a montagem do produto.

Ideal para empresas com pouca variagdo de produtos (produtos com a mesma sequéncia
operacional).

2. Layout por processo ou funcional

Todas as maquinas que realizam operagdes semelhantes sdo agrupadas num mesmo local,
realizando um tipo de processo. (caldeiraria, usinagem, bobinagem, montagem, etc).

Ideal para empresas com uma grande variedade de produtos (com sequéncias operacional
diferentes).



3. Layout posicional ou fixo

O material e os componentes pr1nc1pa1s do produto ficam em um lugar fixo. Eles ndo se
movimentam. Todos os operarios, maquinas, ferramentas e materiais sdo deslocados até
esse local.

Ideal para produtos de dificil movimentacao.

4. Layout celular (células de producao)

Forma-se através de agrupamentos de mdaquinas necessarias para a fabricagdo de um
produto, nos quais, cada operador trabalha em varias operagdes e maquinas diferentes.

Baseia-se na filosofia de grupo, na ajuda mutua.
Exercicio: elaborar um layout dos setores de uma malharia

Recepcao
Administragao
Produgao

Vendas

PPCP

Expedicao
Almoxarifado Fios
Tecelagem
Revisao

Estoque de malhas
Manutengao
Refeitorio
Banheiros; Outros...

4. ORGANOGRAMA
Conceito

Organograma ¢ um grafico que representa a organiza¢do formal, apresentando-se no
mesmo os diversos setores, suas posigdes, via hierarquica, vinculagdo e subordinagao.

O organograma deve possuir um carater dinimico, ser altamente flexivel e funcional,
possibilitando integragdo entre todos os setores da empresa.

Objetivos

Demonstrar por meio do grafico:

- A divisdo do trabalho, em unidades de dire¢do, assessorias, conselhos, geréncias,
departamentos, setores, entre outros;

- A rela¢dao superior-subordinado, o que deixa implicito a delegacdo de autoridade e
responsabilidade;

- Pode evidenciar os cargos existentes, a quantidade de pessoas, relagdo hierarquica, entre
outros.



Autoridade ¢ a permissdo concedida de forma legal a determinados niveis da estrutura
hierarquica, sendo representada no organograma por diferentes meios, para que tomem
decisdes sobre assuntos e objetos de trabalho, com vista a atender o planejamento.

Responsabilidade ¢ responder pelos seus atos, cumprir as obrigacdes e deveres nas

atividades concedidas de forma legal que resultam no emprego da autoridade. Sempre que
houver autoridade ha responsabilidade.

Tipos de organogramas

Em Barras

Sao representados por intermédio de longos retdngulos a partir de uma base vertical,

onde o tamanho do retdngulo ¢ diretamente proporcional a importancia da Autoridade
que o representa.

PRESIDENTE ]
DIRETORIA DE PRODUCAO ]
DIVISAO DE MAQUINAS |

SETOR MAQ. AGRICOLAS
SETOR MAQ. INDUSTRIAIS
DIVISAO DE ENGENHARIA |
SETOR DE NOVOS PRODUTOS
SETOR DE DESENVOLVIMENTO
DIRETORIA DE SUPORTE : |
DIVISAO ADMINISTRATIVA |
SETOR DE PESSOAL

SETOR DE SERV. GERAIS
SETOR DE COMUNICACAO
DIVISAO FINANCEIRA ]

Em Setores

Sao elaborados por meio de circulos, os quais representam os diversos niveis de autoridade
a partir do circulo central, onde se localiza a autoridade maior da empresa.

DIRETOR
SUPRIMENTOS




Classico

E o tipo de organograma mais completo e usual, o qual permite melhor entendimento
da representagdo de uma empresa. Demonstra os 6rgdos de decisdo, de assessoria,
operacionais e o posicionamento hierarquico.

Financeiro

Técnicas para Construcio

CLIENTES
Conselho de <
Administragdo
|
Diretoria < —
Executiva
|
Presidente
|
- ' :
Depto. “A” Depto. “B” Depto. “C” Depto. “D”
Diretor Geral
Geréncia Geréncia Geréncia
Administrativa Industrial Comercial
Compras ppCP gl?ﬁfézlg i Produgao Marketing Vendas

Linhas Tracejadas
Nao existem formalmente ou deseja destaca-lo, objetivando um estudo isolado.
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Representacao dos orgdos

1. Assessores

2. Assistentes

Diretoria

1

Assessoria

(do 6rgdo)

2

Diretoria

Assistente

(da pessoa)

i B s B s B S

Tamanho dos retingulos e estética

Os niveis superiores devem ser discretamente, maiores que seus subordinados.

Diretoria

Gerencia

Chefia

Coordenacao

Para melhorar a estética usar a forma intercalada na elaboragdo do organograma classico.
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Outros cuidados

- O uso de abreviaturas e siglas deve ser evitado e quando utilizado, deve ser acompanhado
da respectiva legenda;

- Nao se deve fracionar organogramas, ou seja, parte em uma folha, parte na outra;

- Em estruturas muito complexas pode-se utilizar o recurso de um organograma geral de
toda organizagdo seguida dos organogramas detalhados de cada departamento;

Exercicio
Elaborar um organograma classico abrangendo os 6rgaos abaixo:

Direcao geral

Geréncia administrativa
Compras

Recursos Humanos
Financeiro

Contabilidade e Auditoria

Geréncia comercial
Vendas

Marketing
Desenvolvimento
Expedicao

Geréncia de producio
PPCP

Tecelagem

Controle de Qualidade
Manutengao

Ou

Departamento Administrativo
Geréncia Administrativa
Compras

Comprador

Auxiliar de compras

Recursos Humanos
Recrutamento
Treinamento
Folha de pagamento

Financeiro
Auxiliar administrativo
Contas a pagar e receber
Analista de cadastro
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Contabilidade e auditoria
Contador
Auxiliar de contabilidade
Custos
Patrimoénio

Departamento Comercial
Geréncia Comercial
Vendas
Analista de vendas
Auxiliar de Controle
Po6s vendas

Marketing
Pesquisa de mercado
Publicidade e Propaganda

Desenvolvimento
Analista de desenvolvimento
Analista de tempos e métodos

Expedicao
Conferente
Separador
Distribuidor

Departamento Produtivo
Geréncia de Produgao
PPCP
Programador
Auxiliar de PPCP
Almoxarifado
Auxiliar de Almoxarifado

Tecelagem
Teceldo
Auxiliar de teceldo

Gestao da Qualidade
Inspetor de qualidade

Manutengao
Mecanico de manutengao
Auxiliar de mecanico

- 13-



5. FORMAS JURIDICAS DE CONSTITUICAO DE EMPRESAS

Os aspectos juridicos ndo sdo meras formalidades legais, uma vez que tém implicagdes
para o empresario e para o negocio.

Os negocios desenvolvidos por uma pessoa poderao ter a forma juridica de:
- Auténomo;

- MEI

- Empresario individual

- Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (EIRELI).

J& os desenvolvidos por um conjunto de pessoas podem assumir-se como:
- Sociedades — SA e Ltda

- Cooperativa

Autonomo

E o profissional liberal que nio caracterize atividade propria de empresério. Os auténomos
sdo profissionais que exercem profissdo intelectual, de natureza cientifica, literaria ou
artistica. Como exemplo, podemos citar as atividades proprias de médicos, dentistas,
advogados, engenheiros, arquitetos, contabilistas etc.

O registro de autdbnomo para prestagdo de servigos podera ser feito na Prefeitura do
Municipio onde reside o interessado.

Microempreendedor Individual (MEI)

Microempreendedor Individual (MEI) € a pessoa que trabalha por conta propria e que se
legaliza como pequeno empresario individual (LEI 2002).

Para ser um microempreendedor individual, ¢ necessario faturar no maximo até R$
60.000,00 por ano e ndo ter participagdo em outra empresa como socio ou titular.

O MEI também pode ter um empregado contratado que receba o salario minimo ou o piso
da categoria.

o0 MEI sera enquadrado no Simples Nacional e ficara isento dos tributos federais (Imposto
de Renda, PIS, Cofins, IPI e CSLL). Assim, pagara apenas o valor fixo mensal de R$ 45,00
(comércio ou industria), R$ 49,00 (prestacdo de servigos) ou R$ 50,00 (comércio e
Servigos).

Empresario individual

A empresa que tem o estatuto juridico de “Empresario em Nome Individual” ¢ titulada por
uma unica pessoa que pode desenvolver a sua atividade em setores como o comercial,
industrial de servigos ou agricola.

Nao existe separacdo entre o patrimonio pessoal e da empresa do “Empresario em nome
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Individual”, assim, os credores de dividas serdo satisfeitos com os bens que integram a
totalidade do seu patrimonio.

Empresa individual de responsabilidade Limitada (EIRELI)”

E uma categorla empresarlal que permite a constituicdo de uma empresa com apenas um
sOcio: 0 proprio empresario.

Essa modalidade foi criada em 2011 e surgiu com o proposito de acabar com a figura do
socio “ficticio”.

A Eireli permite a separacio entre o patrimdnio empresarial e privado. Ou seja, caso
o negdcio contraia dividas, apenas o patrimonio social da empresa serd utilizado para
quita-las.

Isso ¢ garantido pela exigéncia de um capital minimo de 100 vezes o valor do salario-
minimo no momento do registro da empresa.

Sociedades - Duas ou mais pessoas que exercem juntas, atividade propria de empresario
(industria, comércio, ou servigos).

Sociedade Andnima - O capital estd divido por agdes e as dividas sdo pagas pelos bens
sociais. Os sécios tém a sua responsabilidade limitada ao valor das acdes e, no minimo, €
preciso cinco socios para formar uma “Sociedade Anonima”.

O acionista ¢ o sécio das SA's, que adquire essa condigdo por sua participagdo no *Capital
Social da empresa.

Empresa de responsabilidade limitada (Ltda)
Sociedade mais comum no Brasil;

O principal objetivo dessa forma de sociedade ¢ regulamentar a abertura de uma empresa a
partir do investimento dos sdcios para o capital social.

Os investimentos (dinheiro, iméveis ou outros bens avalidveis) podem ser equivalentes,
com a divisdo em partes iguais entre os associados, ou parcial, com uma quantia para cada
socio especificada no contrato de abertura da empresa.

A sociedade limitada protege o patriménio pessoal de cada socio no caso de faléncia,
fechamento ou desligamento da empresa.

Produtor Rural

O Produto Rural que explore o imével com criagdes (ras, peixes, minhocas, camarao, etc.)
ou cultivos (feijdo, frutas, cogumelos, milho, soja, hortaligas, flores, etc.), ndo precisa abrir
uma empresa, bastando_providenciar um registro como Produtor Rural no Posto Fiscal da
Secretaria da Fazenda.

A propria Secretaria da Fazenda fornecerd o taldao de Nota Fiscal do produtor, cuja emissao
¢ obrigatoria na circulagdo de mercadorias.
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Razao Social

Como criar uma razao social:

- +

Ramo atividade Nome Forma Juridica
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