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METODOLOGIA CIENTIFICA NA ELABORAGAO DOS PROJETOS

Consideracdes Iniciais

Verifica-se que a sociedade esta mudando em todos os campos e em todas as InstituicGes. O
termo projeto surgiu no decorrer do século XV, e até hoje, tanto nas ciéncias exatas como nas
ciéncias humanas, cada vez mais, multiplas atividades de pesquisa, orientadas para a producao
do conhecimento, sdo balizadas gracas a criacdo de projetos prévios.

Assim, pesquisar, buscar, descobrir, compreender e CONSTRUIR sdo aspectos relevantes em
uma sociedade em desenvolvimento e 0s projetos sdo os aliados perfeitos para essas a¢oes.

A elaboracdo de um projeto constitui a etapa fundamental de toda pesquisa que pode, entao,
ser conduzida gracas a um conjunto de interrogacgdes, quer sobre si mesma, quer sobre o
mundo & sua volta.

O que E um projeto?

“Pro-jeto quer dizer langar-se para além, lancar-se adiante” (Heiddeger, apud Almeida, 2001).
Projetos sdo fontes de criagdo que passam por processos de pesquisa, aprofundamento,
analise, depuracdo e criagao de novas hipéteses.

O termo projeto estd associado a diferentes acepcles: intengdo (propdsito, objetivo, o
problema a resolver), esquema (design) e metodologia (planos, procedimentos, estratégias,
desenvolvimento).

O que convém ressaltar é que todo projeto deve nascer de uma boa questao. As boas questdes
sd0 a chave de uma boa pesquisa.

Projeto é um design, um esboco de algo que se deseja atingir. Esta sempre comprometido com
acoes, mas € algo aberto e flexivel ao novo. A todo momento pode-se rever sua descri¢do
inicial para poder levar adiante sua execucao e reformula-la de acordo com as necessidades e
interesses dos sujeitos envolvidos, bem como da realidade enfrentada. “Projeto é a receita de
um bolo mais a fotografia dele.”

Também diz-se que Projeto € o documento que descreve os planos e as fases de uma
atividade. Nele fazem-se a previsdo e a provisdo dos recursos necessarios para atingir um
objetivo proposto e se estabelecem a ordem e a natureza das diversas etapas a serem
desenvolvidas, dentro de um cronograma a ser observado.

Elaborando um projeto

O projeto, como todo trabalho cientifico, requer organizacao, clareza e objetividade.

Assim, recomenda-se observar a estrutura basica de um projeto, lembrando que cada empresa
(ou professor) pode adequar o roteiro para elaboracdo de um projeto, conforme seus
objetivos. O que vale dizer é que o projeto € um processo e como tal envolve etapas, conforme
veremos a segulir.

2. Etapas de um projeto

a) planejamento: nesta etapa esta a escolha do tema. Para isso, uma boa atitude é responder
as seguintes questoes,

- 0 que vamos trabalhar?

- por qué?

- como vamos fazer?

- quando? (cronograma)

- quem estara envolvido?

- quem faz o qué?

- 0 que é prioridade, ou seja, 0 que é necessario realizar primeiro?

- que recursos serdo utilizados? Estdo a disposi¢ao?

b) montagem e execugdo: nesta etapa é importante observar os seguintes procedimentos



- fazer planos iniciais;

- colocar em pratica o planejamento;

- distribuir tarefas de acordo com as habilidades que cada um tem;

- utilizar o maximo de recursos para melhor elucidar a idéia;

- fazer uso de todos os talentos, habilidades e inteligéncia dos projetistas;
- voltar a atencdo para a qualidade e néo para a quantidade;

- utilizar-se de registros e rascunhos provisorios;

- fazer avaliagBes provisorias e permanentes;

- desenvolver o projeto no periodo estipulado;

e) depuracdo e ensaio: nesta etapa, devem ser observados os seguintes procedimentos,
- analise de tudo o que foi planejado;

- fase de auto-critica e auto-avaliacao;

- fase de replanejamentos e ajustes;

- depuragdo e criacdo de novas hipoteses;

- ensaio para a apresentacio;

- avaliacdo da forma e estilo;

- execucao da arte final;

d) apresentacdo: é nesta etapa que vocé mostrara seu projeto e, por isso, alguns cuidados
devem ser tomados, afinal a primeira impressao vale muito. Com os conhecimentos que vocé
tem de “oratéria”, lembre-se de,

- buscar mecanismos para expor as descobertas, hipoteses, criacdes e conclusdes;

- procurar fugir das apresenta¢des tradicionais, se possivel (fique de olho no publico para
guem o projeto sera apresentado);

- registrar com fotos ou filmagens a apresentagdo, se possivel (assim vocé pode analisar seu
projeto e sua performance).

Embora o projeto seja flexivel quanto & sua estrutura, alguns roteiros basicos sdo bastante
usados. A seguir serdo apresentadas trés estruturas de projeto, dentre as quais existem partes
comuns e que sdo essenciais em qualquer trabalho dessa natureza.

3. Estrutura de projeto

3.1 Modelo A

1. IDENTIFICACAO

1.1 Titulo

1.2 Executor

1.3 Equipe Técnica

2. INTRODUGAO (fazer uma anélise de conjuntura e inserir a teméatica do projeto na analise.
Fornecer dados relevantes sobre o executor do projeto e sua atuacdo no mercado de trabalho)
3. JUSTIFICATIVA (o porqué do projeto e os objetivos a que se propde. Os objetivos devem ser
divididos em geral e especificos. O primeiro da a visao geral do tema do projeto, enquanto os
especificos fazem o detalhamento de cada etapa a ser cumprida no processo. Inclui-se
também a

clientela-alvo

4. DESCRICAO DA PROPOSTA (descricdo da proposta e sua funcionalidade. Detalhamento das
etapas para a implantacgéo do projeto.

5. CRONOGRAMA

6. RESULTADOS ESPERADOS (descrever as mudancas que surgirdo em fungéo do projeto. Sdo
as metas propriamente ditas)

7. CUSTOS (discriminacdo dos custos com recursos humanos e materiais)



8. PARECER TECNICO (anélise da relevancia do projeto quanto & sua aplicabilidade e
funcionalidade (tecnolégica, comercial, social...) e andlise da adequa¢do dos custos aos
objetivos propostos)

3.2 Modelo B

1. IDENTIFICACAO

Titulo

1.2 Executor

1.3 Equipe Técnica

2. APRESENTACAO (motivo do projeto)

3. JUSTIFICATIVA

3.1 Argumentar a importancia do tema central, citando a realidade do mercado e a realidade
econbmica para investir neste segmento (basear-se em livros, artigos, documentarios,
entrevistas ou reportagens)

3.2 Identificar a tipologia do empreendimento, descrever os servi¢os prestados e nomear a
clientela-alvo.

4. OBJETIVOS (identificar o empreendimento e qual publico deseja atingir)

5. DESCRICAO ORGANIZACIONAL E OPERACIONAL

6. ANALISE DA UTILIDADE E VANTAGENS PARA A IMPLANTACAO DO EMPREENDIMENTO

7. ORCAMENTO

8. BIBLIOGRAFIA

9. APENDICES (documentagéo, logotipo, folder, desenhos ...)

4. Delimitacdo do tema

Quando se vai delimitar o tema, que é o0 objeto da pesquisa para o projeto, pode-se adotar o
procedimento da “delimitagdo do tema” para elucidagdes sobre os objetivos geral e
especificos que se quer atingir. Exemplificando:

TEMA: Poluigdo

DELIMITAGAO DO TEMA: Poluicdo nas praias, Poluicio dos rios que abastecem

Floriandpolis, Poluicdo do ar entre outros. Seguindo esse procedimento, a clareza do que se
quer atingir ficard mais evidente. A seguir pode-se elaborar um “indice” sobre o assunto
escolhido. Exemplificando:

Tema escolhido: Poluicdo nas praias

indice: conceito de polui¢io e causas de seu surgimento; praias como ponto de lazer e

turismo e suas implica¢Bes para o desenvolvimento de uma regido; poluicdo e praias: fatores e
conseqliéncias; pesquisa de campo: a realidade de algumas praias... e assim por diante.

Vocé deve, antes de elaborar esse indice, estar bem consciente e ciente do estudo a ser
realizado. Para isso, € necessaria a identificagdo clara do problema que quer resolver ou
discutir e também consultar fontes seguras de informagéo (professores, bibliografia, visitas...)
Pergunta-se:

0 assunto é interessante?

Ja existe trabalho em andamento na &rea?

Quais sdo as questdes ainda nédo respondidas?

Isso ajuda a fixar melhor o tema e os objetivos?

5. Publicacéo e Divulgagéo de Projetos

Os destinos dos projetos ndo devem ser os arquivos das escolas nem os fundos empoeirados
das gavetas. Seu destino € tomar-se coisa publica, socializando o que foi produzido.

Os projetos podem ser divulgados da seguinte maneira:



Seminarios para as diversas classes que compdem aquela série.

Filmes ou audiovisuais que possam juntar musicas, imagens, entrevistas e animagdes
produzidas pelos alunos.

Festivais de muUsicas em que os alunos compdem juris, estabelecem a premiacéo,
Sinais indicativos ou cartilhas relacionados aos temas propostos.

Publica¢Bes do projeto em jornais da instituicdo ou fora dela;

Criacao de sites que apresentem o resultado do projeto: pesquisa, investigacao,
questionario e

outros.

Criacdo de livro com producéo coletiva de textos.

Apresentacdo para a banca de professores e alunos de outras turmas.

-+

-+

6. O momento da Apresentagdo

Para a apresentacgdo, devem-se ter claros:

tema: seguranca e objetividade;

objetivos: aonde se quer chegar;

publico: a quem se destina;

finalidade: para que apresentar este projeto;

duracdo: tempo disponivel;

local: onde se dara a apresentacao;

data: quando;

técnicas: como desenvolver o projeto e conquistar melhores resultados;
motivagdo: como promover um clima de interacdo com o publico;
recursos: gquais equipamentos serdo usados durante a apresentacéo;
metodologia: como se dara a apresentagao, destaque para vivéncias praticas.

FrEEFFEeEE

6.1 Esquema para apresentagao

Introducéo

+ capta o interesse do publico

+ expOe os motivos sobre a escolha do tema

+ define objetivos

4 apresenta a idéia principal
Desenvolvimento

4+ apresenta os argumentos e as idéias mais consistentes

+ relaciona o projeto com a pratica.
Concluséo

+ retoma os objetivos

4 resume os temas apresentados

4 destaca os pontos principais
Frase Sugestiva

+ deixe uma marca de forma positiva

+ dao “tom criativo

Trecho apostila prof. Olivier — CEFET Ararangua



LOCALIZACAO DE EMPRESAS

As teorias da localizagdo da firma industrial tém suas origens nos trabalhos de Weber
(1929) e Losch (1954). A despeito das diferengas entre elas, pode-se dizer que a teoria da
localizagdo é baseada em uma hipdtese bastante simples: toda empresa escolhe a localizagao
que lhe ofere¢a o maior lucro esperado. A operacionalizagdo desta idéia de acordo com estas
teorias implica aceitar conceitos e hipdteses tais como o homem econdémico, e o perfeito
conhecimento de todas as informagdes economicamente relevantes,incluindo aqui a
habilidade de previsdo das a¢des dos competidores e futuros eventos (Chapman e Walker,
1991, p. 19). Na escolha do local de instalaco de uma planta industrial, os diferentes
componentes que se incorporam na escala de preferéncias do empresario séo denominados
fatores locacionais.

De acordo com Leme (1982, p. 49), estes seriam definidos como todos os fatores
dependentes da posi¢cdo geografica que sdo capazes de influenciar o volume de lucro da firma.
Tais fatores também podem variar em funcdo da macrolocalizagdo (em que pais ou estado
instalar a fabrica) ou ainda da microlocalizacdo (em que local dentro do pais ou dentro do
estado). A despeito do fato de existirem na literatura varias taxonomias de fatores locacionais,
para o objetivo deste artigo adota-se aquela proposta por Leme (1982, p. 51). De acordo com
este autor, existiiam trés fatores locacionais: (i) o fator transporte, (ii) os fatores
aglomerativos e (iii) os fatores desaglomerativos.

1.1. O fator transporte

O fator transporte surgiu na literatura com o trabalho de Weber (1929), tendo como
premissa o objetivo de minimizar custos. A firma decidiria onde localizar sua planta industrial
tendo em vista os custos envolvidos no transporte do volume de insumo até a fabrica, assim
como tomaria sua decisdo locacional baseada naqueles custos de transportes relativos a
entrega do produto final em seu mercado consumidor. No célculo deste custo estariam
também envolvidos os pesos, tanto do insumo quanto do produto final, e as respectivas
distancias. A caracteristica do insumo também poderia influenciar a decisdo locacional da
firma. Supondo que o insumo tenha uma caracteristica ubiqua (e apresente custos similares
nas diferentes regides), a decisdo de localizacdo tenderia a ser orientada pela localizacdo do
mercado consumidor. Caso o insumo seja localizado (isto é, esteja disponivel em apenas uma
localizagdo especifica) e perca significativo peso durante o processo de fabricacdo, existiria
uma tendéncia da fabrica em se localizar préximo a sua fonte de produgao.

Embora a contribuicdo de Weber tenha sido fundamental, é necessario salientar
alguns problemas no seu modelo que servem para precisar melhor o papel dos custos de
transportes na decisdo locacional de uma planta. Em primeiro lugar, o modelo considera a
demanda constante, ndo existindo nenhuma relacdo entre a localizacdo da planta e suas
respectivas vendas.

Além disto, “é assumido que o produtor pode vender tudo o que produz a despeito de
sua localizacdo e das acBGes de seus competidores” (Chapman e Walker, 1991, p. 20). Em
segundo lugar, também deve ser levado em conta que indUstrias modernas tendem a ter entre
seus insumos quantidades cada vez maiores de produtos semi-acabados e componentes (e ndo
matéria-prima in natura). Estes materiais, por sua vez, “sdo freqlientemente obtidos em
centros urbanos que também servem de mercado para produtos acabados” (Chapman e
Walker, 1991, p. 36-7). Estas e outras considera¢des permitem concluir que, embora seja
importante o fator transporte, ndo é o predominante na determinacdo da localizagdo de
inddstrias.



1.2. Os fatores aglomerativos

Os fatores aglomerativos sdo definidos como aqueles que tendem a gruparas
atividades produtoras em um ponto do espaco (Leme, 1982, p. 52). Grosso modo, é possivel
definir trés categorias de fatores aglomerativos: escala, locacional e urbanos.

A primeira delas seriam as economias de escala provenientes da concentracdo da
producdo de forma a reduzir o custo unitario de transformacao. Este fator contribuiria para o
surgimento de grandes plantas industriais. Em segundo lugar, existem as chamadas economias
de localizagdo, que permitiriam que pequenas empresas se beneficiassem por estarem
localizadas umas proximas das outras. Este fato poderia incentivar a especializagao de firmas
em etapas do processo produtivo gerando ganhos de produtividade.

Além disto, seria possivel para as empresas se aproveitarem de um mercado de méo-
de-obra especializado ja constituido (externalidades do mercado de trabalho), do fluxo de
informagdes sobre o setor em questdo (spillovers de informacdo) e da existéncia de
fornecedores de servicos especializados na localidade. Estudos recentes tém também
mostrado que esta proximidade de firmas de um mesmo setor pode criar condigdes para a
cooperacdo horizontal entre empresas, quer seja no processo produtivo com a compra
compartilhada de insumos, por exemplo, quer seja nas atividades de P&D em que o risco da
atividade inovativa seria dividido.

Nos casos de setores intensivos de tecnologia, a existéncia ou ndo de universidades e
centros de pesquisa tem sido um fator locacional aglomerativo determinante (spillovers
tecnoldgicos). Por fim, existiriam os fatores aglomerativos urbanos, ou como também séo
conhecidos, as economias de urbanizagdo. Como salientam Chapmane Walker:

A medida que a manufatura cresce em determinada area, as atividades de
servicos melhoram em variedade e qualidade, vendedores e compradores
potenciais aumentam, o tamanho e a diversidade da mao-de-obra se
expandem (...) Estas vantagens, no entanto, estdo relacionadas com a
industria de uma forma geral, e ndo com um setor especifico. Se o padrdo
geral de educacdo aumenta, todos se beneficiam (...) Desta forma,
economias de aglomerag8o encorajam a diversidade setorial de forma bem
mais intensa que as economias de localizacéo. (1991, p. 60)

1.4. Os fatores desaglomerativos

Com o passar do tempo, ha o crescimento das economias de aglomeracdo; entretanto,
esse crescimento ndo é indefinido. Existem limites provocados pelo préprio processo de
aglomeracéo. Entre os fatores desaglomerativos, pode-se citar aqueles que implicam um aumento
do custo de produgdo: a disputa por areas pode determinar um aumento dos custos de locagao
(aluguel, por exemplo); aumento do grau de sindicalizagdo; aumento do custo de vida; reducdo das
chamadas amenidades urbanas etc. Estes fatores podem funcionar tanto no sentido de afastar

novas empresas como também de determinar a expulsao das ja existentes.

Texto de: Jodo Sicst e Marco Crocco
Publicado em; ECONOMIA, Niter6i (RJ), v. 4, n. 1, p. 85-112, jan./jun. 2003



ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

As empresas precisdo de organizagdo para que grupos de pessoas trabalhem
em conjunto para alcangar metas comuns, reunidos por um conjunto de
relacionamentos de autoridade-responsabilidade.

Para a organizagdo dos seus recursos (pessoas, equipamentos) com o objetivo
de maior eficiéncia em suas operagdes, as empresas precisam de uma estrutura
adequada. E uma forma de visualizar uma estrutura organizacional é através de um
organograma.

ORGANOGRAMA

Um organograma é uma representacdo grafica de determinados aspectos da
estrutura organizacional. Estabelece a estrutura formal de empresa num determinado
momento.

Exemplo de desenho de organograma

Com base em um organograma identificamos: os sistemas de responsabilidade,
autoridade, hierarquia e a departamentalizacéo.



SISTEMA DE RESPONSABILIDADE

“Responsabilidade refere-se a obrigagdo que uma pessoa tem de fazer
alguma coisa para outrem” (Jucius e Schhelender, 1968:232).

A dose de responsabilidade pela qual o subordinado terd de prestar contas
determina a quantidade de autoridade delegada. Na responsabilidade a obrigagéo do
individuo a quem ela foi atribuida, ou seja, a responsabilidade ndo se delega.

Quando um subordinado assume determinada obrigacdo dentro de uma
organizacdo deve prestar conta & pessoa que lhe atribui tal fun¢do de obrigagéo.
Imagina se fosse diferente, havia uma distor¢do entre obrigacéo e ficaria confusa a
propria estrutura organizacional. Em exemplo, imagina dentro de uma determinada
empresa um Office boy prestando conta da sua atribuicdo rotineira ao chefe do
departamento de obras numa empresa de construcdo, logo nem o Office boy saberia
explicar e nem o chefe do departamento de obras iria entender da rotina executada
pelo o Office boy. Portanto o Office boy devera prestar contas ao departamento
financeiro ou aquele a que o atribui o servico prestado, como departamento de
compras e vendas.

O sistema de responsabilidade refere-se a alocacdo das atividades inerentes a
esta obrigacédo (Vasconcelos, 1972:154)

Formas de responsabilidade

a) Departamentalizacdo - Esse € o mais conhecido entre os funcionérios de uma
organizagdo, conhecemos no agrupamento homogéneo das atividades desenvolvidas
em uma empresa como:

Departamento Humano

Departamento Financeiro

Departamento de Producéo

Departamento
Financeiro

Pagamento e

Contabilidade Recebimentos

Auditoria

Exemplo de responsabilidade por departamentalizacio

b) Linha de Acesséria — Na Estrutura linha-Staff segue as caracteristicas bésicas da
estrutura linear, veja no quadro abaixo as diferencia¢cOes das atividades de linha e
assessoria para melhor compreender como funciona dentro da organizacao.



LIMNHA

ASSESSORIA

Este temn agdo de cormnando

Este ndo temn agdo de comando

Ligadas as tarefas fim da emnpresa

Ligadas as tarefas meio da empresa

Ligadas na parte operadonal

Ligadas ao aconselharmento

Diretor Financeiro

Presidente
| Assessoriade |
| Planejamento I
Diretor de
Produgéo

Exemplo de responsabilidade linha-staff

SISTEMA DE AUTORIDADE

Diretor Comercial

Autoridade é o direito para fazer alguma coisa, ela pode ser o direito de tomar
decisbes, de dar ordens e requerer obediéncia, é o direito de desempenhar uma tarefa

que Ihe foi designada.

A Autoridade pode ser Formal e Informal

A Autoridade Formal - representa a delegada pelo superior Hierarquico imediato.

A Autoridade Informal - é uma espécie de autoridade adquirida que € desenvolvida
por meio das relag6es informais entre as pessoas da empresa.

MALS ALTO
LIMITES DE — s NEVEL
AUTORICADE HIERARQUICO
— MAIS BALWO
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Nota: Olhando a figura podemos entender que ao descer do nivel hierarquico mais alto
para o nivel mais baixo, a amplidao da autoridade vai diminuindo até chegar ao limite
minino.

Teoria formal da autoridade: Nesta teoria para estabelecer suas normas internas e
aplicar em nivel hierdrquico as ordens deve ser respeitada e fundamentada nas
instituicbes politicas, econdmicas, religiosas e sociais, essas instituicdes mudam
conforme costumes culturais, tradi¢des e leis do povo.

Teoria da aceitagcdo da autoridade: Nesta Teoria implica concordancia das ordens
aplicada pela autoridade devera ser compreendidas e dentro do padrdo do
subordinado. E uma teoria que é bastante discutida e podera vir a ser praticada pelo
subordinado por pressdo do grupo onde o mesmo acabara obedecendo e respeitando
as ordens.

Teoria da competéncia: Nesta teoria implica o que chamamos de qualidade e
competéncia de uma pessoa, em niveis técnicos, pessoais e até mesmo educacionais.
Dentro de um determinado grupo podera existir um subordinado que se destaca entre
0s outros e 0 mesmo podera aplicar idéias ou ordens sem possuir autoridade devida.

Tipos de Autoridade

Hierarquica: Segue as linhas de comando estabelecidas pelas estruturas hierarquica da
empresa. Essa é a autoridade administrativa, € uma autoridade que tem ser aplicada
com muito cuidado. O bom gestor tem que saber comunicar e aplicar ordens a seus
subordinados com prazer e néo broncas e cha de cadeiras na sala de gestéo. E preciso
administrar com cautela e assim conseguir passar as ordens estabelecidas para que
tenham resultados desejados e seus objetivos.

I |
B C

Autoridade
Hierdrquica
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Funcional: E a autoridade estabelecida pela funcdo exercida pelas unidades
organizacionais da empresa.

Presidenie
| -
] 1 -
Diretoria de Diretoria din
Marleting Financeira Resgionais
.. ¥ Resional Au?orldade
A5 S Lesk Funcional
2 \\ . h Y

Setor de Setor de
vendas caixa

Aspectos basicos do Sistema de Autoridade

a) Delegacdo — E quando vocé recebe ordem para transferir para seu subordinado a
cobranca da tarefa delega sendo a responsabilidade de cumprir e delegar.

b) Centralizacdo e Descentralizagdo — Centralizacdo € onde concentra o poder
decisdrio na clpula da empresa e descentralizacdo € a menor concentragdo do poder
decisdrio na cupula, é distribuido pelos diversos niveis hierarquicos da organizacao.

c) Niveis Hierarquicos — Este € o conjunto de delegacdo com o mesmo nivel de
autoridade.

d) Amplitude de Controle — Este é o controle de nimero de subordinado que podera
ter um gestor na empresa para que 0 mesmo possa supervisionar com tranquilidade.
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DEPARTAMENTALIZACAO

E 0 agrupamento, de acordo com um critério especifico de homogeneidade, das
atividades e correspondentes recursos (humanos, financeiros, materiais e
equipamentos) em unidades organizacionais.

Nada mais é que as divisbes da empresa, seus 0rgdos que compdem a
estrutura base como departamento de compras, vendas e demais reparti¢es, porém
h& critérios e consideracbes para criar esses departamentos, ha uma linha a ser
seguida para evitar confusGes na estrutura e assim ser visualizada e respeitada de
maneira simples e exposta na sua estrutura formal. E preciso decidir centralizacdo e a
descentralizacdo das &reas de base e constituir a amplitude de supervisao

N&o hé& departamentalizacdo ideal, todos os tipos apresentam vantagens e
desvantagens. E necessario no processo de departamentalizacio que é na verdade o
processo de agrupar as atividades em divisdes organizacionais buscar maneiras onde a
eficiéncia e a eficacia sejam otimizadas.

Outro fator a considerar € o humano ndo podendo esquecé-lo, pois sera
fundamental para o sucesso da organizagdo, portando é importante & contratacdo de
pessoas adequadas a homogeneidade da estrutura para uma maior sintonia em escala.
Sempre falo nesse fator humano ele é importante em quase todos os aspectos que
constituem a organizagé&o.

Segundo Fayol, “as estruturas organizacionais caracterizam-se por uma cadeia
de comando, ou seja, por uma linha de autoridade que interliga as posi¢cbes da
organizagao e especifica quem se subordina a quem” veja exemplo na figura abaixo:

i

‘A =
) N
[ |

i
/ 5

FONTE: CHIAVENATO, 1998, p.151
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Fatores a considerar sobre a departamentaliza¢cdo nas questdes sobre o formal

e informal.

FORMAIS

INMFORMAIS

Importéncia das atividades

Método politico (competéncia) dentro

da empresa

Destaque na especializacdo

Preparacdo da equipe para possiveis

rmudancgas

QJrganizacdo entre as areas

Qualificagdo e treinamento

Forma de controle

Diferenciacdo e integracdo entre niveis

Custo da estrutura

Autoridade & autoritarismao
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TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

As estruturas organizacionais sdo determinadas de acordo com o tamanho e a
tecnologia da empresa. Contudo, ndo ha forma, tamanho ou modelo ideal.

H& diversas formas para agrupar as atividades de uma empresa, veremos 0S

principais tipos utilizados.

Funcional

Sdo0 agrupadas de acordo com as fungdes da empresa. E 0 mais utilizado pelas

empresas, por ser muito racional. A principal vantagem € que apresenta especializacio
nas areas técnicas, além de melhorar os recursos nessas &reas. A principal
desvantagem é que pode ocorrer um descumprimento de prazos e orcamentos, este
tipo de departamentalizacdo ndo tem condi¢des para uma perfeita homogeneidade
das demais atividades da empresa.

DIRETOR
GERAL

I

Gerénciade
Financeira

Gerénciade Berénciade
Producio Marketing

Gerénciade
RH

Territorial (ou localizagdo geografica)

Este tipo é usado por empresas territorialmente espalhadas. Um bom exemplo para
entender melhor € o tipo que se usa nos bancos. As atividades sdo agrupadas e

colocadas sob a ordem de um administrar apenas. H& varios exemplos.
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Departamento de
Trifico Rodovias

Estaduais
Regids Regiza I:]"'E:::
Leste Cenmtral 2

|
\ I | | I

il ol N ol el 3 ol 0 O 0 )

Produtos (ou servicos)

Neste tipo, as atividades sdo agrupadas feitas de acordo com as atividades essenciais a
cada um dos produtos ou servicos da empresa. E muito usada em empresas que tem
produtos diferentes e representa um volume importante. A grande vantagem é o
acompanhamento dos resultados sobre o produto. Mas h& desvantagens, pois pode
ocorrer duplicidade de tarefas aumentando os custos e beneficios.

DIRETORIA
GERAL
Geréncia de | Beréncia de Gerénciade
produtos Téxteis Produtos Pharma Produtos Agro

Clientes

Neste tipo as atividades sdo agrupadas com base as necessidades diversas e exclusivas
dos clientes da empresa. Um exemplo o grupo ALGAR do senhor Alexandrino Garcia,
usa esse tipo de departamento, para que ndo conhece o grupo € umas das melhores
empresas em destaque na revista exame e trabalha com varios seguimentos como
Agronegdécios, Turismo, Telecomunicacdo entre outros. A vantagem € que nesse
modelo da condi¢des para conhecer e dar melhor tratamento ao cliente. A grande
desvantagem € a troca de recursos, pois Varias vezes o atendimento ao cliente é
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sazonal, ou seja, periodico. Na figura que segue em exemplo por cliente mostra uma

loja de departamentos.

ADMINISTRACAO
GERAL
SETOR SETOR SETOR
MASCULINO FEMININO INFANTIL

Processo

Neste sdo agrupadas conforme as etapas de um processo. E considerado de maneira
pelo qual séo executados 0s Servicos ou processos para conseguir a meta ou objetivo
especifico. E muito usado em operacdes industriais. A vantagem € que pode observar a
maior especializacdo e rapidez técnica. A desvantagem é que a visdo que temos da
mao de obra é limitada porque é especializada.

Administragda certral
I
| |
Secdn de Segin de Secdo de Segdn de
estaque catalogacan Embalagem preca
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Projeto

As atividades e as pessoas recebem atribuicdes temporarias. O gerente de projeto é
responsavel pela realizacdo de todo o projeto ou de uma parte dele. Terminada a
tarefa, o pessoal é designado para outros departamentos ou outros projetos.

DIRETORIA
DE COBRANCA
[ |
ADMINISTRACAD
FIHAHI:EmE COMERCIAL PROJETOS

(Projr 1 ] [Prnj:h uz]
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SEGURANCA NO TRABALHO

Seguranca do trabalho pode ser entendida como os conjuntos de medidas que sdo adotadas
visando minimizar os acidentes de trabalho, doengas ocupacionais, bem como proteger a
integridade e a capacidade de trabalho do trabalhador.

A Seguranca do Trabalho estuda diversas disciplinas como Introducédo a
Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho, Prevencdo e Controle de
Riscos em Maquinas, Equipamentos e InstalagBes, Psicologia na
Engenharia de Seguranca, Comunicacdo e Treinamento, Administracdo
aplicada a Engenharia de Seguranca, O Ambiente e as Doengas do
Trabalho, Higiene do Trabalho, Metodologia de Pesquisa, Legislacao,
Normas Técnicas, Responsabilidade Civil e Criminal, Pericias, Prote¢do do
Meio Ambiente, Ergonomia e lluminacdo, Protecdo contra Incéndios e

Explosdes e Geréncia de Riscos.

O quadro de Seguranga do Trabalho de uma empresa
comp@e-se de uma equipe multidisciplinar composta por
Técnico de Seguranca do Trabalho, Engenheiro de
Seguranca do Trabalho, Médico do Trabalho e Enfermeiro
do Trabalho. Estes profissionais formam o que chamamos
de SESMT - Servico Especializado em Engenharia de
Seguranca e Medicina do Trabalho. Também os empregados
da empresa constituem a CIPA - Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes, que tem como objetivo a
prevencdo de acidentes e doencgas decorrentes do trabalho,
de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho
com a preservacdo da vida e a promoc¢do da saude do
trabalhador.

A Seguranca do Trabalho é definida por normas e leis. No Brasil a
Legislagdo de Seguranga do Trabalho compde-se de Normas
Regulamentadoras, Normas Regulamentadoras Rurais, outras leis
complementares, como portarias e decretos e também as convencdes
Internacionais da Organizacdo Internacional do Trabalho, ratificadas

pelo Brasil.

Acidente de Trabalho

Acidente de trabalho é aquele que acontece no exercicio do trabalho a servico da
empresa, provocando lesdo corporal ou perturbacao funcional podendo causar morte,
perda ou reducdo permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Equiparam-se aos acidentes de trabalho:

<+ 0 acidente que acontece quando vocé estd prestando servicos por ordem da

empresa fora do local de trabalho;

<+ 0 acidente que acontece quando vocé estiver em viagem a servico da empresa;
+ 0 acidente que ocorre no trajeto entre a casa e o trabalho ou do trabalho para

casa,

+ doenga profissional (as doencas provocadas pelo tipo de trabalho);
4+ doenca do trabalho (as doencas causadas pelas condi¢des do trabalho.



O acidente de trabalho deve-se principalmente a duas causas:

. ato inseguro

E o ato praticado pelo homem, em geral consciente do que esta fazendo,
que esta contra as normas de seguranca. Sao exemplos de atos inseguros:
subir em telhado sem cinto de seguranca contra quedas, ligar tomadas de
aparelhos elétricos com as maos molhadas e dirigir a altas velocidades.

. Condicédo Insegura

E a condicdo do ambiente de trabalho que oferece perigo e ou risco ao
trabalhador. Sdo exemplos de condi¢cfes inseguras: instalagdo elétrica com
fios desencapados, maquinas em estado precario de manutencdo, andaime
de obras de construcdo civil feitos com materiais inadequados.

Eliminando-se as condi¢des inseguras e os atos inseguros é possivel reduzir os acidentes e as
doengas ocupacionais. Esse é o papel da Seguranca do Trabalho.

Profissional de Seguranca do Trabalho - SESMT

O profissional de Seguranca do Trabalho atua conforme sua
formacdo. Em geral, 0 engenheiro e o técnico de seguranca atuam
em empresas organizando programas de prevencdo de acidentes,
orientando a CIPA, os trabalhadores quanto ao uso de
equipamentos de protecdo individual, elaborando planos de
prevencdo de riscos ambientais, fazendo inspecéo de seguranca,
laudos técnicos e ainda organizando e dando palestras e
treinamento. Muitas vezes esse profissional também é
responsavel pela implementacdo de programas de meio ambiente
e ecologia na empresa.

O médico e o enfermeiro do trabalho dedicam-se a parte de
saude ocupacional, prevenindo doengas, fazendo consultas,
tratando ferimentos, ministrando vacinas, fazendo exames de
admissdo e periddicos nos empregados.

Engenheiro de Seguranca do Trabalho - CBO 0-28.40

4 assessora empresas industriais e de outro género em assuntos relativos a seguranca e
higiene do trabalho, examinando locais e condigdes de trabalho, instalagdes em geral e
material, métodos e processos de fabricacdo adotados pelo trabalhador, para
determinar as necessidades dessas empresas no campo da prevencdo de acidentes;

4 inspeciona estabelecimentos fabris, comerciais e de outro género, verificando se
existem riscos de incéndios, desmoronamentos ou outros perigos, para fornecer
indicacBes quanto as precaucdes a serem tomadas;

+ promove a aplicacdo de dispositivos especiais de seguranga, como 6culos de protecao,
cintos de seguranca, vestuario especial, mascara e outros, determinando aspectos
técnicos funcionais e demais caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade
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de acidentes;

adapta os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo da maquina ao
homem e do homem a méaquina, para proporcionar maior seguranca ao trabalhador;
executa campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes, organizando palestras e
divulgacbes nos meios de comunicagdo, distribuindo publicagbes e outro material
informativo, para conscientizar os trabalhadores e o publico, em geral;

estuda as ocupacfes encontradas num estabelecimento fabril, comercial ou de outro
género, analisando suas caracteristicas, para avaliar a insalubridade ou periculosidade
de tarefas ou operac6es ligadas a execucado do trabalho;

realiza estudos sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais, consultando
técnicos de diversos campos, bibliografia especializada, visitando fabricas e outros
estabelecimentos, para determinar as causas desses acidentes e elaborar
recomendacdes de seguranca.

iy

Técnico de Seguranca do Trabalho - CBO 0-39.45

*

inspeciona locais, instalacBes e equipamentos da empresa, observando as condicdes
de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes; estabelece normas e
dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacbes nos equipamentos e
instalacGes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

inspeciona os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores e equipamentos de protecdo contra incéndios, para certificar-se de suas
perfeitas condi¢Bes de funcionamento;

comunica os resultados de suas inspecBes, elaborando relatorios, para propor a
reparacdo ou renovagdo do equipamento de extin¢do de incéndios e outras medidas
de seguranca;

investiga acidentes ocorridos, examinando as condi¢es da ocorréncia, para identificar
suas causas e propor as providéncias cabiveis;

mantém contatos com os servigos médico e social da empresa ou de outra instituicao,
utilizando os meios de comunicacgdo oficiais, para facilitar o atendimento necessario
aos acidentados;

registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios préprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranga;

instrui os funcionarios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e
demais medidas de prevencéo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para
gue possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

coordena a publica¢do de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes
e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencdo de acidentes;

participa de reuniBes sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca
propostas, para aperfeicoar o sistema existente.

21



Médico do Trabalho - CBO - 0-61.22

+

executa exames periodicos de todos 0os empregados ou em especial daqueles expostos
a maior risco de acidentes do trabalho ou de doengas profissionais, fazendo o exame
clinico e/ou interpretando os resultados de exames complementares, para controlar as
condigdes de salde dos mesmos a assegurar a continuidade operacional e a
produtividade;

executa exames meédicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, menores,
idosos ou portadores de subnormalidades, fazendo anamnese, exame clinico e/ou
interpretando os resultados de exames complementares, para detectar provaveis
danos a satde em decorréncia do trabalho que executam e instruir a administracdo da
empresa para possiveis mudancas de atividades;

faz tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou altera¢fes agudas da
salde, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir
conseqliéncias mais graves ao trabalhador;

avalia, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a direcdo da empresa medidas
destinadas a remover ou atenuar 0s riscos existentes;

participa, juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucdo de
programas de protecdo a salde dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos,
as condicOes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a
reducdo de absenteismo e a renovagao da mao-de-abra;

participa do planejamento e execucdo dos programas de treinamento das equipes de
atendimento de emergéncias, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para
capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes
graves e catastrofes;

participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes
traumaticas e estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formularios
proprios e estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a
reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e doencas de natureza ndo-ocupacional;

participa de atividades de prevencdo de acidentes, comparecendo a reunides e
assessorando em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do
trabalho;

participa dos programas de vacinagdo, orientando a selecdo da populacdo
trabalhadora e o tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis;
participa de estudos das atividades realizadas pela empresa, analisando as exigéncias
psicossomaticas de cada atividade, para elaboracdo das analises profissiograficas;
procede aos exames médicos destinados a selecdo ou orientacdo de candidatos a
emprego em ocupagdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossomaticas das
mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

participa da inspecdo das instalacbes destinadas ao bem-estar dos trabalhadores,
visitando, juntamente com o nutricionista, em geral (0-68.10), e o enfermeiro de
higiene do trabalho (0-71.40) e/ou outros profissionais indicados, o restaurante, a
cozinha, a creche e as instalagdes sanitarias, para observar as condi¢des de higiene e
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orientar a correcdo das possiveis falhas existentes. Pode participar do planejamento,
instalacdo e funcionamento dos servicos médicos da empresa. Pode elaborar laudos
periciais sobre acidentes do trabalho, doencas profissionais e condicbes de
insalubridade. Pode participar de reunies de 6rgdos comunitarios governamentais ou
privados, interessados na salde e bem-estar dos trabalhadores. Pode participar de
congressos médicos ou de prevencdo de acidentes e divulgar pesquisas sobre satde
ocupacional.

L

Enfermeiro do Trabalho CBO - 0-71.40

+

Estuda as condicbes de seguranca e periculosidade da empresa, efetuando
observagdes nos locais de trabalho e discutindo-as em equipe, para identificar as
necessidades no campo da seguranca, higiene e melhoria do trabalho;

Elabora e executa planos e programas de protecdo a saude dos empregados,
participando de grupos que realizam inquéritos sanitarios, estudam as causas de
absenteismo, fazem levantamentos de doencas profissionais e lesGes traumaticas,
procedem a estudos epidemioldgicos, coletam dados estatisticos de morbidade e
mortalidade de trabalhadores, investigando possiveis relagdes com as atividades
funcionais, para obter a continuidade operacional e aumento da produtividade;
Executa e avalia programas de prevencdes de acidentes e de doencgas profissionais ou
nao-profissionais, fazendo analise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e
das condic¢bes de trabalho do menor e da mulher, para propiciar a preservagdo de
integridade fisica e mental do trabalhador;

Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente ou doenca,
fazendo curativos ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos e
tratamentos e providenciando o posterior atendimento médico adequado, para
atenuar consequéncias e proporcionar apoio e conforto ao paciente;

Elabora e executa ou supervisiona e avalia as atividades de assisténcia de enfermagem
aos trabalhadores, proporcionando-lhes atendimento ambulatorial, no local de
trabalho, controlando sinais vitais, aplicando medicamentos prescritos, curativos,
instalagdes e teses, coletando material para exame laboratorial, vacinacfes e outros
tratamentos, para reduzir o absenteismo profissional; organiza e administra o setor de
enfermagem da empresa, provendo pessoal e material necessarios, treinando e
supervisionando auxiliares de enfermagem do trabalho, atendentes e outros, para
promover o atendimento adequado as necessidades de saude do trabalhador;

Treina trabalhadores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo
de trabalho, para reduzir a incidéncia de acidentes;

Planeja e executa programas de educacdo sanitaria, divulgando conhecimentos e
estimulando a aquisicdo de habitos sadios, para prevenir doencgas profissionais,
mantendo cadastros atualizados, a fim de preparar informes para subsidios
processuais nos pedidos de indenizagdo e orientar em problemas de prevencdo de
doencas profissionais.
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Auxiliar de Enfermagem do trabalho

+ desempenha tarefas similares as que realiza o auxiliar de enfermagem, em geral (5-

72.10), porém atua em dependéncias de fabricas, industrias
estabelecimentos que justifiguem sua presenca.

Fonte: Cadigo Brasileiro de Ocupacéo - CBO

Norma sobre dimensionamento do SESMT

http://www.mte.gov.br/legislacao/normas regulamentadoras/nr 04a.pdf

ou outros
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CIPA — Comissdo Interna de Prevencédo de Acidentes

Conforme legislacdo vigente, o objetivo da CIPA é a prevencdo de acidentes e doencas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel
permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a promocdo da saude do

trabalhador.

A CIPA devera abordar as relagbes entre o homem e o trabalho, objetivando a
constante melhoria das condi¢cdes de trabalho para prevencdo de acidentes e doencas

decorrentes do trabalho.

A COMISSAO DEVE SER CONSTITUIDA por estabelecimento, e SER MANTIDA em regular
funcionamento, nas empresas privadas, publicas, sociedades de economia mista, 6rgaos da
administracdo direta e indireta, instituicbes beneficentes, associagbes recreativas,
cooperativas, bem como outras instituicbes que admitam trabalhadores como empregados.
A CIPA ¢é obrigatoria para as empresas que possuam empregados com vinculo de
emprego.

Havendo 6Orgdo publico, ou empresa publica, onde hajam trabalhadores efetivamente
com vinculos de emprego regidos pela CLT e outros com vinculos estabelecidos
conforme o estatuto do servidor publico, a CIPA deve ser constituida levando-se em
consideracdo o numero de empregados efetivamente vinculados ao regime celetista. E,
sendo assim, somente esses devem ser candidatos e somente esses devem votar.
Entretanto, cabe ressaltar que na ag¢do da CIPA para a melhoria das condi¢cdes de trabalho
ndo pode haver, sob pena de infracdo a Constituicdo Federal, determinacdo de medidas
discriminatérias, como por exemplo, a solicitagdo de distribuicAo de determinado

equipamento somente para os celetistas.

Caso exista interesse do o6rgdo ou empresa publica em englobar todos os
trabalhadores, empregados e funcionarios publicos, em sua CIPA, ndo ha nada que o impeca.
Nessa situagdo, poderdo ser candidatos também os trabalhadores servidores publicos, mas
deve ser garantido o numero de vagas estabelecidas para os empregados celetistas, naquele

estabelecimento publico.

O dimensionamento da CIPA, no caso, devera considerar todos os trabalhadores

naquele estabelecimento, celetistas e estatutarios. Ndo deve englobar, entretanto, os
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prestadores de servicos que estejam em atividades no estabelecimento e que sejam

contratados por outra empresa.

Devem constituir CIPA o0os empregadores, ou seus equiparados, que possuam
empregados conforme as determinacdes do Artigo 3° - da CLT -
No caso de empresas prestadoras de servico ou empreiteiras deve ser considerado
como estabelecimento o local onde efetivamente os trabalhos sdo desenvolvidos, ou

seja, os estabelecimentos estardo dentro de outras empresas ou em locais publicos de obra.

O que se almeja €é que os sistemas, quase sempre de responsabilidade dos
administradores, mas que afetam todas as empresas e seus empregados, sejam

avaliados pelas CIPAs, jA que podem ser origem de acidentes e de doencas.

Cabe a CIPA alertar o empregador sobre a existéncia de situagbes de risco
existentes nos locais de trabalho, sugerindo medidas de corre¢bes, visando
evitar acidentes e doencas oriundas das atividades laborais. Dessa forma
estaremos evitando a falta do funcionario acidentado, gastos com a
previdéncia, gastos administrativos, gastos com remog¢do do acidentado, gastos
com medicamentos, acumulo do volume de trabalho predispondo o0s demais

funcionarios a acidentes, etc.
Resumindo, o custo indireto com melhorias nos ambientes de trabalho compensa

para os empregados, para o empregador, e € melhor do que ter os "outros" gastos,

e também para a imagem da empresa.
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ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

. Custos Indiretos do Trabalho
(Encargos Sociais e Trabalhistas)

Os custos indiretos do trabalho abrangem os encargos sociais e 0s encargos
trabalhistas, conforme as definigdes seguintes.

Encargos Sociais - Taxas e contribui¢des pagas pelo empregador para financiamento
das politicas publicas que beneficiam de forma indireta o trabalhador. Incluem:

o Seguridade e Previdéncia Social - INSS ou

« Plano de Seguridade Social do Servidor Publico - PSS

e FGTS

e PIS/PASEP

« Salério-educacao (emprego no setor privado empresarial)
o Sistema S (emprego no setor privado empresarial)

Encargos Trabalhistas - Valores pagos diretamente ao empregado mensalmente ou no
final de seu contrato de trabalho, incluem também beneficios ndo expressos em
valores. Incluem:

o Décimo-terceiro Salario

o Adicional de Remuneragdo

o Adicional de Férias

e Auséncia Remunerada

o Férias

e Licencas

e Repouso Remunerado e Feriado

e Resciséo contratual

 Salario Familia ou Auxilio Pré-Escolar
« Vale Transporte ou Auxilio Transporte
e Indenizagédo por Tempo de Servigo

o Outros Beneficios

Os custos indiretos das diversas modalidades de vinculagdo do trabalho, para
servidores publicos e outros trabalhadores pertencentes a instituigdes do SUS, podem
ser cotejados com base na tabela seguinte. A tabela evidencia que os custos imediatos
da contratacdo do empregado publico sdo superiores aos do regime estatutario.
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Custos Indiretos do Trabalho com Encargos Sociais

Quadro |

Tipo de Vinculo QuemPaga  INSS/PSS  PIS/PASEP* FGTS
Instituicdo 11% 1% N&o recolhe
Estatutério
Trabalhador 11% N&o recolhe N&o recolhe
. Instituicdo 20% 1% 8,50%
Empregado Publico — —
Trabalhador |Tabela prog.| N&o recolhe N&o recolhe
Instituicdo 20% 1% N&o recolhe
Cooperado = =
Trabalhador |Tabela prog.| N&o recolhe N&o recolhe
Celetista Instituicdo 11% 1% 8,50%
Terceirizado Trabalhador |Tabela prog.| N&o recolhe N3o recolhe
i Instituicdo 20% N&o recolhe N&o recolhe
Prazo Determinado = =
Trabalhador |Tabela prog.| N&o recolhe N&o recolhe
(*) % sobre a folha de pagamento.
Quadro Il
Custos Indiretos do Trabalho com Encargos Trabalhistas
Tipo de Vinculo |  Férias Adic. Férias | 130 Salério | Sal. Familia*
Estatutario 30dias | 1/3 do salario 1 salario R$ 11,26
Empregado 30dias | 1/3dosalario | 1 salario R$ 11,26
Publico
Cooperado |N&o Prevé| Nao Prevé 1 salario Nao Prevé
Celgt!sta 30dias | 1/3dosalario | 1 salario R$ 11,26
Terceirizado
Praz.o Nao Prevé| Nao Prevé N&o Prevé N&o Prevé
Determinado

(*) para salarios até R$ 468,47.
[l. Encargos Sociais e Trabalhistas
Defini¢Ges e Bases Legais

ENCARGOS SOCIAIS

1. Seguridade e Previdéncia Social

A Seguridade Social compreende um conjunto integrado de agdes de iniciativa dos
Poderes Publicos e da sociedade, destinadas a assegurar os direitos relativos a satde, a
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previdéncia e & assisténcia social. A previdéncia social, mediante contribuicéo,
atenderdo, nos termos da lei, a:

[) cobertura de eventos de doenca, invalidez, morte, incluida os resultantes de
acidente do trabalho, velhice; e reclusao;

I) ajuda a manutencdo dos dependentes dos segurados de baixa renda;

1) protecdo a maternidade, especialmente a gestante;

IV) protecdo ao trabalhador em situagéo de desemprego involuntario; e

V) pensdo por morte de segurado, homem ou mulher, ao conjuge ou companheiro e

dependentes.

Legislagéo:
Artigos 194 a 202 da Constitui¢io Federal de 1988

Quadro Il
Tabela de contribuicdo dos segurados, empregados
domésticos e trabalhador avulso

Salario-Base Aliguota (%)
Até 468,47 7,65

De 468,48 até 600,00 8,65

De 600,01 até 780,78 9,00

De 780,79 até 1561,56 11,00

Fonte: www.quiatrabalhista.com.br.
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Quadro IV
Escala de salarios-base para os segurados contribuinte
individual e facultativo inscritos no RGPS até
28.11.1999, a partir da competéncia abril de 2002 até
novembro de 2002 (Portaria MPAS n° 288, de
28.03.2002, DOU 02.04.2002).

Salario-Base Aliguota (%) Contribuicdo(R$)
200,00 a 858,00 20 40,00a171,60
1.000,99 20 200,20
1.144,01 20 228,80
1.287,00 20 257,40
1.430,00 20 286,00

Fonte: www.quiatrabalhista.com.br.

2. FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o

O FGTS é constituido pelos saldos das contas vinculadas a que se refere esta lei e
outros recursos a ele incorporados devendo ser aplicados com atualizacdo monetéria e
juros, de modo a assegurar a cobertura de suas obrigag¢des. Sao recolhidos 8,5% sobre
a remuneracao paga ao trabalhador.

Legislagéo:

Lei 5170/66
Lei 7839/89
Lei 8.036/90
Lei 8678/93
Lei 8922/94
Lei 9491/97

Lei Complementar 110/2001
Decreto 99684/90

3. PIS/PASEP

As arrecadacdes decorrentes das contribui¢des do Programa de Integragéo Social
- PIS e do Programa de Formag&o do Patrimdnio do Servidor Publico - PASEP, financiara
0 Fundo de Amparo ao Trabalhador, destinado a promover a integragdo do empregado
na vida e no desenvolvimento das empresas. O FAT é um fundo formado com recursos,
cujas contribuicbes sdo oriundas de aliquotas aplicadas sobre o faturamento das
empresas privadas, receitas das empresas publicas, das sociedades de economia mista,
da Unido, Estados, Distrito Federal e municipios e sobre a folha de pagamento de
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entidades sem fins lucrativos; além do retorno das aplica¢des realizadas pelo BNDES
com os recursos desse fundo. De acordo com a Constituicdo, que altera a Lei
Complementar que criou o PIS/PASEP, o empregado podera sacar o total da
importancia creditada na sua conta quando ocorrer um dos seguintes motivos:
aposentadoria, reforma ou transferéncia para reserva remunerada (militares), morte
(sera paga a seus dependentes na forma de legislacdo especifica, ou na falta desses,
aos sucessores do titular, nos termos de lei civil) e invalidez permanente. Programa de
Integracdo Social para custear o seguro-desemprego e o abono de 1 (um) salario
minimo anual para os trabalhadores de empresas que contribuam com o programa. O
valor é correspondente a 1% sobre o faturamento da empresa.

Legislagéo:
Art. 239 da Constituigdo Federal de 1988
Lei Complementar No. 7, de 07-07-70
Lei Complementar No. 8, de 03-12-70
Lei Complementar 26/75
Lei 7859/89
Lei complementar n.°© 26/75
Orientacdo Normativa n.° 103 - D.O.U. de 06/05/91

4. Salario Educagdo
S&o recursos aplicados na manutencéo e desenvolvimento do ensino fundamental
publico e para a valorizagdo do magistério. Sdo recolhidos 2,5% sobre a folha de
pagamento.
Legislagéo:
Lei 4404/64

Lei 9424/96
Lei 9766/98

5. Sistema S

SENAI

Organizagdo e administracdo de escolas de aprendizagem industrial, estendida as de
transporte e comunicacoes.

Contribuicdo bésica: 1,0% incidente sobre o total da remuneracdo paga pelas

empresas do setor industrial aos empregados.

Lei n© 4.048, de 22/01/42.
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SENAC

Financiamento de atividades de organizagdo e administracdo de escolas de
aprendizagem comercial. Contribuicdo bésica: 1,5% incidente sobre o total da
remuneracdo paga pelas empresas do setor industrial aos empregados e avulsos que
prestem o servigo durante o més.

Lei n°® 8.621/46.

SESC

Aplicagdo em programas que contribuam para o bem estar social dos empregados e
suas familias, das empresas relacionadas. 1,0% incidente sobre o total da remuneracao
paga pelas empresas comerciais aos empregados e avulsos que Ihe prestem servigos

Lei n©9.853, de 13/08/46.

SESI

Organizacao e administracéo de escolas de aprendizagem industrial, estendida as
de transporte e comunicagdes. 1,5% incidente sobre o total da remuneragdo paga
pelas empresas do setor industrial aos empregados e avulsos que prestem o servigo
durante 0 més.

Lei n°®9.403, de 25/06/46.
A partir da Constituicdo Federal de 1988, é instituido o SEBRAE, SENAR, SEST e
SENAT, que se destinam a financiar atividades de aperfeicoamento profissional e

melhoria do bem estar social dos trabalhadores das empresas que contribuam para
estas instituigdes.

ENCARGOS TRABALHISTAS

1. Décimo-terceiro Salario
Beneficio correspondente a 1/12 do salario mensal do trabalhador. O beneficio

sera pago em duas parcelas: a 1% parcela até o dia 30 de novembro, salvo se o
empregado a recebeu na ocasido das férias e a 2% parcela até o dia 20 de dezembro.

Legislagéo:
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Art. 63 do Regime Juridico Unico
Lei 4090/62
Lei 4749/65

2. Adicional de Remuneracdo

Adicional de remuneragéo para as atividades penosas, insalubres e perigosas. Os
percentuais variam entre 5% a 40%.

Adicional de Periculosidade - adicional a que fazem jus os servidores que
trabalham com habitualidade em locais perigosos. S&o consideradas atividades
perigosas, na forma da regularizacdo aprovada pelo Ministério do Trabalho, aquelas
que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem no contato permanente
com inflamaveis ou explosivos em condig¢6es de risco acentuado.

Adicional de Insalubridade - os que trabalham com habitualidade em locais
insalubres ou em contato permanente com substancias téxicas, radioativas ou com
risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo.

Legislagéo:
Art. 7° da Constituicéo Federal de 1988
Arts. 192 e 193 da Consolidacdo das Leis do Trabalho
Arts. 68 a 72 do Regime Juridico Unico
Lei 7.843/89
Lei 8.177/91

3. Adicional de Férias

Devera ser feito o pagamento de 1/3 do salario por ocasido do gozo férias anuais
remuneradas.

Legislagéo:
Art. 7° da Constituicdo Federal de 1988
Arts. 130, 146 e 147 da Consolidagéo das Leis do Trabalho
Art. 76 do Regime Juridico Unico
Instrucdo Normativa 01 de 12/10/88
4. Auséncia Remunerada
SituagBes que se pode faltar ao servico sem ser descontado:

a) por um dia quando doar sangue, comprovado por atestado do banco de sangue ou

hospital,
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b) por dois dias para tirar titulo de eleitor, comprovado por declaracdo da Justica
Eleitoral ou com o proprio titulo;

c) por oito dias corridos em caso de casamento, falecimento de cdnjuge, companheiro,
pais, madrasta, padrasto, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmao. Em todos o0s
casos devem ser comprovados com certiddes de casamento e 6bito.

d) servidor estudante, tem direito a horario especial quando comprovada a
incompatibilidade entre o horério escolar e o do expediente, sem prejuizo do exercicio
do cargo.

Legislagéo:
Art. 473 da Consolidagéo das Leis do Trabalho
Art.97 e 102 do Regime Juridico Unico

5. Férias

A cada 12 meses de trabalho, o servidor fard jus a trinta dias de férias. As férias
podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de necessidades do
servico, ressalvadas nas hipoteses em que haja legislacdo especifica. Sera concedido o
Adicional de Férias ou Abono Constitucional que é a complementagéo correspondente
a 1/3 (um terco) do periodo de férias, calculado sobre a remuneragéo. Elas poder&o ser
parceladas em até 3 (trés) etapas, desde que requeridas pelo servidor e no interesse
da administracéo, com exce¢do dos Operadores e Técnicos de Raio X.

Legislagéo:
Art. 77 do Regime Juridico Unico
Art. 129 da Consolidagéo das Leis do Trabalho
Lei 9.525 de 03-12-97

6. Licengas

As principais sdo licenca paternidade, licenca maternidade, licengca para
tratamento de saude, entre outras.
Licenca € o ato administrativo unilateral e vinculado pelo qual a Administragéo faculta
aquele que preencha os requisitos legais o exercicio de uma atividade (Di Pietro, M.S.Z.
Direito Administrativo. 142 ed, Editora Atlas, Sdo Paulo, 2002, p. 219). As licencas,
também denominadas afastamentos, sdo periodos em que o servidor deixa de exercer
atribuicbes do seu cargo, fungdo ou emprego, por razdes apontadas na lei, podendo
perceber ou ndo perceber seus vencimentos (Medauar, O. Direito Administrativo
Moderno. 5 ed, Editora Revistas dos Tribunais, S0 Paulo, 2001, p. 333).
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7. Repouso Remunerado e Feriado

Todo trabalhador tem direito ao repouso remunerado de no minimo onze horas
consecutivas para descanso - entre duas jornadas de trabalho, um descanso semanal
de 24 horas consecutivas e nos feriados civis e religiosos de acordo com a tradi¢do
local. Existem diversos acordos coletivos de compensacdo de horas para que o sdbado
seja livre, totalizando uma carga horéria mensal de 40 horas.

Legislagéo:

Art. 68 da Consolidagéo das Leis do Trabalho
Art. 19 do Regime Juridico Unico
Decreto 27.048/49
Enunciado 110 do TST

8. Rescisao contratual

A Constituicdo Federal garante ao trabalhador aviso prévio proporcional ao
tempo de servico. No caso dos trabalhadores que recebem salarios mensalmente, o
aviso deverd ser de no minimo de 30 dias de antecedéncia.

Legislagéo:
Art. 7° da Constituicio Federal de 1988
Arts. 487 a 491 da Consolidagéo das Leis do Trabalho

9. Salario Familia ou Auxilio Pré-Escolar

Beneficio concedido ao servidor para auxiliar nas despesas pré-escolares de filhos
ou dependentes na faixa etaria compreendida do nascimento até 7 (sete) anos
incompletos. Deverd ser pago o valor de R$ 11,26 por dependente para salérios até R$
468,47.

Legislagéo:
Lei 8213/91
Decreto 3.048/99
Instrugdo Normativa INSS 57/01

10. Vale Transporte ou Auxilio-Transporte

Beneficio concedido em pecunia pela Unido que se destina ao custeio parcial das
despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou
interestadual, nos deslocamentos de servidores de suas residéncias para os locais de
trabalho e vice-versa. Beneficio antecipado ao trabalhador custeado em 6% pelo
trabalhador.
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Legislagéo:
Lei 7418/85
Lei 7619/87
Decreto no. 95.247
Decreto n°2.880
Medida Provis6ria n® 2.077-30, de 22/03/2001

11. Indenizagdo por tempo de servigo

No ato da demissdo o empregado tem direito a receber indenizacdo pelos anos
trabalhados. S&o eles: 13° salario proporcional, equivalente a 1/12 da remuneracdo
mensal por més de trabalho ou fragdo igual ou superior a 15 dias; as férias vencidas e
as férias proporcionais, equivalentes a 1/12 da remuneracdo mensal por més de
trabalho ou fragéo igual ou superior a 15 dias.
12. Outros Beneficios

Beneficios oferecidos ao trabalhador que ndo sdo considerados como salério:

a) vestudrios, equipamentos e outros acessorios fornecidos aos empregados e
utilizados no local de trabalho, para a prestacdo do servigo;

b) educacéo, em estabelecimento de ensino prdprio ou de terceiros, compreendendo
os valores relativos a matricula, mensalidade, anuidade, livros e material didatico;

c) transporte destinado ao deslocamento para o trabalho e retorno, em percurso
servido ou néo por transporte publico;

d) assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica, prestada diretamente ou mediante
seguro-salde;

e) seguros de vida e de acidentes pessoais; e

f) previdéncia privada.
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USO DE FERRAMENTAS DE QUALIDADE

Contexto da qualidade nas empresas

A Gestdo da Qualidade foi uma pratica de gestdo bastante popular nas décadas de
1980 e 1990 nos paises ocidentais. Os conceitos dessa pratica, desenvolvidos inicialmente por
autores norte-americanos, como Deming, Juran e Feigenbaum, nas décadas de 1950 em1960,
encontraram no Japdo o ambiente perfeito para o seu desenvolvimento durante os anos que
se seguiram.

No inicio da década de 1980, o mundo voltava sua atencédo para o elevado grau de
competitividade alcancado pelas principais indUstrias japonesas, cujos produtos chegavam
com excelente qualidade e precos relativamente baixos nos principais mercados consumidores
do mundo ocidental, passando a constituir uma ameaca para as suas economias. Para as
principais empresas norte-americanas e européias, nao restavam muitas alternativas, exceto a
da identificacéo das razdes para o sucesso competitivo japonés e sua “importacdo” para suas
“bases”. A partir desse momento, verificou-se o inicio de um grande movimento mundial
relacionado a TQM, sendo este durante muitos anos o tema mais abordado em palestras,
cursos e publicacBes de gestdo empresarial.

Durante um periodo de aproximadamente dez anos, pesquisadores e empresarios de
diversos poder adaptar suas caracteristicas principais a realidade de seus paises. Em 1987, a
International Standard Organization (ISO) publicou a série de normas ISO 9000, com o intuito
de criar um padrdo para a aplicacdo dos conteldos de gestdo da qualidade as empresas
européias e,posteriormente, do mundo todo. Ainda na década de 1980, foi criado o prémio
nacional da qualidade, Malcom Baldridge Award, nos Estados Unidos, de forma semelhante ao
Prémio Deming, existente no Japdo desde 1951. O objetivo era premiar as empresas que
fossem mais bem-sucedidas na implantagdo de modelos de TQM e a partir dai elaborar um
modelo de avaliacio que servisse como base para a implementacdo do programa. Em seguida,
vieram o Prémio Europeu da Qualidade e até o Prémio Nacional da Qualidade (PNQ) no Brasil.

Agora, veremos algumas metodologias para gestdo da qualidade nas empresas.

Ciclo PDCA

E um ciclo de andlise e melhoria, criado por Walter Shewhart, em meados da década

de 20 e disseminado para o mundo por Deming. Esta ferramenta é de fundamental
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importancia para a analise e melhoria dos processos organizacionais e para a eficacia do

trabalho em equipe.

O Ciclo PDCA (em inglés Plan, Do, Check e Action) é uma ferramenta gerencial de
tomada de decisdes para garantir o alcance das metas necessarias a sobrevivéncia de uma

organizacdo, sendo composto das seguintes etapas:

Planejar (PLAN)

» Definir as metas a serem alcancadas;

» Definir o método para alcancar as metas propostas.

Executar (DO)

+ Executar as tarefas exatamente como foi previsto na etapa de planejamento;

4+ Coletar dados que serdo utilizados na proxima etapa de verificagdo do
processo;

+ Nesta etapa sdo essenciais a educacéo e o treinamento no trabalho.

Verificar, checar (CHECK)
+ Verificar se o executado esta conforme o planejado, ou seja, se a meta foi
alcangada, dentro do método definido;

4+ Identificar os desvios na meta ou no método.

Agir corretivamente (ACTION)
+ Caso sejam identificados desvios, é necessario definir e implementar solucées
gue eliminem as suas causas;

+ Caso ndo sejam identificados desvios, € possivel realizar um trabalho
preventivo, identificando quais os desvios sdo passiveis de ocorrer no futuro,
suas causas, solucdes etc.

O PDCA pode ser utilizado na realizacdo de toda e qualquer atividade da organizacao.
Sendo ideal que todos da organizacdo utilizem esta ferramenta de gestdo no dia-a-dia de suas

atividades.

Desta forma, elimina-se a cultura “tarefeira” que muitas organizacfes insistem em

perpetuar e que incentiva a se realizar o trabalho sem antes planejar, desprezando o
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autocontrole, o uso de dados gerados pelas medic¢Bes por indicadores e a atitude preventiva,

para que os problemas dos processos nunca ocorram.

PDCA FLUXO ETAPA OBJETIVO
P 1 Identificagdo  do | Definir claramente o problema/processo e reconhecer sua
Problema importancia.

2 Observacao Investigar as caracteristicas especificas do
problema/processo com uma visdo ampla e sob varios
pontos de vista.

3 Anélise Descobrir a causa fundamental.

4 Plano de acdo Conceber um plano para bloguear a causa fundamental.

D 5 Execugdo Bloquear a causa fundamental.

6 Verificacdo Verificar se o bloqueio foi efetivo.

A 7 Padronizacao Prevenir contra o reaparecimento do problema.

8 Conclusdo Recapitular todo o método de solu¢cdo do problema para
trabalhos futuros.

how T
‘ " DEFINIE (FLAIN)
A5
METAS ~ DEFINIR

ATUTAR

05 METODOS
QUE PERMITI-

CORFETIVAMENTE

EAQ ATINGIR 45
METAS PROPOSTAS

VERIFICAR OF E,FDRT‘EI‘?E;
RESUTLTADOS
D4 TAREFA EXECUTAR
EXECUTADA A TAREFA
(COLETAR
(CHECK) DADOS) @D O)
C
D
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Brainstorming

7 N

O Brainstorming é uma ferramenta associada a criatividade e &, por isso,
preponderantemente usada na fase de Planejamento (na busca de solucdes). Este método foi
inventado por Alex F. Osbom em 1939, quando ele presidia, a época, uma importante agéncia

de propaganda.

Ele é usado para que um grupo de pessoas crie 0 maior nimero de idéias acerca de um
tema previamente selecionado. O seu nome deriva de Brain = mente e Storming =
tempestade, que se pode traduzir como: Tempestade Cerebral. E também usada para
identificar problemas no questionamento de causas ou para se fazer a andlise da relacao

causa-efeito.
O Brainstorming pode ser de dois tipos:

Estruturado: todos os integrantes devem dar uma idéia quando chegar a sua vez na rodada, ou
passar a vez até a proxima rodada. Isso evita a preponderancia dos integrantes mais falantes,
da a todos uma oportunidade igual para contribuir com idéias e promove um envolvimento
maior de todos os integrantes, mesmo os mais timidos. O Brainstorming termina quando
nenhum dos integrantes tem mais idéias e todos “passam a vez” numa mesma rodada;

N&o-estruturado: Qualquer integrante lanca idéias a medida que vao surgindo na mente.
Tende-se a criar uma atmosfera mais relaxada, mas também ha o risco dos integrantes mais
falantes dominarem o ambiente. Torna-se mais facil para certos integrantes pegar carona nas
idéias dos outros. Essa técnica termina quando nenhum integrante tem mais idéias e todos
concordam em parar.

Um Brainstorming é realizado em 6 etapas basicas:

Construir a equipe: a equipe deve ser definida. Geralmente participam os membros do setor
qgue busca envolver o problema. Eventualmente, pessoas criativas, de outros setores da
empresa, podem ser convocadas. Os participantes devem estar reunidos em torno da uma
mesa e devem indicar uma pessoa para secretariar (facilitador) a reunido, isto é: anotar as
idéias que cada membro vai ditando.

Definir foco e enfoque: foco é o tema principal, o assunto. Geralmente esta associado a um
resultado indispensavel (problema) ou a um desafio que se quer vencer. Definido o foco é
necessario estabelecer o enfoque, que mostrard como o foco vai ser abordado. Por exemplo,
se 0 nosso foco é “férias” podemos abordar este foco de angulos distintos (enfoques), como,
por exemplo:

4+ Onde vamos passar as férias?
+ O que podemos fazer para diminuir nossas despesas nas férias?

Geragdo de idéias: O que importa, nesta etapa, é a quantidade de idéias geradas. Ndo importa
a “gualidade™:

4+ O exercicio deve centrar-se sobre o Unico foco ja clara e previamente definido;
+ As idéias emitidas, nesta etapa, devem ser anotadas pelo facilitador e devem ficar
isentas de criticas. Pode-se dizer que quanto mais “potencialmente disparatada” for
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uma idéia, melhor, pois mais facilmente pode induzir a criatividade para a solugdao. O
objetivo, nesta etapa, é emitir idéias que possam ser associadas a outras ja emitidas;

4 O participante deve emitir qualquer idéia, sem nenhum exercicio de censura quanto as
proprias e quanto as idéias dos demais. A idéia deve ser formulada mesmo que num
primeiro instante pareca ridicula;

4 O facilitador deve anotar as idéias emitidas pelos participantes sem qualquer critica.
Quando emitir uma idéia deve expressa-la em voz alta e anota-la;

4+ Periodicamente, o facilitador faz a leitura de todas as idéias até entdo anotadas. Ao
término de um determinado periodo de tempo (de 10 a 20 minutos) as idéias
comegam a rarear e o facilitador pode propor o encerramento, passando-se para a
etapa seguinte.

Critica: nesta etapa o que se objetiva é a qualidade. Isso é obtido através de uma primeira
critica as idéias geradas. O facilitador 1€ as idéias emitidas uma a uma, e, em conjunto, é feita
uma primeira analise:

+ A idéia esta voltada para o foco do problema? Se sim, ela continua; caso contrario é
riscada (eliminada).

Agrupamento: Uma vez selecionadas as idéias em consonancia com o foco, estas sdo
agrupadas por “parentesco” ou semelhanca de conteldo, de forma a gerar subtitulos ou
multiplas respostas.

Conclusao: feita uma andlise dos tépicos, subtitulos ou respostas, deve-se selecionar aquelas
gue, combinadas ou isoladamente, respondem a questdo exposta no foco.

Matriz GUT

Esta matriz é uma forma de se tratar problemas com o objetivo de prioriza-los. Leva

em conta a gravidade, a urgéncia e a tendéncia de cada problema.

Gravidade: impacto do problema sobre coisas, pessoas, resultados, processos ou

organizacOes e efeitos que surgirdo a longo prazo, caso o problema néo seja resolvido.
Urgéncia: relacdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver o problema.

Tendéncia: potencial de crescimento do problema, avaliacdo da tendéncia de crescimento,

redugdo ou desaparecimento do problema.

A pontuacdo de 1 a 5, para cada dimensdo da matriz, permite classificar em ordem

decrescente de pontos os problemas a serem atacados na melhoria do processo.

Este tipo de andlise deve ser feita pelo grupo de melhoria com colaboradores
do processo, de forma a estabelecer a melhor priorizagdo dos problemas. Lembrando

que deve haver consenso entre 0s membros do grupo.

Apos atribuida a pontuagdo, deve-se multiplicar GxUXT e achar o resultado,

priorizando de acordo com os pontos obtidos.
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Pontos Gravidade Urgéncia Tendéncia
Os prejuizos ou . L Se nada for feito, o
. . E necessaria uma ,
5 dificuldades séo agravamento sera

extremamente graves

acao imediata

imediato

: Com alguma Vai piorar a curto
4 Muito graves n J . P
urgéncia prazo
. , Vai piorar a
3 Graves O mais cedo possivel L
medio prazo
Pode esperar um Vai piorar a longo
2 Pouco graves P P g
pouco prazo
: . N&o vai piorar ou
1 Sem gravidade N&o tem Pressa ,p
pode até melhorar
Matriz GUT
Organizagao:
Processo:
Problemas G | U | T |Total|Priorizacdo

1

2

3

4

5

6

7

8
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Diagrama de Ishikawa

Objetivo

O diagrama de Ishikawa leva este nome em homenagem a seu criador, Kaoru Ishikawa,
gue desenvolveu esta ferramenta na década de 40. Ela se apresenta como uma ferramenta de
qualidade muito eficiente na identificacdo das causas e efeitos relacionados com a maioria dos
problemas detectados em uma organizacdo. O exemplo do que ocorre na maioria das
empresas, 0s pontos fracos acabam por gerar inimeras dificuldades e problemas operacionais,

com grandes e inevitaveis reflexos negativos sobre 0 meio organizacional.

Os diagramas Espinhas de Peixe tém também um papel decisivo na identificacdo de
novos gargalos com os quais 0 bom funcionamento das engrenagens e 0s conseqiientes
tempos de prosperidade para toda a organizagdo. No entanto, uma implementacdo bem
sucedida do diagrama Espinha de Peixe requer a adogdo de alguns procedimentos, dos quais a

empresa ndo deve abrir méo:

Descricdo do método

As causas ou fatores sdo representados por setas que concorrem para o efeito que
esta estudado. As causas ou fatores complexos podem ser decompostos em seus minimos
detalhes, sem com isso perder a visdo de conjunto. Normalmente os processos sdo analisados
a partir de 06 grandes grupos de fatores:

4+ Maquina: inclui todos os aspectos relativos a maquinas, equipamentos e instalagdes,
gue podem afetar o efeito do processo;

+ Meétodo: inclui todos os procedimentos, rotinas e técnicas utilizadas, que podem
interferir no processo e, consequentemente, no seu resultado;

4+ Material: inclui todos os aspectos relativos a materiais como insumos, matérias-
primas, sobressalentes, pecas etc., que podem interferir no processo e,
consequentemente, no seu resultado;

+ Mao-de-Obra: inclui todos os aspectos relativos a pessoal que, no processo, podem
influenciar o efeito desejado;

4+ Medida: inclui a adequacdo e a confianca nas medidas que afetam o processo como
afericdo e calibracdo dos instrumentos de medida;

+ Meio ambiente: inclui as condicdes ou aspectos ambientais que podem afetar o
processo, além disso, sob um aspecto mais amplo, inclui a preserva¢do do meio
ambiente.
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Em geral, as CAUSAS séo levantadas em reunifes do tipo “Brainstorming”. As causas

mais provaveis podem entdo ser discutidas e pesquisadas com maior profundidade.

4 Identificar todos os problemas existentes, para posterior andlise e avaliacdo,
estabelecendo as prioridades de acordo com o tamanho do estrago que cada um deles
vem causando na empresa.

+ Identificar o maior nimero possivel das causas geradoras dos efeitos (problemas)
detectados, fazendo-o de forma participativa, ou seja, promovendo discussdes com 0s
colaboradores e estimulando-os a apresentarem uma tempestade de idéias
(brainstorming) que poderao contribuir na solugédo dos problemas.

+ Esta é a etapa da montagem do diagrama. A frente (no “bico” do peixe) coloca-se o
efeito e nos elementos da espinha colocam-se as causas, de modo a facilitar a
visualizagdo de todas as causas do efeito e permitir um ataque preciso ao amago da
questdo com ferramentas e mecanismos adequados, para eliminar de vez os gargalos
e suas fragilidades.

4+ A Ultima etapa consiste em analisar minuciosamente as inimeras causas de cada
efeito encontrado, agrupando-as por categorias, as comumentes conhecidas por 06
EMES: Método, Méo-de-obra, Material, Maquina, Medida e Meio-ambiente. Estas
categorias podem variar de acordo com o tipo de problema que esta sendo analisado.
No caso do Policiamento Comunitario, podemos utilizar categorias como: vitimas,
agressores, comunidade etc.

Cumpridas estas quatro etapas € sé arregacar as mangas e maos a obra.

Vitimas Agressores Orgéos de

Seauranca

— — —
PROBLEMA
> — —
— —

—_ "
InstituicOes Meio ambiente Comunidade (familia,
Governamentais (local, horaério) vizinhos, etc.)

Para a implementacdo do diagrama Espinha de Peixe ndo ha limites. As organizactes

que preferem ir além dos padrBes convencionais, podem identificar e demonstrar em
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diagramas especificos a origem de cada uma das causas do efeito, isto &, as causas das causas
do efeito. A rigueza de detalhes pode ser determinante para uma melhor qualidade dos
resultados do projeto. Quanto mais informacgdes sobre os problemas forem disponibilizadas,

maiores serdo as chances de livrar-se deles.

A partir deste momento saimos da etapa de analise de processo e iniciamos a etapa de

melhoria do mesmo.

SW2H

Ap0s descobrir as causas, elaborar alternativas e descrever as solugdes mais relevantes

€ momento de implementéa-las fazendo as seguintes perguntas da ferramenta 5W2H:

WHAT? — O QUE?
WHEN? — QUANDO?
WHO? — QUEM?
WHERE? — ONDE?
WHY? — POR QUE?
HOW? — COMO?

HOW MUCH? — QUANTO?

Para cada uma das solucBes priorizadas, a equipe estabelece as metas de melhoria a
serem alcancadas. O estabelecimento de metas é importante para constatar o nivel de
melhoria a ser incorporado ao processo, a partir da causa do problema que foi priorizada para
ser eliminada. Esta etapa permite explicitar o nivel de resultado esperado, como também,

programar as atividades para a implementacéo da melhoria.

Deve-se indicar na fase de planejamento as providéncias a serem tomadas relativas as
oportunidades e necessidades de melhorias, metas/objetivos, revisdo do processo, controles e

medidas, responsabilidades, cronograma, etapas de implantacdo e necessidades de recursos.

Este passo tem o objetivo de implantar a melhoria do processo e avaliar se 0s

problemas foram solucionados e se todo o processo esta funcionando conforme previsto.
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58

Os 5S (cinco sensos) € uma metodologia em cima das praticas cotidianas, que
possibilitara desde servicos manuais simples organizados até qualidade na autodisciplina da
equipe, algo extremamente cultural e delicado para se conquistar.

Os objetivos dos 5S estdo ligados ndo s6 as qualidades do produto ou servigos
prestados, mas também com a qualidade de vida da equipe de colaboradores.

Pode-se delimitar alguns beneficios basicos que a metodologia destaca:

Eliminacao de desperdicio;

Otimizagéo do espago;

Criacdo de um ambiente de trabalho agradavel,
Prevencao de quebras e acidentes;
ReducBes/eliminagdes de situacdes inseguras;
Mudanca de comportamentos e habitos;
Melhoria nas rela¢cdes humanas;
Desenvolvimento do espirito em equipe;
Desenvolvimento da autodisciplina;
Padronizacdo do processo;

Gestao do servico de forma flexivel;

Aumento da confiabilidade dos dados de controle;

Administracdo participativa,;

e S S S S S S S T o i S S

Descentralizagdo do conhecimento.

O uso das ferramentas da qualidade tem por finalidade a melhoria de determinado
processo, servico ou produto. Os 5S é uma das opg¢des para atingir a qualidade no trabalho, é
importante citar também, que é extremamente valido a fusdo de inUmeras ferramentas, o que

facilitara a conquista de um certificado 1SO.
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O que sdo os 5S?

E uma pratica propagada no Japdo que ensina bons habitos, eliminacdo de
desperdicios e perdas, sdo capazes de modificar o humor, harmonizar o ambiente de trabalho
e a maneira da conducéo das atividades de todos. Essa pratica teve inicio logo apés a Segunda
Guerra Mundial para combater as sujeiras das fabricas e é ensinado como principio
educacional para a formacao de individuos. O 5S é composto de cinco conceitos simples que,
em japonés comecam com a letra “s”: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke. Como em
portugués ndo existe o significado dessas palavras comecando com a letra S, acrescentou-se

entdo a palavra senso a sua respectiva traducao:

a) Senso de Utilizacao
b) Senso de Organizacdo
c) Senso de Limpeza

d) Senso de Asseio

e) Senso de Disciplina

O Significado dos 5S

a) Senso de Utilizacdo

Ter Senso de Utilizagao significa saber diferenciar coisas necessarias e desnecessarias,
descartando ou dando o devido destino aquilo considerado Util ao exercicio das atividades.

Guardar constitui instinto natural das pessoas, portanto, o Senso de Utilizacdo remete
gue além de identificar os excessos e desperdicios, precisamos nos preocupar também em
criar medidas preventivas que possam ser adotadas para evitar que o acimulo desses excessos
voltem a ocorrer.

Veja como nés vivemos fazendo isso no nosso dia a dia, basta verificar aquele espaco
da casa onde vocé coloca tudo o que ndo serve, objetos quebrados ou que ndo usamos mais, a
roupa velha que guardamos, as revistas e jornais que jamais serdo lidos novamente, dentre
muitos outros exemplos.

Ter o Senso de Utilizagdo também abrange outros parametros, como preservar apenas
0s sentimentos valiosos como amor, amizade, sinceridade, companheirismo, compreensao,

descartando aqueles sentimentos negativos e criando atitudes positivas para fortalecer e
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ampliar a convivéncia através de sentimentos valiosos e que tragam beneficios para vocé e a

quem esté ao seu redor.

b) Senso de Arrumacao

E o famoso “ter cada coisa em seu lugar”, ter Senso de Arrumagcéo significa definir
locais apropriados e critérios para estocar, guardar ou dispor do necessario, de modo a facilitar
0 seu uso e manuseio, facilitar a procura e localizacdo de qualquer item. Na definicdo dos
locais apropriados, adota-se como critério a facilidade para estocagem, identificagéo,
manuseio, reposicao, retorno ao local de origem ap6s o uso, consumo dos itens mais velhos
primeiro, dentre outros.

Nao é dificil ver momentos de desorganizacdo no nosso cotidiano, desde “onde eu

T

deixei meu 6culos” até “onde estdo minhas chaves”, que podem ser cenas facilmente evitadas
com a aplicacdo do Senso de Arrumacao.

Na dimensdo mais ampla, ter Senso de Arrumacao é distribuir adequadamente o seu
tempo dedicado ao trabalho, ao lazer, a familia, aos amigos. E ainda ndo misturar suas
preferéncias profissionais com as pessoais, ter postura coerente, serenidade nas suas decisées,

valorizar e elogiar os atos bons, incentivar as pessoas e ndo somente critica-las.

c) Senso de Limpeza

Ter Senso de Limpeza significa eliminar a sujeira ou objetos estranhos para manter
limpo o ambiente (parede, armarios, o teto, gaveta, estante, piso) bem como manter dados e
informacdes atualizados para garantir a correta tomada de decisfes. O mais importante neste
conceito ndo € o ato de apenas limpar, mas o ato de "ndo sujar",isto significa que além de
limpar é preciso identificar a fonte de sujeira e as respectivas causas, de modo a podermos
evitar que isto ocorra novamente.

No conceito amplo, ter Senso de Limpeza € procurar ser honesto ao se expressar, ser
transparente, sem segundas inten¢ées com os amigos, com a familia, com os subordinados,

com os vizinhos, etc.

d) Senso de Asseio

Ter Senso de Asseio significa criar condi¢des favoraveis a saude fisica e mental, garantir

ambiente ndo agressivo e livre de agentes poluentes, manter boas condi¢des sanitarias nas
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areas comuns (lavatorios, banheiros, cozinha, restaurante, etc.), zelar pela higiene pessoal e

cuidar para que as informacGes e comunicados sejam claros, de facil leitura e compreensao.
Significa ainda ter comportamento ético, promover um ambiente saudavel nas

relagbes interpessoais, sejam sociais, familiares ou profissionais, cultivando um clima de

respeito muatuo nas diversas relagées.

e) Senso de Disciplina

Ter Senso de Disciplina significa desenvolver o habito de observar e seguir normas,
regras, procedimentos.

Este habito é o resultado do exercicio da forca mental, moral e fisica. Poderia ainda
ser traduzido como desenvolver o "querer de fato”, "ter vontade de", "se predispor a".

Nao se trata puro e simplesmente de uma obediéncia cega, submissa como pode
parecer, é importante que seu desenvolvimento seja resultante do exercicio da disciplina
inteligente que é a demonstragéo de respeito a si proprio e aos outros.

Ter Senso de Disciplina significa ainda desenvolver o autocontrole (contar sempre até
dez), ter paciéncia, ser persistente na busca de seus sonhos, anseios e aspirac@es e respeitar o

espaco e as vontades alheias.

Aplicacdo dos 5S

Para dar inicio a implantacdo dos conceitos dos 5S € necessario envolver todas as pessoas
da organizacdo ou da empresa, e depois dividir a empresa em areas fisicas onde, a equipe
daquela area, pretende implantar os 5 Sensos.

Ap0s definirem as areas fisicas onde serdo implantados os 5 Sensos, deve-se observar

cada um dos quesitos a abaixo:

Espaco:
Local proprio para a execucdo de tarefas, transito de pessoas, equipamentos ou materiais,

matéria prima e dispositivos. Ex: Salas, oficinas, cozinha, depdsitos, etc.

Mobiliario:

Bens utilizados para acomodar pessoas, materiais ou equipamentos, decorar e harmonizar
ambientes ou ainda guardar documentos. Ex: Cadeira, mesa, arquivo, armario, estante,
escada, quadro, etc.
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Dispositivos:
Todo equipamento mecanico, elétrico ou eletrénico utilizados na execucdo de uma tarefa, de
forma acessoria. Ex: computador, luminarias, tomadas elétricas, extintores de incéndio,

calculadora, ferramentas manuais, grampeador, etc.

Documentos:
Toda informacéo ou comunicado que tenha como meio o papel ou registro eletrénico e cuja
finalidade seja servir de consulta, leitura, fonte de dados ou estudo. Ex: Relatérios, gréaficos,

folha de dados, livros, boletins, manuais, mensagens de correio eletrénico, softwares, etc.

Matéria-Prima:

Material de consumo diverso, empregado para: desenvolver as atividades, executar as tarefas;
proteger a equipe; proporcionar conforto para a equipe. Ex: Fios, cabos, pecas de reposicdo
(componentes mecanicos, elétricos e eletrbnicos), material de limpeza e higiene, caneta,
blocos de papel em branco, clips, borracha, impressos e formularios virgens, EPI

(Equipamentos de Protecdo Individual), copos para café, agua, etc.

A aplicagdo dos 5S permite a pratica do Ciclo PDCA. Este ciclo é aplicado nos
programas de qualidade japonesa, trata-se de realizar de forma metddica e seqiiencial o

Planejar (P=Plan), o Executar (D=Do), o Verificar (C=Check) e o Agir (A=Action).
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CIRCULOS DE QUALIDADE

Os Circulos de Qualidade sdo pequenos grupos de funcionarios (4 a 10) de uma
organizacao que se reunem regularmente durante o periodo de trabalho para identificarem,
analisarem e debaterem formas de melhorar a qualidade e a produtividade do trabalho.
Funcionam portanto como uma estrutura de apoio aos 6rgdos de gestdo e como forma de
dinamizag&o da estrutura formal existente na organizacao.

A sua criacdo na década de 60 do sé. XX deve-se em grande medida ao japonés
Kaoru Ishikawa que tera aprendido com os ensinamentos levados para o Japao pelos norte-
americanos Joseph Juran e Edwards Deming. A sua aplicagdo no Ocidente apenas ocorreu a
partir da década de 80, altura em que foram introduzidos por numerosas multinacionais dos
EUA, Franca, Alemanha, Inglaterra, etc.

Tradicionalmente os circulos de qualidade tém a sua aplicacdo na implementagdo
programas de reducdo de custos, reducdo de produtos com defeitos, reducdo de acidentes
de trabalho, reducéo de erros de fabrico e melhoria da produtividade.

As principais vantagens dos Circulos de Qualidade como forma de aumentar os
niveis de qualidade séo as seguintes:

4+ Conscencializacdo dos funcionarios para a qualidade;
4+ Nao obrigacdo de alterar a estrutura organizacional;
4+ Envolvimento e participacéo dos trabalhadores na tomada de decisao;

4+ Realizagdo profissional

Tipos de grupos

GRUPO HOMOGENEO: é aquele formado exclusivamente por funcionarios do mesmo setor e
que atuam em problemas de sua area;
GRUPO HETEROGENEQ: é aquele formado por funcionarios de diferentes setores que atuam
em problemas de qualquer area a que pertencem os membros, sempre respeitando e
informando a hierarquia formal;
GRUPO ESPECIAL: é aquele formado para resolver determinado problema, este grupo tem

como participantes elementos envolvidos com o problema.
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Reunibes

As reunides podem ser feitas no proprio local de trabalho desde que as condicdes
assim o permitam. Caso necessario devera ser providenciado um local adequado. As reunifes
costumam durar no maximo 1 hora e se repetem com uma freqiiéncia semanal ou quinzenal,
devendo ser cuidadosamente planejadas.

As reunides podem ser realizadas dentro do horario de expediente ou em horas

extraordinarias, conforme orientacgao das geréncias.

Registro das reunides

Os assuntos tratados devem ser anotados em atas e o0s resultados devem ser
apresentados em relatérios, que sdo sem seguida encaminhados aos setores competentes

para avaliagdo e implantag&o.

Composi¢do
0 CCQ ¢é formado por: membros, lider, secretario e coordenador.

MEMBROS: A fungdo do membro é a participacdo ativa e voluntaria no estudo dos projetos
por eles mesmo escolhidos, contribuindo para a analise das causas dos problemas, sugerindo
modifica¢des e melhoramentos.

LIDER: Cada grupo devera ter um lider, preferivelmente escolhido pelos préprios participantes.
Sua funcdo é providenciar as condicdes para a reunido do grupo, fornecer conceitos da
metodologia CCQ aos membros, conduzir as reunides estimulando a participa¢do de todos,
mantendo o entusiasmo do grupo e permitindo que cada membro se sinta realizado. Deve
também tomar providéncias para aproveitar ao maximo o tempo disponivel. Sua funcdo
compreende também a representacdo do grupo junto a direcdo e a outros CCQs internos ou
externos & empresa.

SECRETARIO: Tem a funco de anotar, registrar, relatar e arquivar todos os assuntos tratados
em reunides. O secretario também devera ser escolhido pelo grupo, podendo este substituir o
lider eventualmente no caso de falta.

COORDENADOR: Cada empresa deve ter um coordenador geral com a finalidade de congregar
todas as informac6es relativas ao programa, proporcionar treinamento em metodologia CCQ,
encaminhar os projetos aos setores encarregados de sua implantacdo, promover concursos e

congressos, divulgar os resultados obtidos, etc.
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Eficiéncia das reunides

Para atingir o maior rendimento possivel, nas reuniées de CCQ o lider deve conduzi-las de
modo objetivo e democratico.

Alguns pontos basicos, a serem observados:

4+ E o preparo de uma agenda de reunides abrangendo no minimo um més de atividades.
Todos os participantes devem ser comunicados com a devida antecedéncia de
realizacdo de reuniBes ou alteragdes.

4+ E a providéncia de um local adequado para as reunides, onde haja acomodacdes para
todos poderem sentar e tomar anotacdes. E sempre necessario dispor de um quadro-
negro ou flip-chart para confecgéo de ilustragcdes ou anotagdes. O local deve ser limpo,
se possivel sem estimulos que possam atrapalhar a atencdo dos participantes. E
desejavel que seja bem arejado, iluminado e sem ruidos.

4+ E a utilizacdo de uma técnica de condugdo de reunides, a fim de estimular a

participacdo de todos e assegurar oportunidades iguais.

FERRAMENTAS DE QUALIDADE

CHECK LISTA (LISTA DE VERIFICACAO)
Objetivo

Uma lista de verificacdo serve para a observacdo sistematica de fendmenos, permitindo uma
visualizagdo da existéncia dos diversos fatores envolvidos e seus padrbes de comportamento.

Exemplo:

DEFEITOS DIA 01 DIA 02 DIA 03 DIA 04 TOTAL
falha de pintura 01 00 03 01 05
pintura rugosa 00 05 00 00 05
pintura com bolhas 02 00 02 03 07
pintura escorrida 03 02 04 05 14
pintura riscada 00 00 01 00 01
pintura com sujeira 02 03 01 03 09
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Descricdo do método

Existem varios tipos de listas de verificacdo, cada qual melhor adaptada para as finalidades a
gue se destinam, porém a idéia basica é sempre a mesma: agrupar os fatos em classes.

De modo geral pode-se distinguir 4 tipos de listas de verificacio:

a) Lista de verificacdo da existéncia de determinadas condi¢des. Geralmente a resposta final
que nos interessa é do tipo SIM/NAO.

b) Lista de verificacdo de contagem de quantidades. Neste tipo de lista, além de verificarmos a
existéncia ou ndo das condices exigidas, interessa-nos saber as quantidades ou fregiiéncias
com que aparecem. Exemplo: lista de verificacdo de defeitos de acabamento da peca.

c) Lista de verificacdo de classificacdo de medidas. Neste tipo de lista, verificamos o modo de
distribuicao de caracteristicas mensuraveis. Exemplo: distribuicdo das medidas dos diametros
de uma determinada peca.

d) Lista de verificacdo de localizacdo de defeitos. Esta lista serve para estudarmos a localizagédo
de defeitos ou determinadas caracteristicas em corpos ou objetos definidos, com a finalidade
de percebermos algum padrdo de ocorréncia. Exemplo: Lista de verificacdo de defeitos de
acabamento na parte externa da peca.

HISTOGRAMA
Objetivo

Os histogramas ou gréaficos de barras servem para a visualizacdo de dados agrupados
ou classificados, permitindo perceber o fendmeno como um todo e as relagdes entre 0s

fatores estudados.

Descricdo do método

Geralmente, os histogramas sao representacées graficas de dados observados. Estes
dados podem ser de 2 tipos distintos:
a) contagem de defeitos ou atributos;

b) classificacdo de medidas.
No primeiro caso, normalmente é costume deixar-se uma folga entre as colunas, para

permitir melhor visualizag&o. Ja no segundo caso, quando as escalas de classificagédo sédo

continuas, deve-se construir o histograma com as colunas encostadas.
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Exemplo: Defeitos de pintura na peca "A":

14
12

L N "L

DEFEITOS TOTAL TIPO

falha de pintura 05 A
pintura rugosa 05 B
pintura com bolhas 07 C
pintura escorrida 14 D
pintura riscada 01 E
pintura com sujeira 09 F
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