Estrutura e comunicag¢ao organizacional

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

Objetivos

Pretende-se que no final do médulo os formandos sejam capazes de:
- Classificar a organizacgao.

- Interpretar a estrutura organizacional.

- Reconhecer os principios da comunicagao organizacional.

- Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizagao.

- Definir conceitos de qualidade.
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Conteudos

Organizagao
 Conceito e tipos

Empresa

» Conceito

* Objetivos e papel na sociedade

» Elementos constitutivos

* Nocdes de qualidade

- Gestdo da qualidade

- Certificacao

- Principios da qualidade

- Sistema de gestéo da qualidade segundo a Norma NP EN 1SO 9001: 2000°
- Seguranca, Higiene e Saude

— Organizacéo do posto de trabalho
- Gestao do espaco e do tempo

Classificar a organizagao
» Dimenséao

* Propriedade

* Ramo de atividade

Estrutura organizacional
» Conceito e tipos
» Representacao grafica e analise

Comunicagao organizacional
* Conceito, tipos e intervenientes
» A comunicacéo eficaz: regras e efeitos

Funcoes

* Producéo

» Comercial

* Pessoal

* Financeira

» Planeamento Estratégico
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Organizacao

Associacao de pessoas que combinam
esforcos individuais e em equipa com a
finalidade de realizar propositos coletivos
(prosseguir objetivos).
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Tipos de Organizacoes

Organizacoes Empresariais:
Tém como objetivo a maximizagao do lucro para os seus proprietarios

conseguida através da producao e/ou distribuicao de bens materiais e servigcos a
fim de satisfazer necessidades dos consumidores.

Organizacoes nao Empresariais:

Tém como objetivo a satisfacdo de necessidades ou a defesa de interesses de
um conjunto particular de pessoas ou da sociedade em geral.
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Organizacoes nao Empresariais:

1 - Organizacoes religiosas — que satisfazem as necessidades de culto dos seus
membros.

2 - Organizacoes de protecao — que visam proteger a populacao.

3 - Organizagdes governamentais — financiadas pelo estado e cuja finalidade é
atingir objetivos politicos, econdmicos, sociais, culturais e bélicos.

4 - Organizacdes sociais — fornecem servigcos sem fins lucrativos e satisfazem as
necessidades sociais quanto a convivéncia, cultura, recreio e apoio mutuo.
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Empresa

Conjunto organizado de meios com vista a exercer uma atividade particular,
publica ou de economia mista, que produz e oferece bens e/ou servicos com o
objetivo de satisfazer necessidades humanas e orientada para o lucro.

Objetivos principais das Empresas

» Sobrevivéncia

» Crescimento Sustentado
 Lucro

 Produtividade

* Qualidade nos Produtos / Servicos que desenvolvem
* Reducao de Custos

* Participacao no Mercado
* Novos Mercados

* Novos Clientes

« Competitividade

* Imagem no Mercado
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Bens e Prestacao de Servicos

O que sao bens?

Sao meios materiais, moveis ou imoveis, reconhecidos como validos para a
satisfacdo das necessidades e desejos humanos.

O que sao prestacoes de servico?

Sao os atos de dar ou fazer algo segundo certas condi¢des, com o auxilio ou
nao de bens materiais, com vista a satisfacido das necessidades do homem.
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A Empresa e o Meio-Ambiente — Organismo Sistémico

A empresa enquanto uma organizacao aberta ao exterior em comunicagao
permanente quer com o sistema produtivo, quer com a sociedade em geral,
mantém relagoes constantes com diferentes grupos.

Socios e
accionistas

@ /
B Empregados

I.1- Bancose
outras
Comunidade

A Sociedade como supra-sistema

Admin/Gerentes

Fornecedores

Clientes
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Sistema Aberto

A empresa enquanto um sistema que agrupa um conjunto de elementos (6rgaos,
pessoas, etc.) que atuam coordenadamente e sao interdependentes com vista a
alcancar os seus objetivos.

Considera-se aberto na medida em que recebe do meio envolvente os inputs
necessarios a sua atividade e transforma-os em outputs que envia para o meio

exterior. Empresa Meio Ambiente
(Importa) (Exporta)
., Entrada (Input) Saida (Output)
l —* Tranformacdo —  * l ]
Energia
Informacéao Prodptos
Constragimentos Servicos
Méao-de-Obra
Matérias-Primas
Capitais
Etc.

Realimentacao
(Feedback)

A empresa como sistema aberto
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Objetivos da Empresa

A eficacia de uma empresa € determinada pelo grau em que atinge os seus
objetivos. Sao objetivos fundamentais de qualquer empresa: a obtenc¢ao do lucro,
a sua sobrevivéncia, o seu crescimento no mercado, a satisfagae.dos interesses
dos diferentes mgrupos com ela relacionados: clientes, fornecedores,
trabalhadores, investidores/acionistas, Estado ou outros.

O que é um objetivo?

E uma situacdo desejada pela empresa, ou seja, € 0'que a empresa quer.

De que servem?

De guia para a atividade da empresa, isto €, todos sabem para onde se quer ir.
De padrao, porque € através da sua consecucao que se pode avaliar a eficacia
da empresa.

Os objetivos resultam de uma visao futura. Sao alvos que a.empresa procura
atingir.
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Os objetivos da empresa nao sao estaticos evoluem reajustando-se as
alteragcbes do meio ambiente e aos interesses dos varios grupos com ela
relacionados.

Satisfacao dos
Trabalhadores

Satisfacéo dos Socios ou

Satisfacao dos Clientes
\ / Accionistas

Satisfagéo da Comunidade 4—— Sucesso Organizacional ————»  ouo1acdo dos

Fornecedores
Satisfacdo dos Gerentes o/ l \

Administradores Satisfacéo do Estado

Satisfacao das Instituicdes
de Crédito e outras

Quadro esquematico do sucesso organizacional
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Os objetivos podem dividir-se em dois grandes grupos

Econdmicos

Sociais
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Objetivos Econdmicos

- Concretizacao do conceito do lucro

Gerar resultados positivos => LUCRO => que permitam a remuneracao do capital
investido, isto €, consiga garantir um rendimento aqueles que investiram.

Lucro = Receitas Totais — Custos Totais

- Crescimento
A empresa cresce quando consegue aumentar o negocio: produzir mais,
conquistar mercado, etc..

- Adaptacao

Considerando as diversas alteracdoes ambientais € o ritmo a que as mesmas
acontecem, quer a nivel global (conhecimentos, tecnologia, comunicacoes, etc.),
quer a nivel especifico de cada empresa (necessidades e caracteristicas dos
clientes, competicdo de mercados, e outras). Sdo fundamentais a inovacao, a
flexibilidade e a qualidade.
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Objetivos Sociais

Sao muitos os grupos que interagem com a empresa com necessidades e
interesses proprios e que esperam vé-los satisfeitos da melhor forma possivel.
Os principais grupos de colaboradores s3ao:

Trabalhadores

\: Saocios ou Accionistas

Administracdao ou Geréncia

Colaboradores

Outros grupos afetados pela empresa: _
Clientes

Fornecedores

Instituicdes de Credito
Grupos

Outras Entidades

Estado

Comunidade
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Papel Das Empresas na Sociedade

As empresas sao membros responsaveis e influenciadores da sociedade pelo
gque se tornam responsaveis por ajudar a Vx_

criar condicoes para o bem-estar dessa & -
mesma sociedade.

Se é certo que qualquer investimento tem 5%
como objetivo primario a obtencao de lucro, @
também é certo que, face ao desgaste do |
planeta e aos abusos laborais que chegam
ao conhecimento geral, torna-se cada vez | -
mais premente a necessidade de encontrar b }j
valores que orientem 0s negocios no N | ’

sentido da sustentabilidade e do respeito pela dignidade humana. E necessario
assumir a responsabilidade das ag¢des de cada um, transformando as obrigagdes

legais e morais de todos em mais valias para 0s negocios e para a sociedade.

E neste contexto que surge a Responsabilidade Social Empresarial (RSE).
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A Responsabilidade Social Empresarial (RSE) € definida, segundo a Norma
Internacional ISO 26000, como a responsabilidade assumida por uma
organizacao pelos impactos das suas decisoes e atividades na sociedade e no
meio ambiente, por meio de um comportamento ético e transparente que:

» Contribua para o desenvolvimento sustentavel, inclusive a saude e o bem-estar
da sociedade;

* Leve em consideracao as expectativas das diferentes partes interessadas;

» Esteja em conformidade com a legislacdo aplicavel e seja consistente com as
normas internacionais de comportamento; e

 Esteja integrada em toda a organizagao e seja praticada no contexto das suas
relacoes.
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No entanto, ndo existe uma definicao universal para a RSE. Por exemplo, a
Comissao Europeia inclui na sua definicao de RSE os seguintes elementos:

 As praticas laborais, como os direitos humanos, trabalho e formacao,
diversidade, igualdade de género, saude e bem-estar dos trabalhadores;

« As questbes ambientais, como a biodiversidade, alteracoes climaticas,
utilizacao eficiente dos recursos e prevencao da poluicao;

« O combate a corrupcao;

A inclusao de pessoas em situacao de desigualdade; e

* Os interesses e beneficios dos consumidores.
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Paralelamente, a Organizacdo para a Cooperacao e Desenvolvimento
Economico (OCDE) utiliza o termo Conduta Empresarial Responsavel (CER),
encarando este conceito como uma contribuicao positiva ao progresso
econdmico, ambiental e social, com vista a alcancar o desenvolvimento
sustentavel e a evitar/combater impactos adversos relacionados com a atividade,
produtos ou servicos diretos e indiretos de uma empresa.

A RSE e a CER estdo assim em
sintonia com o desenvolvimento da
consciéncia das sociedades e
mercados, resultante da evolucao
dos modelos de cidadania individual
e empresarial, que visam diligenciar
o desenvolvimento de empresas
mais inclusivas e sustentaveis,
promotoras da diversidade e focadas
no respeito pelos direitos humanos e
preservacao ambiental.
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A adocao de uma estratégia focada em torno do conceito da Responsabilidade
Social e Empresarial pode, por vezes, ser percecionada como um potencial fardo
para uma organizacao, implicando investimentos em termos de recursos. No
entanto, a adocdo de uma cultura organizacional que promove a RSE oferece
também claros beneficios a uma organizacao, tais como:

« Atracdo e manutencdo do capital humano qualificado na organizacao, promovendo
simultaneamente a motivagcao dos mesmos e o0 aumento da sua produtividade;

» Atracdo e retencao de clientes, parceiros, fornecedores e investidores que queiram
colaborar com a causa social;

* Resiliéncia para a gestao de riscos e cenarios de crise;
» Geracao de diferencial competitivo na organizacao;
* Promocao de uma imagem mais positiva da organizacao;

 Reducao de eventuais cenarios de escassez de recursos naturais, com impactos
positivos quer na cadeia de fornecimento, quer na propria organizacao;

« Promocao de impactos positivos na sociedade e criacdo de oportunidades para as
pessoas impactadas com as agOes da organizagao.
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De acordo com o livro verde da Comissao Europeia
sobre a Responsabilidade Social das empresas: “E
cada vez maior o numero de empresas europeias
que promovem estratégias de responsabilidade
social como reacao a diversas pressdoes de
natureza social, ambiental e econdmica.
Pretendem, assim, dar um sinal as diversas partes
interessadas com as quais interagem: trabalhadores, acionistas, consumidores,
poderes politicos e ONG. Ao procederem desta forma, as empresas estio a
investir no seu futuro e esperam que este compromisso voluntario contribua para
um aumento da sua rendibilidade.”.

Sendo este um compromisso voluntario, pois os niveis de exigéncia sao muito
superiores aos dos requisitos legais, cabe a empresa a responsabilidade de
tomar a iniciativa de avancgar com este tipo de exigéncias de uma forma integrada,
coordenada e ambiciosa.

Esta nas maos de cada um contribuir eficazmente na
construcao de uma sociedade mais justa para todos.
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Dimensoes da Responsabilidade Social Empresarial

Interna (Endomarketing)

Esta voltada para o corpo funcional da empresa, para o bem-estar dos
trabalhadores.

Externa (Marketing Social)

Cooperacao com a comunidade

Meio ambiente
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A Responsabilidade Social Empresarial (RSE) € uma forma de alcangar o
sucesso comercial sem perder de vista os valores éticos e o respeito pelo
Ser Humano, pela comunidade e pelo ambiente.
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Os TRES P’s ou TRIPLE BOTTOM \ ‘ idade)

definem uma gestao norteada pg | 80 SO com Os
proveitos, tal como ocorria anterio
com o planeta e com as pessoas.

PEOPLE - area social
A dimensao social, para as g
social onde operam.

comunidade, governo e g

9 sistema
ientes

PLANET - area ambie
Para as empresas, a di
sobre os sistemas natu
agua.

PROFIT - area econémica
A dimensao econdmica da sus
empresas sobre as condicoes econa das suas parte eressadas e
sobre o sistema econdmico a todos os niveis.
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Pode-se afirmar entdo que as empresas tém responsabilidade social em
diferentes areas:

- ao nivel dos consumidores / clientes:
- dos trabalhadores;
- do ambiente; e

- da sociedade em geral.
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Ao nivel dos consumidores e clientes devem:
- zelar pela seguranca dos produtos/servicos comercializados;
- proporcionar precos competitivos e justos;

- promover a qualidade nos produtos/servicos;

- procurar que os produtos/servicos vao ao
encontro das expetativas do cliente;

- ter uma boa assisténcia ao cliente no servico
pos-venda.

O envolvimento cria uma imagem positiva que atrai os clientes, trabalhadores e
investidores.

A Sociedade esta cada vez mais atenta ao comportamento ético das empresas.
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Ao nivel dos Trabalhadores devem:
- promover a igualdade de oportunidades;
- cumprir as leis e as normas de higiene e seguranca no trabalho;

T el &

- apoiar a formagao; = Hiirailn

- respeitar os direitos dos trabalhadores;

- permitir a participacao dos trabalhadores nos
sindicatos;

- garantir o acesso aos cuidados de assisténcia
medica, social e familiar

- garantir o pagamento de remuneracoes justas;

A qualificacao dos recursos humanos € um dos maiores garantes de sucesso do
negdcio. E importante manter os trabalhadores motivados, promovendo acdes de
formacao que permitam dotar o pessoal de competéncias adequadas ao melhor
desempenho das suas fungdes e progressao na carreira profissional.
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Ao nivel do ambiente devem:

- combater a poluicao;

- incentivar o uso de materiais reciclaveis;

- promover o tratamento dos produtos perigosos para a sociedade;
- adotar sistemas de poupanca de energia;

- usar energias amigas do ambiente.
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Ao nivel da sociedade em geral devem:
- promover a justica social;

- promover o desenvolvimento cultural;

- combater o desemprego;

- assegurar os servigos sociais em geral;

- apoiar a saude, a educacgao e a
comunidade.

As organizacOes “responsaveis” trabalham para o bem-estar da sua geracao e
das geracoes futuras.

Quando cumprem a sua responsabilidade social, as entidades estao a zelar e a
respeitar os interesses de todos.
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“A Responsabilidade Social Empresarial (RSE) constitui um meio de
defender a solidariedade, a coesao e a igualdade de oportunidades no
contexto de uma concorréncia mundial cada vez maior. “

Fonte: Comité Econdmico e Social Europeu (UE)

Empresas com preocupacoes ao nivel social, sao empresas que tendem a
ter maior lucro a longo prazo e uma maior competitividade.

Ganhos Potenciais da Responsabilidade Social Empresarial (RSE):
» Opinidao Publica (melhor imagem);

* Posicao no Mercado (melhores resultados);

* Motivagdo Trabalhadores (absentismo; rotagcéo);
ot

e Conformidade Legal (diminuigcao/controlo de riscos legais);

e Sustentabilidade (retorno/investimento/crescimento).
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A Responsabilidade Social Empresarial (RSE) nao € um novo conceito, mas
sim uma forma de estar no mercado, uma forma de agir. De dia para dia, as
empresas preocupam-se cada vez mais com a sociedade, com as suas
fragilidades, e os seus interesses ja nao estao apenas centrados em

promover um servico ou produto, mas cada vez mais criar lacos de
confianca com o seu publico. _ .= el

regulamentacao natureza
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Em resumo, Responsabilidade Social Empresarial (RSE) é, antes de mais, a
capacidade de resposta que uma empresa tem para melhorar as relagcdées com diferentes
grupos ou organizagcdes, segundo um sistema de gestdo onde sao consideradas as
expetativas desses grupos de interesse, o impacto economico, social e ambiental causado
pela atividade empresarial. E um fio condutor, segundo o qual deve seguir um projeto
corporativo, e ao qual deve ser dada a maxima importancia. Nao deve ser um trabalho, ou
um esforgco pontual, inconstante, mas sim continuo, na medida em que as necessidades
da sociedade também o sao, merecendo assim uma participacao ativa das empresas.

Ainda que muitas empresas ja funcionem conforme este conceito, ha ainda muitas outras
que nao sabem como concretiza-lo. Existem diversas formas de contribuir para o
desenvolvimento social e economico. Neste quadro, podem ser enumeradas algumas
estratégias a ter em conta.

Como primeira, podia definir-se Responsabilidade Social Empresarial (RSE) como uma
politica empresarial, e ter em conta que o publico ndo se encontra apenas da porta para
fora do centro de producdo, ou da sede administrativa. Existe igualmente um publico
interno. E importante ndo descurar este Ultimo, pois um trabalhador feliz € um trabalhador
mais produtivo. A empresa deve interessar-se, ndo sé por cumprir oS seus objetivos
organizacionais, mas fazer uma ligacao entre estes e os objetivos pessoais dos seus
colaboradores.
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Os beneficios da
Responsabilidade Somal Corporatlva

LONGO PRAZO SINCERIDADE

LUCRO
RESPONSABILIDADE \<'

SOCIAL
CORPORATIVA

RECURSOS -
@-{Q 5o

b et
SUSTENTABILIDADE ETICA
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Recursos de uma Empresa
Sao 0s meios que a empresa utiliza para atingir os seus objetivos.

A gestao integrada dos recursos vai-lhe permitir disponibilizar um produto final,
um bem ou um servigo, a um custo minimo possivel, garantindo a maxima
satisfacao dos clientes.

- Recursos Humanos
Sao as pessoas que integram a empresa que se distribuem em hierarquia.

- Recursos Materiais

Sao as maquinas que se destinam a produzir bens, ferramentas, veiculos,
computadores, matérias-primas, software, etc.

Edificios, terrenos, instalacoes.

- Recursos Financeiros
E o capital investido e posto a disposicao da producao de bens e prestacao de
servicos.
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Classificacao das empresas (Critérios)

- Dimensao

- Forma juridica
- Abrangéncia geografica

- Fim a que se destinam
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Classificacao das empresas

Pela detencao da propriedade

e
..I_A P .—l
o~ XY J/
. Privadas . A
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. De economia mista ( 9 ’ A -~ \
. Publicas A
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Classificacao das empresas

Pelo setor de atividade

. Setor primario

. Setor secundario

. Setor terciario
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Classificacao das empresas

Pela dimensao

. Microempresas

. Pequenas e médias empresas

. Grandes empresas

Do conjunto das empresas, as PME distinguem-
se através da aplicacdo dos seguintes critérios
relativos ao numero de efetivos e limiares
financeiros:

e Micro empresa — emprega menos de 10
pessoas e o volume de negdcios anual ou
balanco total anual ndo excede 2 milhdes
de euros;

« Pequena empresa — emprega menos de
50 pessoas e o0 volume de negdcios anual
ou balango total anual ndo excede 10
milhdes de euros;

« Média empresa— emprega menos de
250 pessoas e o0 volume de negdcios
anual ndo excede 50 milhdes de euros ou
o balango total anual ndo excede 43
milhdes de euros.
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Classificacao das empresas

Pela forma juridica

. Empresarios em nome individual

Sociedade
Andnima
. Sociedades por quotas
. Sociedades unipessoais por quotas (o Sociedade
por quotas

. Sociedades andnimas

Cigp.

C " Cooperativa
. Cooperativas Agricola Alcobaga
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Classificacao das empresas

Pela abrangéncia geografica

. Local

. Regional

. Nacional

. Internacional
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Classificacao das empresas

Pelo fim a que se destinam

. Fim lucrativo

. Fim nao lucrativo
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Estrutura organizacional

A estrutura organizacional pode ser definida como a forma como a autoridade
é atribuida através das relacdes de hierarquia, a forma como as atividades sao
especificadas e distribuidas e ainda a ferma como sao estabelecidos os sistemas
de comunicacgao no interior das organizagoes.

A estrutura organizacional pode ser dividida em macroestrutura - esta
relacionada com a totalidade das divis6es da organizacao, e microestrutura - esta
relacionada com a organizacao das atividades e das relagdes hierarquicas dentro
de um determinado departamento da organizacao.

Para estabelecer a estrutura organizacional € necessario que sejam definidos um
conjunto de aspetos, nomeadamente a departamentalizacao que € o processo
de divisao da organizacao em-areas com caracteristicas comuns.
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Tipos de departamentalizacao

- Por Funcgoes
Agrupam as atividades da organizacédo de acordo com as grandes fungdes desempenhadas.

- Por Produtos ou Servicos
Uma departamentalizagao orientada para as vendas e que leva a uma descentralizacao do poder de
decisao.

- Por Clientes
A divisao das tarefas € feita em fungao das atividades que tém por objetivo o mesmo segmento de
mercado.

- Por Area Geografica
Consiste em agrupar as tarefas da Organizacdo em departamentos correspondentes as regides onde
vao atuar.

- Por Projetos
Aplica-se em situacbes onde o empreendimento é de grande envergadura e quando existe
necessidade de criar equipas de projeto para planos especificos.

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicagao organizacional

O ,
Objetivos da Estrutura Organizacional % ,_
- Promover a eficiéncia organizacional; r \ -—

%

- Proporcionar um sentido de direcéo; A -
- Fornecer um sistema de o0 enacao;

- Servir de

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

A edificacao de uma estrutura Organizacional deve apoiar-se em algumas regras
gerais que permitam assegurar as condigcdes necessarias ao bom funcionamento
da organizacao:

1.Unidade de comando

Segundo este principio, para uma determinada ac¢ao, todo e qualquer individuo deve receber ordens
exclusivamente de uma unica chefia. A pluralidade de comando dificulta e impede a agdo e quebra a
disciplina.

2. Unidade de comunicacao
Corresponde ao emprego de uma linguagem comum na organizacgao, de forma a que os elementos

de uma unidade de trabalho pensem no mesmo universo simbadlico e possuam 0os mesmos quadros
de referéncia.

3. Unidade de Controlo

Estabelecimento de um sistema que permita assegurar que o trabalho das diferentes unidades se
desenvolva de modo uniforme. Simbolicamente, corresponde a todas as pessoas acertarem 0s
reldgios.

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

4. Principio escalar e cadeia de comando

A autoridade da chefia deve passar na cadeia de comando através da linha hierarquica de modo claro
e ininterrupto (continuo, constante).

5. Equilibrio entre autoridade e responsabilidade

Segundo este principio a responsabilidade exigida a um membro da organizacdo ndo deve ser
superior a que esta implicita no grau de autoridade atribuida ao cargo.

6. Esfera de controle ou amplitude de subordinacao

Refere-se ao numero de subordinados que um chefe pode supervisionar, de forma efetiva e
adequada.
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Em termos m

. . =) =
etodologicos “apontamsse quatro fases para a construcao da
estrutura da < ' : :

- Definigao do etivos ara’a empresa;

- Determinacao d rategia para gting
o

- Agrupamento dos 0rgaos,@ \ : itamente ligadas
(producao, aprovisinto, ) al, - S C. a*ﬁi%rarquia de
responsabilidades e de ) precisas . :

=l ;
- Unificagao si camente (das Inicos 6rgao
responsavel por cada atividade: " N
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Organigrama

E a representacao grafica da estrutura de uma empresa identificando os diversos
orgaos e as diferentes ligagcdbes que possam existir entre eles num dado
momento.

Direccao Geral

Dir. Financeira Dir. Comercial Dir. Producdo
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Finalidade do organigrama

Proporciona a visualizacao da estrutura de uma empresa, possibilitando
apreender, numa unica e rapida analise, os elementos que a constituem e as
relacdes formais que entre eles possam existir.

Organigrama

Representacdo Grafica (retrato) da estrutura de uma
organizacao

I

Que deve ser

/\

Clara Actual Uniforme Dimensao
Adequada
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Vantagens na utilizacao de organigramas

 Facilita a informacao interna e externa;

« Permite a visualizacao dos elementos que o compdem e das suas
interdependéncias;

 Permite a localizacdo rapida das diferentes funcdes e a identificacdo dos
responsaveis da empresa;

» Clarifica as relacoes hierarquicas;

* Facilita o estudo da organizacao.
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Elementos de um organigrama

Orgao ———»p

Ligacoes >

Org3os

Ligacdes (Relacdes)
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Orgaos

Os orgaos sao, normalmente, representados por retangulos de tamanho igual.
Também se podem representar por barras ou circulos, contudo, estas duas
ultimas formas nao sao tao habituais.

Direc¢cdo- Geral

Direccao

Divisdo —

A categoria hierarquica dos orgaos € dada pela posicao que os retangulos
ocupam no organigrama.

Para o 6rgao do topo da hierarquia usa-se, por vezes, um retangulo de maiores
dimensoes.
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Dirag:5o

geral

DivisSo

Cada circulo concéntrico representa um nivel hierarquico.
No centro fica o 6rgao de nivel hierarquico mais elevado, e a medida que o
diametro dos circulos aumenta diminui o nivel hierarquico.
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Direc¢do-Geral

Direccdo

Divisao

Direccdo

Direccao

Divisdo

As barras representam os niveis hierarquicos.
Quanto mais a esquerda estiver a barra mais elevada € a posicao hierarquica.

Orgéao Nivel hierarquico
Direccao-Geral Nivel 1 ou Topo
Direccdo Nivel 2 ou Nivel Médio
| Divisdo Nivel 3 ou Nivel Inferior
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Ligacoes
As ligacoes entre os diferentes 6rgaos sao representadas por linhas:

Continuas para as relacoes hierarquicas

Tracejadas --------- para as relacdoes funcionais ou de orgaos de apoio (staff)

A entrada e saida das linhas dos retangulos faz-se no meio dos lados, inferior e
superior.

Exemplo: ”

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

A representacao dos orgaos de staff e das respetivas ligacbes aos o6rgaos
assessorados faz-se atraves dos lados direito ou esquerdo.

Exemplo:

Orgao assessorado

Orgio Staff
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Orgaos/Servigos

Representados
por
rectangulos

Relagoes / ligacoes

‘:I

bl

Representadas
por linhas

Relacdes : Relacdes
hierarquicas uncionais ou
de staff

Esquema dos elementos de um organograma
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Classificacao dos Organigramas

Quanto a extensao: NS g

- A : é

Gerais y
se representam a totalidad;\da orga

De detalhe ou parcelares
se refletem apenas um sector da em

=
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Classificagcao dos Organigramas
Quanto a disposicao grafica:

« Ramificacao vertical

Este € o tipo mais utilizado na representacao de estruturas.
Os niveis hierarquicos sao estabelecidos na horizontal.
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Classificacao dos Organigramas
Quanto a disposicao grafica:

* Ramificacao horizontal

- |

GG L

Esta representacao orienta-se da esquerda para a direita.
Os niveis hierarquicos sao estabelecidos na vertical e as linhas representativas
das ligacoes na horizontal.
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Quanto a disposicao grafica:

Estrutura e comunicagao organizacional

. Ramificacao mista

A

b1

b2

c1

d1

c2

d2

c3

ou

c1

el

c2

e2

[ 1

e3

E uma combinac&o dos dois tipos de estrutura, horizontal e vertical.

E usado normalmente para solucionar problemas de espaco.
A sua interpretacao pode ser mais confusa.

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

Classificacao dos Organigramas

Quanto a informacao que proporcionam:

Estruturais
referem a estrutura organica do servico.

Descricao de responsabilidades —
indicam o conjunto das atribuicbes dos respetivos departamentos

Nominativos I
iIndicam o nome, categc

i i
!
PY {

Services GM

Repace yout
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Organizacao Formal e Informal

Organizacao Formal

Organizacao formal € aquela que esta planeada e aparece expressa no
organigrama, por outras palavras, € a organizacao estabelecida oficialmente.

A organizacao formal € bem definida, os cargos sao claramente especificados
para cada elemento e estabelecem-se canais de comunicacao através dos quais
a informacao flui de forma preé-definida.

Organizacao Informal

Paralelamente a organizagcao formal surge a informal. Esta, emerge
espontaneamente e naturalmente entre as pessoas e grupos. Criam-se relagdes
de amizade ou adversidade que nao estao representados no organigrama.
Normalmente, desenvolve-se atravées dos contactos que as pessoas
estabelecem reciprocamente e é favorecida pela proximidade ou tempo de
trabalho em conjunto.
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Organizacao Formal e Informal

Alguns aspetos que marcam a diferenca entre a organizacao formal e a

informal:

Formal

Informal

Permanece durante o periodo normal
de trabalho.

Pode prolongar-se para além do
periodo normal de trabalho.

Circunscreve-se ao local onde se
encontram as instalacoes da
Organizacao.

Pode acontecer em qualquer local.

Limita-se, unicamente, aos assuntos
da empresa.

Ultrapassa os assuntos da empresa e
debruca-se sobre assuntos pessoais
dos elementos envolvidos.
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Organizacao Formal e Informal

E deste convivio que resultam:

- a circulagao de informacgao por circuitos nao definidos;

- a troca de pontos de vista entre pessoas de diferentes departamentos;
- 0 aparecimento de opinides e sentimentos coletivos;

- uma certa forma de fazer as coisas, efc..

Esta realidade designa-se por cultura da empresa e € unica, isto €, nao ha duas
iguais. A cultura de uma empresa € a sua “impressao digital”.
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Organizacao Formal e Informal
Estrutura

A estrutura (habitualmente representada no organigrama) reflete a organizacao
formal, fundamentalmente a forma como se divide o trabalho entre os diversos
orgaos da empresa, se atribui responsabilidade sobre os recursos envolvidos e
se confere autoridade para poder tomar decisoes.

Assenta no estabelecimento de niveis hierarquicos ou funcionais, que sao preé-
definidos, refletem o grau de autoridade delegada e estabelecem os canais por
onde fluem as ordens e instrucoes.

As relacOes entre os orgaos sao determinadas por meio de normas, diretrizes e
regulamentos da empresa.

Cada empresa estrutura-se em funcao da sua missao, da sua dimensao e da
natureza dos servicos que presta.

Nao existem duas empresas idénticas, embora existam certos principios basicos
de orientacao no estudo e aplicacao da estrutura organizacional.
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Estrutura

E a forma como os diferentes 6rgdos ou fungdes da empresa interdependem e

se articulam.
A estrutura estabelece, assim, a dependéncia entre departamentos bem como a

forma como eles interagem (fluxos de comunicacao, relagcdes hierarquicas, poder
para decidir, etc.)
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Elementos que constituem a estrutura

Funcao
conjunto de tarefas a levar a cabo numa determinada area da empresa;

Orgao
€ um centro de responsabilidade com a finalidade de realizar parte dos objetivos
globais da empresa;

Relagbes hierarquicas
relacoes que se estabelecem entre e dentro dos o6rgaos e que determinam o
respetivo grau de subordinacgao.
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Tipos de Orgaos:

Basico
O que integra com caracter efetivo e permanente a estrutura.

Conselho

O que embora pertencendo a empresa possui atribuicdes especificas, de tipo consultivo,
coordenador ou fiscalizador.

Comissao
O grupo que, sendo parte da estrutura formal, € integrado por elementos da empresa,
constituindo-se com carater eventual ou periddico.

Central
Departamento que integra a estrutura mae de uma empresa divisionada.

Externo
Departamento que faz parte de uma estrutura divisionada. Normalmente duplicada.

Auténomo
Dotado de autonomia e, por isso, independente.
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Relacdes entre Orgaos

As relagbes formais entre os 6rgaos de uma empresa, podem privilegiar a
dependéncia hierarquica ou dar maior relevo a dependéncia funcional.

Estes 2 tipos de relacdes podem existir em simultaneo, porém € necessaria uma
definicado muito clara para nao dar origem a conflitos.

Funcionais

Sao as relagdes que se estabelecem entre dois 6érgaos ou empregados que tém
tarefas ou objetivos comuns, mas sem que exista uma relacao de subordinacao.
Podem pertencer, ou ndo, ao mesmo setor pelo que apenas se relacionam em
termos de funcionamento.

Hierarquicas

Sao relagdes de obediéncia e dependéncia e que obrigam um 6rgdo ou um
empregado a desenvolver a sua atividade sob a orientacao e direcao de outro
Orgao ou pessoa.
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Relacdes entre Orgaos

Podem-se considerar mais 2 tipos de relacbes
entre os Orgaos:

Assessoria
E uma relacao de apoio técnico que se traduz na
formulacao de pareceres.

Fiscalizacao

Sao determinadas pela necessidade de zelar
pelo cumprimento de um conjunto de regras. Por
exemplo, na realizacao de auditorias.
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Elaboracao de Estruturas

Na elaboragao de uma estrutura dever-se-a levar em conta:

- A definicdo das varias tarefas, responsabilidades e objetivos, bem como o seu
agrupamento em diregdes, departamentos, seccgoes, etc.

- A distribuicao da autoridade, ou seja, do numero de niveis hierarquicos.
- Os circuitos de comunicacao.
Nao se podem definir estruturas ideais porque cada empresa € uma realidade

distinta. A estrutura 6tima € aquela que num dado momento e considerando as
imensas variaveis presentes, contribui para a eficacia e eficiéncia da empresa.
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Evolucao das estruturas

A medida gue uma organizagao se desenvolve, ha uma tendéncia crescente para
a especializacao dos orgaos que constituem a sua estrutura. Essa especializacao
pode ocorrer no sentido vertical ou no sentido horizontal.
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Evolucao das estruturas

Evolucao horizontal _
I A I (DEPARTAMENTALIZACAO)

l l

| | —
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Baseia-se na diferenciacdo entre os
diferentes tipos de funcdes, ou seja,

Depa rtamental izagéo assenta num maior nimero de

orgaos situados ao mesmo nivel

Evolugao vertical

e (HIERARQUIZAGAO)

Hierarquizacao

|

L]
o s o
L1 J[p2 | [ei flc2] Leatdlez]

Baseia-se na autoridade e
responsabilidade estabelecendo novos
niveis hierarquicos
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Tipos de estruturas

“Um Homem so6”

Esta estrutura € caracteristica de empresas do tipo familiar em que um unico
homem, o patrao, assume a gestao. Ele domina e controla todo o negadcio: define

a estratégia, assegura os contatos com os clientes, supervisiona os operarios,
etc..

Patrao

Formador: Luis Natal Pires




Estrutura e comunicagao organizacional

Tipos de estruturas

“Um Homem so”

Vantagens
Controlo global de toda a atividade;

Autoridade centralizada.

Desvantagens
Dependéncia excessiva da vontade do patrao;

Impedimento ao crescimento e profissionalizacao da empresa.
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Tipos de estruturas

Centralizada

O agrupamento das tarefas € feito por grandes fungdes. O responsavel por cada
setor € ao mesmo tempo, um gestor e um especialista, no entanto apenas tem
autonomia para aplicar as decisdes de curto prazo definidas pelo patrao.

Patrao

|
I Servigo Auxiliar

Dept® Técnico ‘ Dept® Comercial ‘

o
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Tipos de estruturas

Centralizada

Vantagens
Clarifica a responsabilidade e a autoridade hierarquica;

Pouco dispendiosa em quadros, o que a torna mais economica para as pequenas
empresas.

Desvantagens

O funcionamento da empresa assenta em chefes de grande valor;
Falta de qualificagcao da generalidade do pessoal;

Falta de trabalho em equipa;

Produtividade baixa;

Barreira a iniciativa e criatividade dos quadros intermédios.
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Tipos de estruturas

Linear

Neste tipo de estrutura cada subordinado depende apenas de um chefe a quem

obedece, quer em termos disciplinares, quer no que diz respeito a execucao de
tarefas.

Este tipo de estrutura defende a maxima especializacao.

[ ]
[ 1 T[]
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Tipos de estruturas

Linear

Vantagens

Facilidade de comunicacao;

Rapidez de decisao;

Definicao concreta das responsabilidades;

Existéncia da unidade de comando.

Desvantagens
Auséncia de quadros medios;
Dificuldades de colaboragao e cooperacao entre os diversos departamentos;

Dificuldade de adaptacao a novas situacoes dada a rigidez e inflexibilidade da
estrutura.
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Tipos de estruturas
Funcional
Este tipo de estrutura caracteriza-se, essencialmente, pela aplicagcao do principio

da especializacao de funcoes, isto €, favorece a criagao de programas e métodos
de trabalho especificos.

Kl | m
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Tipos de estruturas
Funcional

Vantagens
Proporciona o maximo de especializacao;
Permite um melhor controlo técnico, dada a especializacdo existente em todos os niveis;

Desenvolve contatos diretos entre os departamentos interessados sem ser preciso seguir
os canais formais de comunicacao, o que a torna mais rapida e com menos possibilidades
de distorcao.

Desvantagens

Dificulta a delimitacdo de responsabilidades, dada a existéncia de uma subordinacao
multipla, que origina, por vezes, orientacoes contraditérias para um mesmo 0rgao;

Dificulta a coordenacao;
Dificulta a comunicacao;

Elevados custos de administracao.
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Tipos de estruturas
Linha e Apoio

Este tipo de estrutura concretiza o principio das duas linhas, a de decisao e a de
apoio, conciliando a unidade de comando com a especializacao.

Linha de decisao — traduz a
cadeia de responsabilidade pela
consecugao dos objetivos da
empresa e a autoridade para a

o Apoio
tomada de decisao.

Linha de conselho — propoe,
sugere, mas nao decide.
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Tipos de estruturas
Linha e Apoio

Vantagens
Estimula a especializacao;
Estimula a preparacao do trabalho;

Estimula a investigacao.

Desvantagens

Estrutura dispendiosa;

DecisOes lentas dada a visdo parcial de cada especialista;
Dificil definicao de responsabilidades;

Conflito entre as duas linhas;

Os “funcionais” transformam as suas sugestbes em ordens o que coloca problemas de
dupla autoridade.
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Tipos de estruturas

Matricial

Estas estruturas tém por base a afetagao de recursos a varios projetos, pelo que
SO existem temporariamente e enquanto estes se desenham e implementam.

Director

B2

Chefes de Servigo A] [Servico B} | Servico C|| Servico D
Projecto
-I Projecto | A1l —@ _@ _@

-IProjecto 2|

OO C
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Tipos de estruturas

Matricial

Vantagens

Responde a necessidade de as organizacgdes realizarem atividades especificas nhum
determinado periodo de tempo, envolvendo determinados recursos com especializagoes
dispares;

Facilita a multidisciplinaridade;
Satisfaz melhor as expetativas pessoais;

Facilita a avaliacao dos resultados.

Desvantagens
Nao se aplica a atividades repetitivas e continuas;
Menor estabilidade;

Dupla dependéncia o que pode gerar conflitos.
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Tipos de estruturas

Divisional

A dispersao da empresa e/ou a variedade de produtos pode justificar a criagao
de diversos departamentos especificos para cada familia de produtos ou area

geografica.

O titular de cada divisao é
responsavel por atingir
objetivos que |he sao pre-
definidos, ou seja, a
responsabilidade esta
ligada aos resultados.
Assim, cada chefe deve
assegurar a gestao global
do seu departamento
dentro das orientagcoes
definidas pelo topo.

[

Produto A Produto B Produto C

/I | B [

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicagao organizacional

Tipos de estruturas

Divisional

Vantagens

O desempenho € avaliado através do sucesso;
Facilita a coordenacao;

Permite a inovacgao, o crescimento e a diversificagcao de produtos.

Desvantagens

Dispersa os especialistas pelas varias divisoes;

Provoca redundancia e eleva os custos.
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Funcoes internas da empresa

Direc¢do

Producdo Logistica Marketing Comercial Recursos Financeira Administativa
Humanos Contabilistica

Funcao Producao
Producao, € a atividade que cria ou transforma a utilidade das coisas.

Toda a atividade produtiva consiste na combinacao da forca de trabalho
com os meios de producao ou capital, isto €, da habilidade e inteligéncia
do homem com os instrumentos e os recursos que utiliza. Os meios de
producao incluem os objetos de trabalho e os meios de trabalho.
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Factores de
Producao

Forca de
Trabalho

Meios de
Producao

Objectos de
Trabalho

Capacidade Meios de
de Trabalho Trabalho

Materias Matenas . Vias de Instrumentos
Primas Subsidiarias Edificios | [comunicacio de Trahalho

Todos estes conceitos sao facilmente identificados nas empresas onde

exista a transformacao de bens. Nas empresas nao industriais o setor de

producao nao € tao nitido, ou pode mesmo nao existir. S4o0 empresas que
compram e vendem os bens, sem que haja transformacao.
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Objetivos da Funcao Producao
. Satisfacao das necessidades dos clientes, porque sao os destinatarios
dos produtos (saidas ou outputs);
. Satisfacao dos interesses dos fornecedores, que disponibilizam os meios
necessarios, homeadamente matérias primas e materias subsidiarias
(entradas ou inputs);

. Ultrapassar a concorréncia que disputa os clientes e os fornecedores;

. Adequar o seu funcionamento as normas e leis impostas pelo Estado;
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Devido a complexidade de
entradas e saidas, existe a
necessidade de organizar o
trabalho dos diferentes setores &%
da produgdo, de maneira a ndo &
haver “engarrafamentos ou
estrangulamentos”.

Tem de existir uma eficiente
gestao dos recursos humanos
(horarios, turnos, horas extras,
numero de pessoas em cada setor, definicado de funcbes de cada
trabalhador), uma gestao adequada das matérias primas e subsidiarias, e
dos meios de trabalho necessarios.
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Funcao Logistica

As empresas procuram, de uma forma continua, encontrar as melhores
formas de organizagao possivel, com vista a racionalizarem os recursos
envolvidos na sua atividade.

A rentabilidade da empresa dependera da sua capacidade em adquirir os
recursos que lhe sao essenciais nas melhores condicoes de preco,
gualidade e atempadamente, isto €, a medida que deles vai necessitando
para o processo produtivo.

Por outrosladeyoproduto destina-se ao mercado. E preciso fazé-lo chegar
ao cliente nos prazos combinados; garantindo a sua qualidade e a precos
de transporte que nao afetem-a sua competitividade.

Finalmente, € necessario que, quer as materias primas, quer o produto
acabado, permanecam o menos tempo possivel nos armazens porque
representam grandes investimentos.

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

Aprovisionamento

Aprovisionamento, € o conjunto de operagdes que tém como objetivo
assegurar atempadamente aos servigos utilizadores, o fornecimento de
materiais, nas quantidades e qualidade exigidas, e ao melhor preco.

O termo aprovisionamento € normalmente associado ao departamento de

compras de uma empresa. Mas a fungcao aprovisionamento aléem das
compras, integra a gestao de stocks, isto €, a gestao dos artigos e

materiais em armazem.
Aquisic3o
de Bens
Bens de Consumo Bens destinados a
Imediato Stock

Aprovisionamento = Compras Aprovisionamento = Compras + Gestdo de Stocks
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Em muitas empresas a aquisicao de materiais constitui cerca de 40 a 60 por
cento da receita total das vendas. Dai, a necessidade de reduzir os encargos
com estes fatores de producao, sob pena de comprometer a sobrevivéncia
da empresa.

Os recursos aplicados em stocks, correspondem a compromissos monetarios
assumidos pela empresa, os quais devem ser cuidadosamente utilizados.

As informacdes e a documentacao que chegam através das compras, sao
fontes de conhecimento sobre produtos e técnicas, que podem ter uma
grande importancia no desenvolvimento da empresa.

Num sistema de mercado concorrencial, os precos sao determinados pelo
proprio mercado através da relacao entre a oferta e a procura. Cabe a
empresa gerir os seus recursos de modo a conseguir precos de venda para
os produtos que oferece, que satisfacam a procura dos consumidores. Para
tal, necessita de obter as melhores condicdes de compra para as mateérias-
primas, e praticar uma gestao econémica dos seus stocks.
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Gestao dos Stocks

A gestao correta dos stocks deve ser encarada como uma prioridade das
empresas, nao so6 no que diz respeito a matérias primas e subsidiarias,
mas também relativamente aos armazéns de produtos acabados.

A gestao dos stocks levanta as empresas trés tipos de preocupacoes:

. a gestao material;

. a gestao administrativa e

. @ gestao economica.
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A Gestao Material dos Stocks visa otimizar as condicoes fisicas da
armazenagem de produtos e tera que:

. assegurar a seguranga das pessoas e materiais nomeadamente atraves
da utilizacdo de equipamentos adequados e mao de obra qualificada;

. procurar que 0s armazeéns se encontrem o mais proximo possivel dos
principais utilizadores, de modo a minimizar os custos de transporte;

. garantir que os armazéns estejam corretamente dimensionados e
configurados, atendendo a natureza dos bens, as quantidades e
condigcdes requeridas de armazenagem, reservando espacos para a
rececao e expedicao dos materiais.
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Armazeém
Compra de stocks Movimentacao de Saida de stocks
Fomecedores » || Recepcdo Stocks. Arrumacao » | Departamento

Critérios de arrumacgao:

Frequéncias de saida
Divisdo por secgoes utilizadoras
Caracteristicas do produto
(Peso, volume...) etc

A Gestao Administrativa dos Stocks deve assegurar os procedimentos
necessarios para que em cada momento se possa saber que produtos
existem em stock, quais as quantidades e onde estao colocados. Para ter
esta informacdo permanentemente atualizada e disponivel € preciso
assegurar o controlo permanente do armazem, registando as entradas e
saidas dos varios materiais, por forma a conhecer, sempre, as
quantidades existentes de cada artigo em armazém e verificando,
periodicamente, se os stocks registados coincidem com o stock real.
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A gestao econdmica dos stocks consiste em racionalizar o aprovisionamento, isto €,
minimizar as despesas com a aquisicao e armazenagem dos varios materiais em
stock. Com base nas previsdes de vendas e de consumos anuais, devem calcular-se
as quantidades necessarias de cada material para que a producao possa satisfazer
os pedidos dos clientes.

A gestao econdmica sera tanto mais perfeita, quanto consiga encontrar a quantidade
minima de stocks de tal forma que sejam evitadas as roturas com as consequentes
paragens de producao e os excessos geradores de investimentos improdutivos.

A gestao economica determina qual o nivel 6timo de stocks de maneira a que a
empresa rentabilize ao maximo o0s seus recursos.

Empresas ha que nao constituem stocks. Os custos com a armazenagem e stocks
sao “transferidos” para os fornecedores. Sao elaborados contratos em que o
fornecedor se compromete a pbér ao dispor do cliente as matérias necessarias a
producao, no momento exato em que sao precisas. Este método chama-se just in
time e obriga a uma coordenacao/cooperacdo muito estreita entre a producao e o
fornecedor, pois uma falha, implica paragens com os prejuizos dai resultantes.
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Distribuicao
A Distribuicao € a entrega ao cliente do produto pretendido, na quantidade
e momento certos, bem como o fornecimento dos servicos necessarios a

sua utilizacao ou consumo pelo cliente.

Estes circuitos podem ser de dois tipos: venda direta ou |nd|reta
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Circuito de Venda Direto

Consumidor

—

-~

Produtor ~T

\

Consumidor

//
\

Consumidor

Vantagens

. Otimiza os contatos entre o produtor e o consumidor, facilitando a recolha de informacdes
sobre as suas necessidades e preferéncias;

. Evita que os intermediarios absorvam uma importante parcela do valor do produto;

. Permite um maior controlo sobre as vendas.

Desvantagens

. Compromete a possibilidade de expandir, geograficamente, o negdcio;
. Os custos com a prospecao de mercados sao mais elevados;

. Aumentam os custos de distribuicao;

. Implica elevados investimentos financeiros.
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Circuito de venda indireta

—» | Consumidor

™ 2° Intermediario [

: Aos diferentes caminhos para o
—» [Consumidor . .
Produtor |- [1° Intermedirio | produto, designam-se habitualmente
> |Consumider]  hor canais de distribuicao.

»| 2° Intermediario

T

Consumidor

Vantagens

Exige menor esforgo financeiro;

Permite a distribuicao rentavel de produtos de pequeno valor;

Multiplica os pontos de venda, permitindo uma rapida expansao geografica;
Permite uma prospec¢ao de mercados mais eficaz;

Reparte as despesas de venda e de transporte por um maior numero de produtos.

Desvantagens

O contato entre o produtor e o consumidor é prejudicado (quem fica a conhecer o cliente
€ o distribuidor);

Aumenta a permanéncia dos produtos em armazéns, aumentado o risco de perecibilidade
dos produtos;

Aumenta o risco de o produtor perder, repentinamente, importantes volumes de venda.

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

Funcao Comercial

A Funcao Comercial incorpora o conjunto de atividades conducentes a
venda de produtos ou servigos.

Qualquer empresa visa atingir | | : e
objetivos que passam por vender 0s | st 224,300

bens que produzem ou 0S Servicos
que prestam, gerando, assim, 0s
recursos financeiros necessarios I
para, nao sO manter e desenvolver a Tt —
sua atividade, mas também
continuar a satisfazer clientes,
empregados, proprietarios, etc..
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* Ponto critico de vendas

é o nivel de faturacao para o qual os proveitos das vendas realizadas pela
empresa sao iguais aos custos da atividade, nao se registando, portanto,
lucros nem prejuizos. A partir deste ponto a empresa comeca a ter lucro,
iIsto €, comeca a haver uma diferenca positiva entre as receitas das
vendas dos seus produtos e os custos necessarios a sua producao e
venda.

» Custos Fixos

sao aqueles que a empresa suporta independentemente de estar a
produzir.

Exemplo: Os salarios dos empregados, a renda das instalacoes, etc..

» Custos Variaveis

sao aqueles que so6 se verificam quando a empresa esta a produzir, isto
e, serao maiores quando a atividade € mais intensa e menores ou nulos
se a atividade diminuir ou parar.
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Previsao de Vendas

As previsoes de vendas sao o suporte da tomada de decisao das outras
funcoes da empresa.

A previsao de vendas € o “motor” da atividade da empresa, pelo que deve
ser o0 mais objetiva possivel. As empresas devem recorrer a analise da
informacao que possuem e que consta:
Registos de Encomendas

Registos de Faturas

Conta Corrente de Clientes
Relatérios dos Vendedores
Consulta perioédica de publicacoes
Objetivos da Funcao Comercial

O objetivo principal da funcao comercial € o de atingir o volume de
vendas planeado pela empresa.
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Além do objetivo principal, a funcao comercial tem outros objetivos:

Prospecao do mercado
a detecao de novos clientes € essencial para o aumento das vendas da
empresa.

Informacao e comunicacgao

o0 vendedor € o principal meio de comunicacao entre a empresa e o exterior.
O vendedor tem a tarefa de receber e transmitir mensagens do cliente e ao
cliente.

Preparacao e execucao de propostas
a funcao comercial deve contribuir para a identificacao das necessidades do
cliente e apresentar propostas que visem satisfazé-las.

Apoio a revenda
por vezes, as empresas nao vendem os seus produtos diretamente aos
consumidores finais.
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Funcao Marketing

Marketing, € o conjunto de atividades efetuadas antes, durante e depois da
venda, visando identificar as necessidades dos clientes, divulgar os produtos
que a empresa oferece e estudar o seu comportamento no mercado,
contribuindo assim, de forma determinante, para que os objetivos planeados
sejam atingidos.

Objetivos da Funcao Marketing

Necessidades Concepcdo

do
mercado

dos
Produtos

Divulgacdo
dos
produtos

Comportamento
dos produtos
no mercado
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O Mercado

Mercado € um conceito que pode ser aplicado a varias realidades: a um dado
territério, aos produtos ou a ambos.

. Mercado de Mercado mundial de
Mercado Mundial .- A
automoveis automoveis
Mercado do . Mercado Europeu de
Continente R ek Trigo
. Mercado de Mercado Portugués de
S - computadores computadores
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Quando se fala de Mercado pode-se estar a considerar o conjunto dos
consumidores efetivos e potenciais e, entdo, usa-se a expressao mercado
total, ou estar-se apenas a referir o volume de vendas de um determinado
produto durante um periodo de tempo, o que € habitualmente designado por
mercado real.

Mas o mercado ndo é homogéneo. E constituido por consumidores diferentes
em termos de necessidades, desejos, habitos, poder de compra, motivacoes,
etc..

Dai que seja util repartir os consumidores por grupos homogéneos ou

segmentos de mercado.
£q
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Exemplos de segmentacao:

Geograficos

-Continente
-Pais
-Regidao
-Cidade
-Clima

Demograficos

-Nacionalidade

-Sexo

-ldade

-Estatura

-Peso

-Dimens3o do agregado familiar

-Composicdo do agregado familiar

Socio-Econdémicos

-Rendimento
-Profissao
-Habilitacdes
-Classe Social

-Religido

Comportamentais

-Classe Social
-Religido
-Politica
-Personalidade
-Estilo de Vida
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O Produto e o seu Ciclo de Vida.

ApoOs a analise ao mercado, € necessario fazer o estudo do produto, de modo
a definir as suas carateristicas ideais: peso, design, embalagem, preco,

qualidade, vida util, etc..
produto

Concepc¢ao > Producdo
do produto do produto

oG

O comprador adquire algo mais do que um conjunto de atributos fisicos do
produto, ele compra uma satisfacdo. O fabricante vende nao sé o produto,
mas também o seu simbolo ou marca. O consumidor compra nao so pela
necessidade que tem do produto, mas tambem pelo que ele representa.
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Fases do Ciclo do Produto:

Ciclo de Vida do Produto

Fase lll Fase IV

g B3

Fase ll

| Fase | /

2

Valores das Vendas
S

<

o
—
.~
-+
-+
-
——
e
-+
e
e
-
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Fase | (Criacao)
Corresponde ao langamento do produto no mercado e caracteriza-se por:
- O conhecimento e a aceitacdo do produto praticamente ndo existem;
- SA0 necessarios grandes investimentos em campanhas de promocao;
- As vendas s3ao fracas e progridem lentamente;
- E requerido um esforco intensivo a forca de vendas da empresa;
- Desenvolvimento continuo do produto;

- Concorréncia reduzida.
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Fase Il (Crescimento)

Apobs o lancamento e na sequéncia dos esforcos empreendidos na fase
anterior, as vendas crescem a um ritmo intenso. Verifica-se:

- Excesso de procura em relacao a oferta;
- Necessidade de aumentar a capacidade produtiva;
- O esforco para vender é reduzido;

- Surgem produtos concorrentes.
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Fase Ill (Maturidade)

O produto atinge a sua maturidade. As vendas alcangcam o seu valor maximo
e estabilizam. Esta fase caracteriza-se, fundamentalmente, por:

- Vendas elevadas;
- Elevada capacidade de producao;
- Entrada de produtos concorrentes no mercado;

- Necessidade de campanhas proporcionais fortes.
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Fase IV (Declinio)

Atingido o apogeu do produto as vendas comecam a diminuir. E natural que
nesta fase, se verifique:

- A substituicao do produto por outro de melhor qualidade;
- Menos procura do produto;

- O abandono do mercado.
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A Comunicacao

De que serve ter um bom produto se ninguém o conhece? E preciso
divulga-lo para que as pessoas 0 conhegcam e comprem.

Fluxo de Comunicacgao:

Envia Para
Emissor |-~ |Mensagem | Receptor
A

Feedback

O meio mais utilizado pelas empresas para a transmissao de mensagens € a
publicidade e pode visar a divulgacao do produto ou ter carater
institucional, isto €, quando pretende promover a imagem da empresa. Os
meios mais utilizados pelas empresas para fazerem publicidade, sdo os
meios de comunicacao social, o correio ou o telefone, cartazes de rua, etc..
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Funcao Recursos Humanos

De entre todos eles, as pessoas assumem-se como 0 mais decisivo porque
sao elas com a sua imaginacao, vontade, inteligéncia e saber que fazem a
diferenca entre o sucesso € o ndo sucesso das empresas.

Como se consegue tudo isto?
Através de gestores inovadores e bem preparados que se rodeiam de
colaboradores qualificados, dotados das competéncias e das atitudes

necessarias a concretizacao dos objetivos das empresas;

Garantindo um clima onde a comunicacao seja aberta, os valores e as
praticas sejam coerentes e alinhadas com os objetivos da empresa.
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Porém, no que diz respeito as pessoas, as empresas estao obrigadas a um
conjunto de formalismos de caracter administrativo que resultam de
Imposicoes legais e que nao podem ignorar.

Aspetos administrativos da funcao recursos humanos

Pagamento de salarios

Imposto sobre o Rendimento das pessoas Singulares
Taxa Social Unica

Outras obrigacoes legais

Ficheiro de pessoal

(..))
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A Gestao Técnica dos Recursos Humanos
Recrutamento e Selecao

Fases do processo de recrutamento e selecao:

Ildentificacido da necessidade de proceder a uma admissao;

*Definicido das tarefas que constituem o posto de trabalho, bem como as competéncias
necessarias para as executar e o perfil desejavel do individuo a ocupar o posto;

*Definicdo do pacote salarial e de beneficios que a empresa esta predisposta a oferecer;

‘Tomada de decisdo para definir se o posto sera preenchido internamente
(promocgéao/transferéncia) ou havera a necessidade de admitir alguém;

ldentificacdo dos candidatos que reunam os requisitos pré-definidos;

sImplementacao de um processo de selecao que permita objetivamente suportar a decisao
de escolha de um candidato.
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Compensacao e Beneficios

ApoOs dotar a empresa com os melhores recursos humanos, outra importante
tarefa se coloca aos profissionais desta funcao empresarial: manté-los na
organizagcao, motiva-los e criar as condicoes necessarias para que atinjam
excelentes niveis de desempenho, contribuindo, assim, para o sucesso da
empresa.

Neste sentido, as politicas de compensagao e beneficios sao uma pedra
fundamental. E importante que sejam coerentes e justas, devendo refletir:

* A complexidade e a responsabilidade inerente as tarefas que compdem cada um dos
postos de trabalho;

* A contribuicao individual de cada empregado, isto €, a forma como cada um desempenha
as tarefas que lhe foram confiadas, vulgarmente designado por processo de avaliagcao de
desempenho;

* Que, em termos de mercado, as condicbes que a empresa oferece sejam competitivas
e aliciantes, de contrario, os recursos humanos serao tentados a troca-la por outra.
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Funcao Financeira

A funcao financeira tem a seu cargo conseguir o equilibrio entre a obtencao
dos recursos financeiros necessarios a atividade da empresa e a sua
aplicacao, pelo que Ihe cabe um papel privilegiado na analise do desempenho
da empresa.

A funcao financeira necessita de informacao, que permita ter uma visao
global e particular da situacao financeira da empresa. A contabilidade surge
como um apoio da funcio financeira, pois € da sua responsabilidade a
elaboracao das demonstracdes financeiras fundamentais - O Balanco e

a Demonstracao de Resultados, entre outros.
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Alguns mapas, em que a fungao financeira se apoia para a tomada de
decisao:

O balanco € um documento que revela, a posicao patrimonial da empresa,
expressa nos bens e direitos (Ativo) que a empresa possui € nas
obrigagoes (Passivo), isto €, 0 que a empresa deve a outras entidades. Os
capitais proprios, ou seja, o valor liquido da empresa, sao dados pela
diferenca entre o valor dos bens e direitos e o valor das obrigacdes.
A equacao fundamental do balanco € a seguinte:

Ativo = Passivo + Capitais Proprios

donde se obtém o valor liquido da empresa:

Capitais Préprios = Ativo - Passivo
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A Demonstracao de Resultados, € um documento que, tal como o0 nome
indica, explica como surge o resultado liquido da empresa, pois discrimina,

por um lado os custos, por outro os proveitos, em determinado periodo de
tempo.

A equacao € a seguinte:

Resultados Liquidos = Total de Proveitos - Total de Custos
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Objetivos da Funcao Financeira

A funcao financeira tem como finalidade a maximizagao da rentabilidade dos
ativos e a minimizacao do custo dos passivos, proporcionando aos detentores
do capital acréscimo de valor.

Para atingirem estes propdsitos, os responsaveis pela funcao financeira das
empresas devem prestar especial atengao aos seguintes aspetos:

Prever os movimentos financeiros a curto prazo para a determinacao do
grau de liquidez da empresa.

Escolher os projetos de investimento para os excedentes financeiros.

Elaborar planos financeiros de curto, médio e longo prazo.
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Funcao Administrativa

A funcao administrativa ocupa-se do registo, processamento e transmissao
de informacdes ou da rececao, expedicao e arquivo de documentos em
funcao de regras estabelecidas.

A funcao administrativa esta presente em todas as areas funcionais,
constituindo-se como apoio e suporte a toda a atividade da empresa. Em
todas as funcoes empresariais existe a necessidade de autorizar, documentar
e controlar as varias operacoes.

As tarefas administrativas resultam de uma atividade regular, a qual implica
processos e operacoes repetitivas. Por muito grande que seja a vontade e o
esforco aplicado na racionalizacao destas tarefas, elas jamais serao

eliminadas porque sao essenciais a empresa e, muitas vezes, impostas por
Lei.

Formador: Luis Natal Pires



Estrutura e comunicag¢ao organizacional

Para evitar o caos burocratico, torna-se essencial definir: o que deve ser
registado e quando; quem deve autorizar o qué; quem deve receber a
informacao e em que prazos; quais os suportes para o registo e circulacao
da informacao; onde e quem deve proceder ao seu arquivo; etc..

A informatica colocou ao servico desta funcado um conjunto de instrumentos
que lhe permitem atingir os seus objetivos de forma mais racional.

Exemplos:

Correio eletrénico para circulacao de informacao e documentos;
Reproducao e arquivo de documentos;

Programas para tratamento de texto;

etc..
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Nao se deve esquecer que todos estes documentos existem porque é
necessario registar dados que, mais tarde, serao necessarios para suporte
das varias decis0es que se tomam na empresa.

Informagdo . FUNCa0 Administrativa

Informacio —» Documento Tomada
¢ Processamento de d
Informacdo —» Informacao > c.
Decisao
Informacdo —™

Um bom sistema administrativo nao € aquele que produz muitos documentos,
mas o que produz informacodes uteis, atempadas e facilmente localizaveis.
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Funcao Direcao

A funcdo Direcdo, estd situada no topo da organizacdo. E da sua
responsabilidade a definicdo dos objetivos gerais (estratégicos) da empresa,
assim como a implantacao das politicas adequadas que permitam concretizar
esses objetivos.

A funcao Direcao tera que ser capaz de encontrar formas de crescimento e
desenvolvimento que |he permita:

. Ir ao encontro das necessidades dos seus clientes melhorando o seu desempenho e os
seus resultados;

. Remunerar os soécios, acionistas ou proprietarios, compensando-0os pelos recursos
financeiros que colocaram a disposicao da empresa,;

. Satisfazer e estimular a forca de trabalho;
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. Contribuir para o desenvolvimento da comunidade em que se insere.

Para o conseguir a equipa de direcao da empresa precisa: ter uma visao e
planear o futuro; traduzindo-o em objetivos claros e bem definidos e ser
capaz de os transmitir e explicar, liderando toda a organizacao no sentido
da sua concretizacao.

S6 assim, cada empregado, independentemente, do seu lugar na estrutura,
compreende qual o papel que vai desempenhar.

Fixar objetivos, s6 faz sentido, num contexto em que sao atribuidos os meios
necessarios para os atingir. Deste modo, € responsabilidade da Direcao
organizar os recursos existentes, criando condi¢cOes para que todos possam
obter sucesso nas tarefas que sao atribuidas.

Finalmente, a equipa de Direcao deve acompanhar a execucao do
estabelecido, controlando prazos, custos € o nivel de concretizacao. Desta
forma podera ter, permanentemente, consciéncia da situacao e decidir fazer
as mudancas que se provarem adequadas e necessarias.
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