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b. Nivel Tatico

E o nivel em que a média geréncia da empresa estara envolvida
em utilizar seus recursos da melhor e maior forma possivel. Suas
preocupacdes sao:

¢ Ociosidade do equipamento de transmissdo de pedidos ser
a minima;

¢ Ocupacdo otimizada da drea de armazéns;

e Otimizagdo dos meios de transportes, sempre em niveis ma-
ximos possiveis a carga etc.

c. Nivel Operacional

E o nivel em que a supervisdo garante a execucdo das tarefas
didrias para assegurar que os produtos se movimentem pelo canal
de distribuicdo até o ultimo cliente. Podem ser citadas:

e Carregar caminhdes;

e Embalar produtos;

e Manter registros dos niveis de inventario etc.

MODALIDADES DE TRANSPORTE

O transporte de mercadorias é parte fundamental do comér-
cio. Como o produto é entregue e a qualidade com que chega até o
cliente final é o que define a satisfagdo do comprador e a possibili-
dade de um cliente fiel. Sendo assim, deve-se usar o modal — meio
de transporte — que atenda as expectativas do comprador.

Dados mostram que o transporte representa 60% dos custos
logisticos, 3,5% do faturamento e tem papel preponderante na qua-
lidade dos servigos logisticos, impactando diretamente no tempo
de entrega, confiabilidade e seguranca dos produtos.

Qual o melhor modal?

Sao basicamente cinco os modais: rodoviario, ferroviario, aqua-
viario, aéreo e dutoviario.

Para o transporte de mercadorias, cada modal possui suas van-
tagens e desvantagens. Para cada rota ha possibilidade de escolha
e esta deve ser feita mediante andlise profunda dos custos e carac-
teristicas do servico.

O Ministério do Desenvolvimento Industria e Comércio Exterior
classifica o Sistema de Transporte, quanto a forma, em:

- Modal: envolve apenas uma modalidade (ex.: Rodoviario);

- Intermodal: envolve mais de uma modalidade (ex.: Rodoviario
e Ferrovidrio);

- Multimodal: envolve mais de uma modalidade, porém, regido
por um Unico contrato;

- Segmentados: envolve diversos contratos para diversos mo-
dais;

- Sucessivos: quando a mercadoria, para alcangar o destino fi-
nal, necessita ser transbordada para prosseguimento em veiculo da
mesma modalidade de transporte (regido por um Unico contrato).

VANTAGENS E DESVANTAGENS DOS TIPOS DE TRANSPORTE

Transporte Rodovidrio

E aquele que se realiza em estradas, com utilizagdo de cami-
nhdes e carretas. Trata-se do transporte mais utilizado no Brasil,
apesar do custo operacional e do alto consumo de dleo diesel.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

431)

Vantagens Desvantagens
°Capacidade de tréafe- ® Menor capacidade
go por qualquer rodovia (flexi- | de cargas entre todos os mo-

bilidade operacional) dais;
® Usado em qualquer ® Alto custo de ope-
tipo de carga. racao

® Alto risco de roubo/
Frota antiga- acidentes

.Agilidade no trans-
porte e no acesso as cargas

®vias com gargalos
gerando gastos extras e maior
tempo para entrega.

® N3o necessita de en-
trepostos especializados

® Amplamente  dispo- ® Alto grau de polui-
nivel ¢ao

® Facil contratagdo e ® Alto valor de trans-
gerenciamento. porte.

'Adequado para curtas ® Menos competitivo
e médias distancias a longa distancia;

Quando usar o Transporte Rodovidrio - Mercadorias pereciveis,
mercadorias de alto valor agregado, pequenas distancias (até 400
Km), trajetos exclusivos onde ndo ha vias para outros modais, quan-
do o tempo de transito for valor agregado.

Transporte Ferroviario

Transporte ferroviario é aquele realizado sobre linhas férreas,
para transportar pessoas e mercadorias. As mercadorias transpor-
tadas neste modal sdo de baixo valor agregado e em grandes quan-
tidades como: minério, produtos agricolas, fertilizantes, carvao, de-
rivados de petrdleo, etc.

Vantagens Desvantagens

® Grande capacidade ®Alto custo de im-

de cargas plantagdo

®Baixo custo de .Transporte lento
transporte (Inexisténcia de [devido as suas operagdes de
pedagios) carga e descarga

®pouca flexibilidade
de equipamentos.

.Adequado para lon-
gas distancias

® Baixissimo nivel de ® Malha ferroviaria in-

acidentes. suficiente.
[ ) . en . [ ) s
Alta eficiéncia ener- Malha  ferroviaria

gética. sucateada

® Necessita de entre-
postos especializados.

® Melhores condigdes
de seguranca da carga.

® Menor flexibilidade
no trajeto (nem sempre che-
ga ao destino final, depen-
dendo de outros modais.)

® Menor poluicdo do
meio ambiente

Quando usar o Transporte Ferrovidrio - Grandes volumes de
cargas / Grandes distancias a transportar (800 km) / Trajetos exclu-
sivos (ndo ha vias para outros modais)




A marcagao fisica caracteriza-se pela aplicagdo, no bem, de pla-
queta de identificagdo, por colagem ou rebitamento, a qual contera
0 numero de registro patrimonial.

Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes
aspectos: local de facil visualizacdo para efeito de identificagdo por
meio de leitor dptico, preferencialmente na parte frontal do bem;
evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que pos-
sam acarretar sua deterioragdo; evitar fixar a plaqueta em partes
que ndo oferegam boa aderéncia, por apenas uma das extremida-
des ou sobre alguma indicagdo importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagao fisica antes
de serem distribuidos aos diversos centros de responsabilidade do
6rgdo. Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua
prépria natureza impossibilitem a aplicagdo de plaqueta também
terdo numero de tombamento, mas serdo marcados e controlados
em separado. Caso o local padrdo para a colagem da plaqueta seja
de dificil acesso, como, por exemplo, nos arquivos ou estantes en-
costadas na parede, que ndo possam ser movimentados devido ao
peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no lugar mais préximo
ao local padrdo. Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da
plaqueta, o responsdvel pelo setor onde o bem estd localizado de-
vera comunicar, impreterivelmente, o fato ao Setor de Patrimonio.

A seguir, sdo apresentadas algumas sugestGes para fixacdo de
plaquetas (ou adesivos):

a) estantes, armarios, arquivos e bens semelhantes: a plaqueta
deve ser fixada na parte frontal superior direita, no caso de arqui-
vos de aco, e na parte lateral superior direita, no caso de armarios,
estantes e bens semelhantes, sempre com relagdo a quem olha o
movel;

b) mesas e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na
parte frontal central, contraria a posi¢do de quem usa o bem, com
excegdo das estacdes de trabalho e/ou aqueles méveis que foram
projetados para ficarem encostados em paredes, nos quais as pla-
quetas serdo fixadas em parte de facil visualizagdo;

c) motores: a plaqueta deve ser fixada na parte fixa inferior do
motor;

d) mdquinas e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada no
lado externo direito, em relagdo a quem opera a maquina;

e) cadeiras, poltronas e bens semelhantes: neste caso a plaque-
ta nunca deve ser colocada em partes revestidas por courvin, couro
ou tecido, pois estes revestimentos ndo oferecem segurancga. A pla-
gueta devera ser fixada na base, nos pés ou na parte mais sélida;

f) aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes: em apa-
relhos de ar condicionado, o local indicado é sempre na parte mais
fixa e permanente do aparelho, nunca no painel removivel ou na
carcaga;

g) automdveis e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada
na parte lateral direita do painel de dire¢do, em relagao ao motoris-
ta, na parte mais sélida e ndoremovivel, nunca em acessorios;

h) quadros e obras de arte: a colocagdo da plaqueta, neste
caso, deve ser feita de tal forma que ndo lhes tire a estética, nem
diminua seu valor comercial;

i) esculturas: nas esculturas a plaqueta deve ser fixada na base.
Nos quadros ela deve ser colocada na parte de tras, na lateral di-
reita;

j) quadros magnéticos: nos quadros magnéticos a plaqueta
devera ser colocada na parte frontal inferior direita, caso ndo seja
possivel a colagem neste local, colar nesta mesma posicdo na parte
posterior do quadro; e
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k) fixagcdo de plaquetas em outros bens: entende-se como ou-
tros bens aqueles materiais que ndo podem ser classificados cla-
ramente como aparelhos, maquinas, motores, etc. Em tais bens, a
plagueta deve ser fixada na base, na parte onde sdo manuseados.

A seguir sdo elencados, como sugestes, dados necessarios
ao registro dos bens no sistema de patriménio: nimero do tomba-
mento; data do tombo; descri¢do padronizada do bem (descrigdo
basica pré-definida em um sistema de patrimonio); marca/modelo/
série (também pré-definidos em um sistema de patrimoénio); carac-
teristicas (descricdo detalhada); valor unitdrio de aquisi¢do (valor
histérico); agregagdo (acessorio ou componente); forma de ingres-
so (compra, fabricagdo prépria, doagdo, permuta, cessdo, outras);
classificacdo contabil/patrimonial; nimero do empenho e data
de emissdo; fonte de recurso; nimero do processo de aquisi¢do e
ano; tipo/nimero do documento de aquisi¢cdo (nota fiscal/fatura,
comercial invoice, Guia de Produgdo Interna, Termo de Doagéo, Ter-
mo de Cessdo, Termo de Cessdo em Comodato, outros); nome do
fornecedor (cédigo); garantia (data limite da garantia e empresa de
manutencdo); localizagdo (identificagdo do centro de responsabili-
dade); situagdo do bem (registrado, alocado, cedido em comodato,
em manutencdo, em depdsito para manutenc¢do, em depdsito para
triagem, em depdsito para redistribuicdo, em depdsito para aliena-
¢do, em sindicancia, desaparecido, baixado, outros); estado de con-
servagdo (bom, regular, precério, inservivel, recuperavel); histérico
do bem vinculado a um sistema de manutencgao, quando existir. Tal
informagdo permitird o acompanhamento da manutengdo dos bens
e identificacdo de todos os problemas ocorridos nestes nimeros
do Termo de Responsabilidade; e plaquetavel ou ndo plaquetavel.

O registro dos bens imdveis no érgdo inicia-se com o recebimen-
to da documentacgado habil, pelo Setor de Patrimonio, que procedera
ao tombamento e cadastramento em sistema especifico, utilizando
diversos dados, tais como: nimero do registro; tipo de imovel; de-
nominacgdo do imdvel; caracteristicas (descri¢cdo detalhada do bem);
valor de aquisi¢do (valor histérico); forma de ingresso (compra, do-
acdo, permuta, comodato, construgdo, usucapido, desapropriagdo,
cessdo, outras); classificacdo contabil/patrimonial; nimero do em-
penho e data de emissdo; fonte de recurso; nimero do processo
de aquisicdo e ano; tipo/nimero do documento de aquisigdo (nota
fiscal/fatura, comercial invoice, Guia de Producdo Interna, Termo de
Doacdo, Termo de Cessdo, Termo de Cessdo em Comodato, outros);
nome do fornecedor (cddigo); localizagdo (identificacdo do centro
de responsabilidade); situagdo do bem (registrado, alocado, cedido
em comodato, em manutengdo, em depdsito para manutengdo, em
depdsito para triagem, em depdsito para redistribuigdo, em depo-
sito para alienagdo, em sindicancia, desaparecido, baixado, outros);
estado de conservagdo (bom, regular, precério, inservivel); data da
incorporacdo; unidade da federagdo; tipo de logradouro; nimero;
complemento;bairro/distrito; municipio; cartério de registro; ma-
tricula; livro; folhas; data do registro; data da reavaliagdo; moeda
da reavaliagdo; valor do aluguel; valor do arrendamento; valor de
utilizagdo; valor de atualizagcdo; moeda de atualizacdo; data da atu-
alizacdo; reavaliador; e CPF/CNPJ do reavaliador.

CONTROLE DE BENS

Caracteriza-se como movimentagao de bens patrimoniais o
conjunto de procedimentos relativos a distribuigdo, transferéncia,
saida provisdria, empréstimo e arrendamento a que estdo sujeitos
no periodo decorrido entre sua incorporagao e desincorporagao.




Utilizacao dos Materiais de Escritdrio

Pastas: a quantidade de papéis que se circulam por sua mesa
pode fazer com que vocé perca tempo somente tentando tirar tudo
aquilo da sua frente, para achar algo em sua mesa. O remédio para
esta papelada toda se chama arquivo. Existem pastas de plastico
transparente que ndo precisam sequer ser abertas para se ver o que
ha dentro delas. Outras destas pastas sdo arquivos com dezenas de
divisdrias. Nestes arquivos podem ficar os papéis que estavam em
pastas com um nimero menor de folhas ou se fazer um “pré-arqui-
vo” para as folhas que devem ser estudadas mais tarde.

Papéis de rascunho: se os tempos estdo para economia, colabo-
re. Transforme as folhas que iriam para o lixo e que estavam com o
verso em branco, em papel de recados.

Cola: prefira as de bastdo, pois ndo fazem sujeira desnecessaria.

Furador de papéis: sdo usados para arquivar papéis em pastas
tipo fichario. Eles podem ter quatro, trés ou dois furos.

Grampeador: prefira os com grampos maiores, que conseguem
grampear mais de vinte folhas. Para menos que isso vocé pode usar
um clipe. Alguns grampeadores vém com um tirador de grampos na
parte de tras. Caso o seu ndo tenha, providencie aqueles longos de
metal ou os pequeninos com dois dentinhos. Se tiver que grampear
folhas que deverdo ser muito manuseadas, passe uma fita adesiva
em volta do canto do papel e grampeie em cima da fita. Isto evitara
que as folhas rasguem e também protege o papel contra a ferrugem
do grampo.

Fita adesiva: hoje em dia existem fitas quase invisiveis. Se a fita
ndao vem dentro de um suporte que separa a extremidade do rolo,
faca uma aba (dobre 1 cm da fita para baixo de modo que este 1 cm
de parte ndo adesiva fique virada para o rolo) para poder pegar a
fita da préxima vez, sem ficar arranhando o rolo e rasgando a fiaem
que se vai perder muito mais tempo.

Clipes: eles servem para manter papéis juntos temporariamen-
te e sem furar o papel. Para consumar a unido entre dois papéis,
use o grampeador. Além do mais, clipes enferrujam com o tempo
e entortam. Porém existem outros clipes, feitos para grande quan-
tidade de folhas. Alguns sdo coloridos bastante bonitos e praticos.
Recomenda-se utiliza-los a vontade a fim de manter a ordem.

Tesoura/Estilete: o uso descuidado do estilete pode acabar com
o tampo de sua mesa. Para evitar o uso da tesoura ou do estilete al-
gumas pessoas dobram o papel para um lado, para o outro, apoiam
na quina da mesa, procuram a régua para romper o papel na dobra.
Tudo isso é tempo desperdigado. O estilete ou a tesoura a mao sdo
um caminho mais curto, mas cuidado com o estilete. Mantenha-o
sempre retraido, com |dmina para dentro. Quando a lamina é man-
tida retraida, o estilete é até mais seguro que a tesoura. Para abrir
cartas é melhor usar um cortador de papéis mesmo. O estilete é
afiado demais e pode estragar o contelddo do envelope.

Régua: além de seu uso primario, ela é bastante util no uso de
estilete, mas tenha cuidado de passar o estilete pela parte mais
grossa. O estilete deforma a régua e as linhas tracadas pela parte
marcada pelo estilete ndo ficam tdo retas.
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Lapis/Lapiseira: para diminuir a tralha do escritério, prefira as
lapiseiras com borrachinha na ponta. As lapiseiras aposentam tam-
bém o apontador, que causa tanta sujeira. Por via das duvidas, deixe
0s materiais em extingdo (lapis, borracha e apontador) na gaveta,
sé por seguranc¢a. Mantenha também caixinhas de grafite extra e
preste atencdo se sdo do nimero certo para sua lapiseira.

Canetas: tenha sempre um mago de canetas de pelo menos
quatro cores diferentes. Hoje em dia existem canetas de todas as
cores, incluindo prata e ouro, mas prefira canetas que sejam visiveis
em papel branco. Quanto ao porta-lapis, o seu uso é questionavel.
Se vocé optar por manter um na sua mesa, lembre-se de deixar nele
apenas canetas que vocé ndo se importa em perder.

Destaca-texto: sdo canetas com uma cor bem berrante e
transparente. Um texto marcado é a primeira coisa que se vé numa
folha e ndo se perde tempo procurando onde esta a passagem para
a qual vocé queria chamar atencgao.

Fichario: existem os rotativos e os horizontais. Os horizontais
ndo precisam ser furados e sdo mais praticos. Eles devem ter uma
tampa para proteger as fichas da poeira. Tenha sempre divisoria e
fichas pautadas e lisas de reserva. Se seu fichario for organizado e
atualizado constantemente, 50% de sua organizagdo ja esta resol-
vida.

Caderninho de notas: para vocé levar toda vez que tiver que fa-
zer uma atividade fora da sua mesa. Este deve ter folhas resistentes,
pois sera bastante manuseado. Deixe a caneta sempre presa nas
espirais ou na capa, para hem pensar em esquecer.

Agendas: plural! Vocé tem, pelo menos, uma agenda pessoal e
uma de trabalho. Se misturar as duas vai se complicar. Procure uma
agenda que seja pequena e facil de guardar na bolsa. Tenha dentro
dela as informagOes mais pertinentes ao seu trabalho, principal-
mente, as sobre o seu chefe. Importante anotar afazeres do dia,
da semana e do més. Deve-se também consulta-las sempre. Ndo
adianta ter a agenda e esquecer de fazer algumas anotagdes, ou
deixar para depois ou ainda ndo consulta-la diariamente. Procure
agendas que contenham as diferengas de fusos horarios e cédigos
de drea de todos os paises.

Dicionario: Provavelmente existe um a disposicdao de todos os
empregados e é por isso que ele some. Mantenha um diciondrio de
bolso dentro de sua gaveta para nao sair da sua mesa sem necessi-
dade, nem interromper o colega. Lembrar dos dicionarios on line e
do Guia de RUAS e CEPS. Porém, os enderecos errados podem fazer
vocé perder muito tempo.

Controle e Tramitacdo de Documentos

O controle do fluxo didrio de correspondéncia é muito impor-
tante. Em organiza¢des de grande e médio porte existem depar-
tamentos responsaveis unicamente pela recepgdo, distribuicdo e
expedicGes de correspondéncias internas e externas da instituicdo
(Setor de Protocolo).

Nesses locais, todos os volumes recebidos sdo protocolados,
classificados e posteriormente encaminhados aos departamentos e
pessoas competentes ou sdo tomadas as providéncias para que os
materiais sejam devidamente despachados.




Do Servigo (tanto operacional quanto administrativo):
— Escala de tarefas para cada funciondrio;
— Controle das datas de manuteng¢do dos equipamentos.

Regras Praticas para Organizar o Trabalho

Em primeiro lugar, sdo atribuidas prioridades: o que deve ser
realizado imediatamente e o que pode ter um prazo maior? Assim,
as urgéncias devem ser conhecidas e devidamente priorizadas.

Para tanto, é importante listar tarefas didrias estabelecendo
prazos e grau de prioridade. Isso possibilita mensurar o acompa-
nhamento da rotina de trabalho.

ATENCAO!!!

Procure melhorar o aspecto do escritério, pois ele exerce in-
fluéncia sobre o desempenho das atividades. Verificar, sobretudo
o que pode ser melhorado, que procedimentos podem ser elimina-
dos ou simplificados.

O trabalho toma-se mais agradavel e simples, quando dispo-
mos de conhecimentos profissionais sobre: arquivistica, redagdo,
gramatica, informatica e, se temos a mdo: guia com os telefones
mais usados, cddigo de enderegamento postal, lista telefonica,
dicionario da lingua portuguesa, lista de assuntos pendentes, em
ordem de importancia, uma Gramatica da Lingua Portuguesa e, fi-
nalmente, o estabelecimento de metas para alcangar.

De todo modo, delegar tarefas a outros integrantes da orga-
nizagdo, providos de habilidades para executa-las, contribui para
evitar sobrecargas diarias.

Conhecimento do Ambiente de Trabalho

O primeiro passo para a adaptagdo ao local de trabalho é o co-
nhecimento do ambiente fisico. O dominio do prédio e de suas ins-
talagGes permite a desenvoltura dos funciondrios. Saber como se
localizar, a quem se dirigir, encontrar com precisdo aquilo que se
procura sdo fatores de economia de tempo e seguranca.

Uma empresa ndo se limita ao ambiente fisico ja que apenas
congrega um grupo social engajado na conquista do bem comum;
dai a importancia fundamental do conhecimento da filosofia de
trabalho adotada pela instituicdo; é dela que emanam os regula-
mentos e normas, direitos e deveres do funcionario. Este ndo pode-
ra justificar um crime alegando desconhecer os principios basicos
que norteiam o sistema ao qual pertence.

O ramo de atuagdo da empresa, seus objetivos e abrangéncias
no mercado, sua situagdo dentro da organizagdo maior, também
no caso de drgdos e autarquias, sdo apenas aspectos importantes
a serem considerados e do dominio de todos os funcionarios que
constituem a engrenagem empresarial. O trabalho individual sé
pode ser realizado com eficiéncia, se dirigido ao todo. Ninguém é
proprietdrio da fungao que exerce, mas responsdvel por ela.

As chefias sdo consideradas como liderangas sdo responsaveis
pelas atribuicdes que lhes sdo conferidas e, também, por
responsabilidades maiores que os cargos lhes conferem.

O tipo de lideranca exercida, no entanto, varia de acordo com
as caracteristicas pessoais do ser humano que ocupa determinado
cargo. Nem sempre o funciondrio concorda com o tipo de orienta-
¢do dada ao trabalho, mas pode adaptar-se a ela sem se violentar,
desde que identifique o tipo de lideranca e se disponha a conviver
com ela.
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O conhecimento dos colegas e a identifica¢do de seus cargos e/
ou fungdes também sdo necessarios, ndo sé para o entrosamento,
como também para que o fluxo de trabalho se desenvolva rapida e
objetivamente.

Os requisitos dos servicos devem ser explicitamente definidos
como caracteristicas observaveis e sujeitas a avaliagdo. Quanto mais
claro e preciso for o processo de presta¢do de servicos e o nivel de
treinamento recebido pelas pessoas nele envolvidas, maior a opor-
tunidade para se adotarem principios estruturados de qualidade.

A ideia central destas informacdes é identificar e documentar
todas as atividades que colaboram para a melhoria da qualidade
dos servigos e, entender algumas regras importantes que auxiliam
no convivio entre pessoas e ambiente de trabalho para que o mes-
mo resulte em sucesso.

A Area de Trabalho

A drea de trabalho do profissional administrativo ou secretéria
ou recepcionista é o escritdrio, mas os demais espagos destinados
aos seus servicos também o sdo. Lembrando-se que isto varia de
instituicdo para instituicdo. A drea ocupada pela recepgdo, por
exemplo, varia de acordo com a categoria do estabelecimento, com
o0 numero de colaboradores que nela trabalha, com o movimento
de usudrios etc.

Da mesma forma, variam os equipamentos e mobilidrios exis-
tentes nas organizagées. Um Assistente Administrativo precisa co-
nhecer os equipamentos e instrumentos de controle mais utilizados
em uma recepgao:

- Computador;

- Impressora;

- Maquina Registradora Elétrica;

- Calculadora;

- Maquinas de Cartdes de Crédito;

- Quadro de Chaves;

- Central Telefonica;

- Fax e Telefones;

- Ficharios;

- Arquivos;

- Livros de Ocorréncias e de Registros;

- Mesas, Gavetas e Prateleiras;

- Alarmes.

Observagoes:

Local de Trabalho: é onde o funciondrio passa a maior parte
produtiva do dia.

Escritdrio: é o local de encontro da administracdo, de toda a
tecnologia e o principal local de trabalho do profissional administra-
tivo ou secretaria ou recepcionista. E considerado como a fébrica de
informagdes e sua matéria prima é a comunicagdo. Nos escritdrios
sdo geradas as informagdes que serdo utilizadas nas tomadas de
decisOes que, por sua vez, afetardo toda a organizagao.

Escritério Tradicional: valoriza mobiliarios, documentos de con-
trole de tempo e hora de trabalho, equipamentos mecanicos que
exigem maior esforgo fisico.

Escritério Moderno: valoriza o ser humano, o mobiliario é ana-
tomico e os recursos tecnoldgicos sdo utilizados para diminuir o
esforgo fisico. Diminui a utilizagdo de papéis, o que torna a informa-
¢do mais dinamica.




2. Ao empregador:

- Ganhos de produtividade;

- Preservagdo da imagem da empresa perante a comunidade;
- Redugdo dos custos diretos e indiretos;

- Diminuigdo de litigios trabalhistas;

- Menor rotatividade da mao-de-obra.

3. A sociedade/governo:

- Menores encargos previdenciarios;

- Imagem positiva da nagdo perante organismos internacionais;
- Valorizagdo do ser humano por meio de politicas publicas;

- Diminuig¢do do “Custo Brasil”.

A prevencgado de acidentes deve obedecer a um processo dina-
mico e constante que se caracterize por agdes efetivamente pre-
vencionistas que devem ser tomadas no sentido de evitar, eliminar,
controlar ou impedir a evolugdo e consolidagdo dos riscos no am-
biente de trabalho.

A cuidadosa investigacdo de um acidente oferece elementos
valiosos para a analise que deve ser feita, concluindo-se sobre suas
causas e suas consequéncias.

A andlise dos acidentes fornece dados que se acumulam e
possibilitam uma visdo mais correta sobre as condi¢Ges de traba-
Ilho nas empresas, com indicagGes sobre os tipos de acidentes mais
comuns, as causas mais atuantes, a gravidade das consequéncias e
os setores que necessitam de maior atengdo do SESMT e da CIPA.

Passos a serem seguidos:

- Levantar os fatos, fazendo pesquisa no local do acidente e en-
trevistas com as pessoas envolvidas;

- Ordenar os fatos e ndo fazer prejulgamentos;

- Identificar as causas, sem querer achar um culpado;

- Definir as medidas preventivas que visem eliminar o risco
identificado.

A realidade demonstra que a melhor maneira de evitar aciden-
tes é praticar a prevencgdo, a analise de acidentes estruturada em
fatos reais, com a participacdo efetiva de todos os envolvidos, pro-
posicdo de medidas vidveis e consensuais para evitar a reincidén-
cia constituem-se em uma arma valiosa na prevencdo de acidentes
quer de ordem pessoal, quer de ordem material.

Investigar um acidente é reconstituir o ocorrido através dos
vestigios encontrados no local e através dos dados coletados nas
indagacOes feitas junto aos elementos diretamente envolvidos com
o acidente.

ApOs as providéncias imediatas (socorro ao acidentado e mar-
cha normal do processo), iniciar imediatamente, no préprio local
do evento, a investigagdo do acidente que deve ser feita por todos
os envolvidos na analise e deve necessariamente ser realizada no
local do evento.

A investigacdo deve ser a mais completa possivel e ndo omitir
os seguintes aspectos:

- Tarefa no momento do acidente;

- Descrigdao do acidente;

- Equipamentos envolvidos;

- Ferramentas utilizadas;

- EPI’s utilizados;

- Produtos envolvidos;

- Tipo de acidente;
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- Fator pessoal.

Importancia da Saude do Trabalhador

A organizagdo, no seu cotidiano, se depara com uma brutal
concorréncia no mercado, com isso a natureza do trabalho favorece
uma vida sedentdria, movimentos repetitivos e posturas incorretas.
A busca inconstante pela produtividade e pela qualidade dos produ-
tos e do servigo vem impondo condigdes extremamente insalubres
e prejudiciais ao organismo humano (ROCHA, 2004).

Um dos problemas que mais tem afetado as empresas sdo os
disturbios na saude dos trabalhadores, na maioria das vezes ocasio-
nados devido a uma organizagdo do trabalho que envolve tarefas
repetitivas, pressdao constante por produtividade, jornada prolon-
gada, além de tarefas fragmentadas, mondtonas, que reprimem o
funcionamento mental do trabalhador. Esses disturbios trazem para
0s empresarios, onerosas despesas com assisténcia médica, alto
absenteismo, pagamento de seguros e redu¢do da produtividade
e, para os trabalhadores, sofrimento, queixas de dores e, principal-
mente, falta de motivagdo no desenvolvimento das tarefas (MORA-
ES, 2007).

A promogao e protec¢do da saude do trabalhador proporciona
ao empregado uma vida melhor e provavelmente mais longa, com
melhor saude fisica e principalmente mais feliz. Este estado de feli-
cidade ndo advém Unica e exclusivamente de um bem estar fisico,
mas principalmente de um bem estar interior decorrente das me-
Ihorias das relagdes pessoais que mantém no trabalho, além de pas-
sar a vivenciar o trabalho ndo como tortura e fonte de problemas,
mas como algo prazeroso e desejavel (ASFAHL, 2005).

Porque é tdo importante o bem estar e a saude no trabalho? A
resposta é simples, é sé lembrarmos da quantidade de tempo que
passamos em nossas atividades de trabalho, sem exagero podemos
dizer que é a maior parte de nossas vidas, quando estamos acorda-
dos, e por meio dele (trabalho), é que realizamos grande parte das
nossas aspiracGes (COSTA, 2005).

O ambiente de trabalho deve ser visto como um todo, inse-
rido na sociedade com toda a sua capacidade de agressao ou de
protegao. Mudangas profundas, intensas e aceleradas no processo
produtivo, aliadas a adversidade de situagGes de trabalho, adogdo
de novas tecnologias, de métodos gerenciais que deterioram as re-
lagBes de trabalho, podem causar consequéncias negativas para a
saude do trabalhador (FIALHO, 2006).

A vivéncia depressiva em relagdo ao trabalho alimenta-se da
sensa¢do de adormecimento intelectual, na verdade, marca de
alguma forma o triunfo do condicionamento em relagdo ao com-
portamento produtivo e criativo. As mas condi¢des fisicas e psico-
légicas no ambiente laboral influenciam diretamente na qualidade
de vida no trabalho, com reflexo nas relages interpessoais e na
execugdo das fungbes. A relagao entre o ambiente e o ser humano
se configura no bem-estar fisico e psicoldgico no trabalho, a qual
se caracteriza por ser o sustentaculo para a eficacia na execugdo
das tarefas organizacionais. O trabalhador que se encontra num
ambiente laboral que prioriza sua integridade fisica, emocional e
social, estara disposto, motivado para exercer de forma eficiente
suas tarefas.(GRANDJEAN, 2005)

Dentre isso, destacam-se os aspectos indispensaveis para um
ambiente de trabalho saudavel:

- A promogdo e prevengdo do bem-estar fisico, mental e social
dos trabalhadores em todas as ocupagoes;




pela portaria n. 3.751, de 23 de novembro de 1990, normativa rela-
cionada a Ergonomia, tem por objetivo esclarecer o significado dos
conceitos que estdo contidos na mesma, assim caracteriza e defi-
ne todos os aspectos que sdo listados em uma elaboragédo de uma
Anélise Ergondmica do Trabalho (AET), lembrando que a principal
fungdo é a adequacgdo deste posto de trabalho (MEDEIROS, 2013).

Portanto, a NR 17 estabelece critérios que permitem a adap-
tacdo das condig¢Ges de trabalho as caracteristicas psicofisioldgicas
dos trabalhadores, de modo a proporcionar um maximo de confor-
to, seguranca e desempenho eficiente (MEDEIROS, 2013).

A AET é um documento que ndo se propde a fornecer solugGes
para todas as distintas condi¢cdes de trabalho existentes, mas ca-
racteriza a legislagdo em vigor e a ergonomia como um importante
instrumento para garantir a seguranca e a salde dos trabalhadores,
bem como a produtividade das empresas (MEDEIROS, 2013, p.4).

Ainda de acordo com o autor, a intervengdo ergondmica é divi-
dida em quatro passos, conforme abaixo:

e 12 Passo: Exploratdria, o objetivo de estudo tem por finalida-
de recolher e registrar dados relativos a tarefa.

e 29 Passo: Permite aprofundar os problemas observados na
fase de apreciagdo ergonGmica e testa as sugestdes preliminares.
Analisar e desenvolver as atividades pelos trabalhadores, aplicar
questiondrios, fazer avaliagdo postural e confirmar pontos de prio-
ridade investigados na fase de apreciagao ergondémica;

® 32 Passo: Projegdo ergondmica, tem por objetivo adaptar es-
tagOes de trabalho, equipamentos, alteragdes psiquicas e cogniti-
vas dos trabalhadores;

e 42 Passo: Revisdo do projeto, que define as sugestdes de me-
lhoria, priorizagdo dos pontos que serao diagnosticados e modifica-
dos. (MEDEIROS, 2013).

Na concepgdo de Barba e Soares (2013), as relagGes ergondmi-
cas sao definidas em trés partes, que sao elas:

e Ergonomia Fisica: estd ligada a anatomia humana, ou seja, é
o estudo da postura, do manuseio de materiais, movimentos repe-
titivos, seguranga e saude;

e Ergonomia Cognitiva: relaciona-se ao processo mental, a
exemplo do raciocinio e memodria, ligada a tomada de decisGes, de-
sempenho, interagdo aos equipamentos e estresse;

e Ergonomia Organizacional: Consiste na otimizagdo dos sis-
temas e estruturas organizacionais, politicas e de processo, como
também o trabalho em grupo, gerenciamento, cultura organizacio-
nal, dentre outros requisitos ligados a gestdo.

Logo, a ergonomia analisa varios aspectos a respeito do traba-
lhador como a postura e os movimentos corporais (sentados, em
pé, empurrando, puxando e levantando cargas), fatores ambientais
(ruidos, vibragdes, iluminagdo, clima, agentes quimicos), informa-
¢Oes, (captadas pela visdo, audigdo ou outros sentidos), permitindo
assim a elaboragdo de ambientes mais adequados aos trabalhado-
res (VIEIRA, 2010).

A forma e a maneira que o trabalhador realiza suas atividades
interferem significativamente na saide mental e fisica. Portanto, a
ergonomia se preocupa justamente com a seguranga e bem-estar
dos mesmos no seu ambiente de trabalho (VIEIRA, 2010).
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Construgdo Civil e Acidentes

A construgdo civil € um dos setores mais importantes para a
economia nacional, se destacando na contratagdo de mao de obra
de baixa qualificacdo (MEDEIROS, 2013).

De acordo com Medeiros (2013) a maioria dos trabalhadores
da construgdo civil (77,17%) cursam o nivel fundamental; aproxi-
madamente 21% dos operdrios chegaram a concluir o antigo pri-
mario (42 série) e em torno de 18% deles pode concluir o ensino
fundamental. E ainda, 84% dos trabalhadores apresentam baixa
escolaridade, enquanto apenas 8% possuem alguma instrugdo. Po-
rém, o nivel de escolaridade do trabalhador na construgao civil vem
aumentando no decorrer dos anos.

Para Medeiros (2013) a construgdo civil é empregada as pes-
soas que serdo responsaveis pela preparagdo de terreno, constru-
¢do de edificios, construgcdo de obras de engenharia civil, obras de
infraestrutura para engenharia elétrica e de telecomunicagGes.
Tendo como ocupacgédo a limpeza e preparagdo do local, cavar bura-
cos, operar ferramentas elétricas, maquinas, carga e descarga dos
materiais de construgdo, mistura e coloca¢do de concreto, fixagdes,
serragem de madeira, montagem de estruturas, confecgao de te-
Ilhado, mistura de argamassa, reboco e demoligao.

Ainda ha algumas areas que ndo tem a possibilidade de auto-
macdo do servi¢o, dessa forma submetem os empregados a um tra-
balho mais exaustivo, como transporte manual de cargas pesadas,
servigo bragal e manuteng¢do de posturas por tempo prolongado.
Portanto demanda um grande esforgo fisico ao trabalhador, pois
ha uma rotina de trabalho com um ritmo pesado e na maioria das
vezes em situagdes inadequadas, sem pausas e com condi¢des de
trabalho minimas (MEDEIROS, 2013).

Segundo Medeiros (2013, p. 7), “a fungdo que mais procurou
tratamento fisioterapéutico na construgao civil foi os pedreiros, se-
guida pelos serventes de obras e carpinteiros, que também s3o as
fungdes com maior contingente no canteiro de obra”.

Em 2008 no Brasil, dados da Previdéncia Social, mostram que
sdo registrados 747.663 acidentes do trabalho, dentro desse nume-
ro 49.191é corresponde aos acidentes da Industria da Construgdo
Civil. No ano de 2010 de 846 acidentes fatais no Brasil, 253 é tam-
bém de responsabilidade desse setor. Esses dados consideram-se
somente trabalhadores com carteira registrada (GOMES, 2011).

Nota-se que esse setor é responsavel por boa parte dos aciden-
tes acontecidos nacionalmente, observa-se uma necessidade para
diminuir esses nimeros, sendo que o estudo da ergonomia pode
ser utilizado para tal fato. A maioria desses acidentes sdo causados
pelas condi¢bes inadequadas do trabalhador nas obras da cons-
trugdo civil. Justamente devido as quedas, o0 manejo de maquinas,
de equipamentos perfuro-cortantes, instalagdes elétricas etc. Isso
mostra que ha pouca seguranca nesses locais, logo, ha presenca
considerdavel de risco a saude dos trabalhadores (GOMES, 2011).

Gomes (2011, p. 22) explica que “a maioria dos acidentes na
construgao civil ndo sdo notificados, portanto, ndo constam das
estatisticas oficiais”. A em obras de pequeno porte a situagdo ain-
da é pior, pois nestas obras normalmente ndo se tem contratagdo
e nem registro de carteiras de trabalho, e isso esta diretamente
correlacionado com ruins condi¢des de trabalho (GOMES, 2011).
Desta forma, vé-se a necessidade de maiores investigacdes nesse
setor, prezando por uma maior seguranga desses trabalhadores e
qualidade de vida.




— Tipos de Administragdo Financeira

Tipos de administragdo financeira incluem financeira
corporativa, financeira de projetos, financeira de investimentos
e financeira de risco. Cada tipo tem um objetivo especifico e é
responsavel por uma darea especifica da empresa.

Na administra¢do financeira, existem diferentes tipos de areas
de atuagdo e cada uma delas tem suas proprias atribuices e
responsabilidades. Aqui estdo alguns dos tipos mais comuns:

— Contabilidade: responsavel por registrar e preparar relatérios
financeiros e contabeis para a empresa.

— Andlise financeira: estuda as demonstragdes financeiras para
avaliar a saude financeira da empresa.

— Investimentos: busca a alocac¢do eficiente de recursos para
maximizar os retornos para a empresa.

— Planejamento financeiro: planeja e estabelece objetivos
financeiros a longo prazo para a empresa.

— Alavancagem financeira: avalia as fontes de financiamento
disponiveis e seleciona as mais adequadas para a empresa.

— Gerenciamento de risco financeiro: identifica e gerencia
riscos financeiros que possam afetar negativamente a empresa.

A importancia da administragdo financeira para as empresas
é imensa, pois permite aos gestores tomar decisdes informadas
e estratégicas que afetam positivamente a saude financeira da
empresa, aumentando sua eficiéncia e seu potencial de crescimento.

Além disso, a administragdo financeira também permite
acompanhar e gerenciar o fluxo de caixa da empresa, identificando
problemas financeiros antes que se tornem sérios e garantindo que
a empresa tenha recursos suficientes para alcangar seus objetivos.

— Indicadores de Desempenho

Os Indicadores de desempenho sdo métricas usadas para
avaliar a performance financeira da empresa. Entre eles, estdo o
lucro liquido, retorno sobre o patriménio liquido e retorno sobre
o investimento. Essas medidas ajudam a avaliar e compreender o
desempenho e a saude financeira da empresa, sua capacidade de
crescimento e sua eficiéncia operacional.

Alguns exemplos comuns de indicadores de desempenho
financeiro incluem a rentabilidade, liquidez, solvéncia, alavancagem
financeira e retorno sobre o patriménio liquido. Esses indicadores
sdo importantes para a tomada de decisGes estratégicas e para
identificar oportunidades de melhoria e crescimento na empresa.

Conhega alguns exemplos de indicadores de desempenho que
podem ser aplicados na administracdo financeira:

- Liquidez corrente: mede a capacidade da empresa de pagar
as suas dividas a curto prazo.

— Rentabilidade sobre o patriménio liquido: indica a eficiéncia
da empresa em gerar lucro com os recursos investidos pelos
acionistas.

— Margem de lucro bruto: representa a porcentagem de cada
ddlar de vendas que é transformada em lucro bruto.

— Margem de lucro liquido: reflete a porcentagem de cada
ddélar de vendas que é transformada em lucro liquido, apds o
pagamento de todos os custos e despesas.

— Retorno sobre o ativo: mede a eficiéncia da empresa em
gerar lucro com seus ativos totais.

- Divida liquida sobre o patrimonio liquido: mede a relagdo
entre a divida da empresa e seu patrimonio liquido, indicando a
solvéncia financeira da empresa.
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Estes sdao apenas alguns exemplos dos muitos indicadores de
desempenho que podem ser aplicados na administragdo financeira.
E importante escolher os indicadores que s3o mais relevantes para
a empresa, de acordo com seus objetivos e estratégias.

— Varidveis Financeiras

As varidveis financeiras sdo informagbes financeiras que
podem ser medidas, comparadas e monitoradas. Elas sdo usadas
na administragao financeira para avaliar a saude financeira de uma
empresa e ajudar na tomada de decisGes. Algumas das variaveis
financeiras mais comuns incluem:

— Receita: a quantidade de dinheiro gerada pela venda de
produtos ou servicos;

— Despesas: gastos com matérias-primas, folha de pagamento,
aluguel, entre outros;

— Lucro bruto: a diferenga entre receita e despesas diretas;

— Margem de lucro: o percentual de lucro bruto em relagdo a
receita;

- Endividamento: a relagdo entre divida e patriménio liquido;

- Liquidez: a capacidade da empresa de pagar suas dividas a
curto prazo;

— Rentabilidade: o retorno financeiro sobre o investimento.

Essas varidveis financeiras sdo importantes na administracdo
financeira, pois ajudam a avaliar a saude financeira da empresa,
identificar pontos fortes e fracos, e tomar decisdes estratégicas
para melhorar a rentabilidade e aumentar a sustentabilidade a
longo prazo.

Aanalisedasvaridveisfinanceiras éimportante naadministracdo
financeira, pois permite ao gestor financeiro avaliar a saude
financeira da empresa e tomar decisGes informadas. Essa analise
fornece informagdes sobre a liquidez, solvéncia e rentabilidade
da empresa, bem como sobre sua capacidade de gerar caixa e sua
capacidade de pagamento de dividas.

A avaliagdo de varidveis financeiras também permite identificar
pontos fortes e fracos na estrutura financeira da empresa, o que é
fundamental para o planejamento financeiro e para a tomada de
decisGes estratégicas. Além disso, a andlise de variaveis financeiras
é uma ferramenta importante para acompanhar o desempenho
financeiro da empresa ao longo do tempo, permitindo ajustes e
corre¢des de rumo quando necessario.

Assim, as varidveis financeiras permitem que uma empresa
avalie sua situagdo financeira, identifique seus pontos fortes e
fracos, faca previsdes sobre o futuro e tome decisGes informadas
para alcangar seus objetivos financeiros.

— Principios Gerais de Alavancagem Operacional e Financeira

A alavancagem operacional e financeira sdo conceitos
importantes na administragdo financeira, que buscam maximizar o
retorno sobre o patrimdnio e o investimento.

A alavancagem operacional é um principio que se aplica as
operagdes da empresa e visa aumentar a eficiéncia da gestdo dos
recursos. E obtida por meio da utilizagdo de maior quantidade de
ativos circulantes, tais como estoques, contas a receber e contas a
pagar, parafinanciarasatividades daempresa. Quandobemaplicada,
a alavancagem operacional pode aumentar significativamente os
lucros da empresa, ja que permite um aumento na produg¢dao sem
necessidade de aumentar o investimento inicial.

A alavancagem financeira, por sua vez, é a utilizacdo de divida
para financiar as atividades da empresa e aumentar o retorno




