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1. ORGANIZACAO

Organizacao é um conjunto de duas ou mais pessoas que realizam tarefas,

seja em grupo, seja individualmente mas de forma coordenada e controlada,
atuando num determinado contexto ou ambiente, com vista a atingir um
objetivo pre-determinado através da afetacdo eficaz de diversos meios e
recursos disponiveis, liderados ou néao por alguém com as funcdes de planear,

organizar, liderar e controlar.
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1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Atuacao coordenada

JPara que exista uma organizacao, nao basta que um conjunto de
pessoas atuem com vista a atingir um objetivo comum € necessario
tambéem gue essas pessoas se organizem, ou seja, que desenvolvam
as suas atividades de forma coordenada e controlada para atingir

determinados resultados.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Atuacao coordenada

) Esta coordenacao e controlo é geralmente efetuada por um lider mas
encontram-se muitas vezes organizacoes em que estas tarefas sao efetuadas
por todos os membros em conjunto através, por exemplo, de um orgao

colegial.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Recursos

JRepresentam todos 0Ss melios
colocados a disposicao da
organizacdo e necessarios a
realizacao das suas atividades.
Nestes recursos incluem-se o0s
recursos humanos, 0S recursos
materiais e tecnoldgicos, o0s
recursos financeiros, a imagem
de mercado e credibilidade
perante o exterior.




1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Afetacao eficaz

JOs recursos sao por vezes escassos, dai que a sua alocacéao
deva ser efetuada eficazmente por forma a que a probabilidade de
atingir os objetivos pre-definidos seja a maior possivel.

JE daqui que surge a principal justificacdo para a necessidade da
gestao nas organizacoes.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Obijetivos

JRepresentam as metas ou resultados organizacionais
pretendidos e a obter no futuro ou, por outras palavras, o proposito
que justifica toda a atividade desenvolvida ou mesmo a propria
existéncia da organizacao.

JNaturalmente, todas as organizacoes devem determinar nao
apenas 0S seus objetivos, mas tambéem definir as medidas e
formas de atuacao e de alocacao de recursos gue se pensam
mais adequadas para os atingir.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Contexto

) Representa toda a envolvente externa da organizacao que, de forma
direta ou indireta, influencia a sua atuacao e o seu desempenho.

) Nesta envolvente externa inclui-se o contexto econdomico, tecnologico,
sociocultural, politico-legal, e ainda um conjunto de elementos que
atuam mais proximo e diretamente com a organizacao, tais como 0S
clientes, os fornecedores, 0s concorrentes, as organizacoes sindicais, a
comunicacao social, entre outros.




1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

_ICaracteristicas das organizacoes

JTodas as organizacoes, Independentemente da sua forma
ou tipo, tém trés caracteristicas comuns a todas elas:

OExisténcia de uma razao social.

OExisténcia de uma razao material.
OGanhos de sinergia.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

JTipos de organizacoes @

OEconomicas: producao e comercializacao de bens e
servigcos (bancos e empresas).

OGovernamentals: prestacdo de servicos publicos
(escolas, hospitais, etc.).

ONao-governamentais: fornecimento de servicos sem fins
lucrativos (IPSS)



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

OSoclals: satisfacao de necessidades de cultura,
diversdo, convivéncia, e ajuda mutua (clubes,
associacoes de socorros mutuos).

OSeguranca: protegem as pessoas e 0S Seus bens contra
0S riscos de vida em sociedade (policia, forcas armadas,
bombeiros).

OReligiosas: satisfacao das necessidades de culto
(Igrejas, sinagogas, mesquitas.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

.

) Perspetiva mterna e externa das organizacoes
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1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

Ambiente geral Ambiente especifico

SOCIEDADE TAREFA




1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

O Ambiente geral das organizacoes

JAmbiente Econdmico

OEstrutura e organizacao economica, planeamento
econdmico, sistema financeiro e fiscal, politica de
Investimento e de consumo.

JAmbiente Socioldgico

OEstrutura e mobilidade das classes e dos papéis sociais,
natureza da organizacao social, e desenvolvimento das
Instituicoes sociais.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

JAmbiente Politico

OSistema politico-partidario, natureza da organizacao
politica, participacao politica, governacao.

JAmMbiente Tecnoldgico

OAvanco cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento e
aplicacao de novos conhecimentos.

JAmbiente Cultural

Oldeologias, normas e valores, estilos de vida e de
relacoes Interpessoais.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

JAmbiente Educativo

OGrau de alfabetizacao da populacao, grau de
especializacao e de sofisticacao do sistema educativo,
formacao profissional

JAmbiente Legal

ONatureza constitucional, legislacao do poder central,
regional e local, legislacao respeitante ao sistema fiscal, a
formacao e as organizacoes, regulacao dos sectores de
atividade econdmica.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

JAmbiente Demografico

ODistribuicao populacional, sexo, Iidade, Indicadores
ambientais, urbanos e rurais.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

O Ambiente especifico das organizacoes

JClientes




1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

JConcorrentes

ODe produtos Idénticos ou diferentes direcionados para
0(S) nosso(s) mercado(s).

JComponente Sociopolitica

OLegislacao aplicavel a organizacéo e aos seus produtos,
as relacoes com os sindicatos.



1.DIFERENTES TIPOS DE INDIVIDUOS/GRUPOS

JComponente Tecnologica

OExigéncia de novas tecnologias na producao, e
desenvolvimento de novos produtos.
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2. EMPRESA

JA empresa é o resultado dum conjunto

de recursos organizados, que atuando no

mercado fornece produtos e/ ou servigcos
em troca duma retribuicAo monetaria,

visando a criacao de rigueza.




2. EMPRESA

JNo caso de uma empresa publica, o

fim dltimo poderd ser ligeiramente

diferente e estar mais associado a

objetivos de rendibilidade social.




2. EMPRESA

OA Empresa é ainda uma Entidade com enquadramento
Juridico, Economico e Social.

OO0 Engquadramento juridico define a forma de constituicao e
funcionamento do ponto de vista legal.

OO0 enguadramento econOmico garante que a Empresa
cumpre os seus objetivos de criacao de rigqueza.

OO0 enquadramento social garante que a Empresa cumpre
com 0s objetivos de desenvolvimento da Sociedade em
gue se Insere.



2. EMPRESA

Compra dos recursos Conjunto de recursos Venda do produto ou

3 A organizados sernvicos
- < $B

B - A = Cnacdo de Rigueza
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- O objetivo € que o capital "B" que entra na Empresa
como resultado da venda dos seus produtos ou
Servicos, seja superior ao capital "A" que a Empresa
despende na obtencao dos recursos necessarios a sua
laboracao.

Vv

.
.

&
.



. A\
il

- v
. N DN M1
P PN T R O I B N

e\ 2. EMPRESA

8

@& 2.2. Objetivos e papel na sociedade

\\




2. EMPRESA

1O objetivo Ultimo das Empresas €
Garantir a sua Continuidade atraves
da Criacao de Rigueza.

1SS0 as empresas gue conseguem criar
riqueza estdao em condicoes de
contribuir para o desenvolvimento
da sociedade, quer do ponto de vista
ECONOMICO quer SOCIAL.




2. EMPRESA

_1ODbjetivos econdmicos

OGerar uma guantidade de
dinheiro, proveniente das
receitas, superior ao dinheiro
necessario para pagar as
despesas.




2. EMPRESA

A aplicacao desse diferencial - "lucro", devera:

O Garantir a sobrevivéncia das Empresas.
O Ser Investido no crescimento das Empresas.
ORemunerar 0s acionistas. '



2. EMPRESA

_1ODbjetivos sociais

A Empresa devera contribuir para o
desenvolvimento social e
cientifico dos seus colaboradores,
do meio em que se Insere e da
sociedade em geral. Devera
também contribuir para que seja
garantida a estabilidade
economica e social da regiao em
gue se Insere.




2. EMPRESA

INaturalmente que devera existir um
equilibrio na distribuicao da
riqueza criada, contemplando o0s
objetivos Economicos e Sociais.
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2.3. Elementos constitutivos
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2. EMPRESA

O Podemos agrupar da seguinte forma os elementos constitutivos de uma empresa:

FINANCEIROS AATERIAIS PESSOAIS

‘ —

COMERCIAIS ADMINISTRATIVOS




2. EMPRESA

JFinanceiros (Capital) Fisicos/ materiais
(terra)
O FInanciamento OTerreno
O Autofinanciamento O Edificios

OCrédito OEquipamento

OMagqguinaria

OTecnologia



2. EMPRESA

JPessoal/ humano (trabalho)

ODirecao (Nivel Institucional).

O Executivos (Nivel Intermédio).
OTécnicos (Nivel Intermédio).
OOperacionais (Nivel Operacional).




2. EMPRESA

JComerciais JAdministrativos

OPesquisa de mercado. OOrganizaco.

OPromocao.
v OPlaneamento.

O‘Ion
" B g AR
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OO0rganizacao de vendas.

OForca de vendas.

trolo.
¥

OCanais de distribuicao.
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2. EMPRESA

12.4.1. Gestao da qualidade

JA qualidade de produtos /
servicos deve ser encarada como
um dos principais objetivos de
uma empresa.




2. EMPRESA

JAssIm, esta deve organizar-se de

maneira a due os fatores
técnicos, administrativos e
humanos que afetem a qualidade
dos seus produtos / servigcos
sejam controlados com vista a
reducao, eliminacao e a
prevencao de deficiéncias na
gualidade.




2. EMPRESA

JA gestao da qualidade nao é mais
do que a aplicacao ao sistema dum
conceito universal de gestao: o ciclo
Planear — Executar — Verificar —
Atuar, conhecido como o0 ciclo
PDCA (do inglés Plan, Do, Check,
Action).




2. EMPRESA

JA organizacao deve possuir uma politica para a qualidade,

devidamente documentada e apropriada aos fins da
organizacao, em que a esta:

- Se comprometa a cumprir 0s requisitos da norma e a
melhorar continuamente o sistema de gestao da gualidade e
gue sirva de engquadramento para estabelecer e rever os
objetivos da qualidade.




2. EMPRESA

JA gestao de topo deve assegurar-se gue
a politica € comunicada e entendida dentro

da organizacao, pelas pessoas da
organizacao.

diIsto  significa que um  gualquer
colaborador da empresa deve entender a
politica da qualidade e saber exatamente
0 gue a empresa espera que ele faca.




2. EMPRESA

INao basta, pois, uma declaracao a dizer
gue "é intencado da empresa produzir e
fornecer produtos com qualidade”.




2. EMPRESA

12.4.2. A Certificacao de uma empresa
(organizacao), qualguer que seja a sua
dimensao ou setor de atividade, consiste
no reconhecimento formal por um
Organismo de Certificacao - entidade
externa independente (terceira parte) e
preferencialmente acreditada no ambito
do Sistema Portugués da Qualidade

(SPQ).




2. EMPRESA

JEsta certificacao ocorre apos a

realizacao de uma auditoria, de que
essa organizacao dispdoe de um

sistema de gestao implementado que

cumpre as Normas aplicaveis, dando

lugar a emissao de um certificado.




2. EMPRESA

1Sejam gquais forem as razoes pelas guais a organizacao
procura a certificacao, 0os objetivos a ter em vista
devem ser 0s seguintes:.

Olntegrar a Qualidade na empresa como uma filosofia de
gestao e nao como uma obrigacao.

OCumprir os requisitos estabelecidos nas normas e na
legislacao aplicavel.



2. EMPRESA

OMotivar a participacao de todos os elementos da
empresa e valorizar a sua colaboracao, procurando
constantemente a melhoria da qualidade.

OAproximar a empresa aos conceitos da Gestao pela
Qualidade Total (Total Quality Management, TQM).



2. EMPRESA

JA certificacdo da empresa acarreta uma serie de

obrigacoes e beneficios.

~71
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2. EMPRESA

JAs obrigacOes da empresa sao:

OManter em funcionamento o sistema da qualidade aceite
pelo organismo de certificacao escolhido.

OComunicar ao organismo de certificacao escolhidos
todas as alteracoes feitas ao sistema.



2. EMPRESA

OManter as Instalacoes, equipamentos e restante
Infraestrutura em bom estado de conservacao e
funcionamento.

OPermitir o acesso as Instalacoes dos auditores
mandatados pelo organismo de certificacao escolhido.



2. EMPRESA

1Os beneficios principais sao:

OA avaliacao continua do nivel de implementacao, da
adequabilidade e da eficacia do sistema de gestao da
qualidade por técnicos independentes, contribuindo assim
para assequrar a qualidade e fomentar a melhoria
continua.



2. EMPRESA

OMelhoria da imagem e da posicao negocial da empresa,
potenciando 0 acesso a novos mercados e clientes, mais
exigentes.

OA nivel interno verifica-se uma melhoria da organizacao
e uma definicao clara das responsabilidades de cada um
dos colaboradores.



2. EMPRESA

OA filosofla das ISO 9000:2000 basela-se na melhoria
continua, a qual so0 é possivel com a ligacao entre os
varios departamentos e a correta consciencializacéo de
todos os colaboradores.

OContribul para a reducao e racionalizacao dos custos,
devido a diminuicao de desperdicios, rejeicoes e
reclamacoes e a melhoria / evolucao dos meétodos de
trabalho.



2. EMPRESA

OA certificacao contribui para melhorar a imagem da empresa, dado

gue o0 posicionamento face aos seus clientes se torna
completamente diferente, mais “amigavel” e focalizado na satisfacao
dos seus desejos, 0 que pode conduzir um maior grau de fidelizacao

e a uma reducao significativa dos conflitos.



2. EMPRESA

2.4.3. Principios da qualidade

JEm seguida sao apresentados os Oito Principios da
Gestao da Qualidade:




2. EMPRESA

Q 1.° Principio — Focalizacao no cliente

JAs organizacoes dependem dos
clientes e, conseguentemente,
convém que compreendam as suas
necessidades, atuals e futuras,
satisfacam 0S seus requisitos e se .
esforcem por exceder as suas -
expectativas.




2. EMPRESA

O 2.° Principio — Lideranca

JOs lideres estabelecem a finalidade a orientacao da
organizacao. Convem gue criem e mantenham o ambiente
iInterno que permita o envolvimento das pessoas para se

atingirem os objetivos da organizacao.



2. EMPRESA

Q 3.° Principio — Envolvimento das Pessoas

JAs pessoas, em todos o0s
niveis, sao a esséncia de uma
organizacao e 0 seu pleno
desenvolvimento permite que
as suas aptidoes sejam
utilizadas em beneficio da
organizacao.



2. EMPRESA

Q 4.° Principio — Abordagem por processos

JUm resultado desejado é atingido de forma mais eficiente
guando as atividades e 0s recursos associados sao geridos
COMO Um Processo.



2. EMPRESA
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O 5.° Principio — Abordagem da gestao como um sistema

|ldentificar, compreender e gerir processos g

Interrelacionados como um Sistema, |

contribui para que a organizacao atinja 0s

seus objetivos com eficacia e eficiencia.




2. EMPRESA

Q 6.° Principio — Melhoria continua

JConvem que a melhoria continua do desempenho global de
uma organizacao seja um objetivo permanente dessa

organizacao.
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Q 7.° Principio — Abordagem a tomada de decisOes baseada em factos

JAs decisBes eficazes sdo baseadas '
informacoes.
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2. EMPRESA

O 8.° Principio — Relacdes mutuamente beneficas com fornecedores

JUma organizacao e os seus fornecedores
sao Interdependentes e uma relacao de
beneficio mutuo potencia a aptidao de

ambas as partes para criar valor.



2. EMPRESA

 2.4.4. Sistema de gestédo da qualidade segundo a Norma NP EN I1SO 9001: 2000

2 A familia de normas ISO 9000 é atualmente composta pelas seguintes normas:

O NP EN ISO 9000:2000: Sistemas de Gestao da Qualidade — Fundamentos e vocabulario.
Substitui as ISO 9000-1:1994 e a ISO 8402:1994.

O NP EN 1SO 9001:2000: Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos. Substitui as ISO
9001/2/3 de 1994.

O NP EN ISO 9004:2000: Sistemas de Gestao da Qualidade — Linhas de orientacao para
melhoria de desempenho. Substitui a ISO 9004-1:1994, sendo todas as outras partes da 1ISO
9004:1994 anuladas.



2. EMPRESA

JAs normas SO 9000:2000 adotam a abordagem por

processos para a Implementacao, desenvolvimento e
melhoria dos sistemas de gestao da Qualidade como forma
de aumentar a satisfacao das partes interessadas e Ir de

encontro aos seus requisitos.



2. EMPRESA

JUma organizacao eficaz e eficiente necessita identificar todo

um sem-numero de atividades interligadas de algum modo
existentes no seu seio.

JUma atividade (ou conjunto de atividades) que é gerida de
forma a transformar entradas em saidas, utilizando recursos, é
considerada um “processo”. Muito frequentemente a entrada de
um processo € a saida de um outro processo anterior:



2. EMPRESA

JA aplicacao numa organizacao de um
sistema de processos em conjunto com
identificacao e gestao desses
processos e das suas IinteracOoes é
aquilo a gque se desigha genericamente
de “abordagem por processos”.




2. EMPRESA

JPorventura a maior vantagem que a abordagem de
Processos proporciona € o controlo passo-a-passo sobre a
Interligacao entre processos individuais dentro do sistema e
sobre a forma como estes se combinam e interagem



2. EMPRESA

JDentro de um sistema de gestao da qualidade a abordagem por
processos enfatiza a Importancia dos seguintes pontos:

Olr de encontro aos requisitos e entendé-los corretamente.
OConsiderar os processos em termos de valor acrescentado.
OODbter resultados do desempenho e da eficacia de cada processo.

ODa melhoria continua dos processos baseada na medicdo dos
objetivos.



2. EMPRESA

JA estrutura da norma ISO
9001:2000 reflete esta visao, a de
um SGQ baseado nos processos.




2. EMPRESA

O sistema de gestao da qualidade deve estar

representado por escrito. O tipo e a extensao dos

documentos dependem da natureza dos processos e dos

produtos, do nivel de formalidade do sistema de
comunicacao e das capacidades de comunicacao dos
colaboradores, da cultura da organizacao, da sua dimensao

e da competéncia do pessoal.



2. EMPRESA

JDe um modo geral, o conjunto dos
documentos do sistema da qualidade
pode ser representado pelo seguinte

esquema:

Especificos

Instrugdes
Flanos da Gualidade

Impressos R
Mvel 3




2. EMPRESA

O No nivel 1 encontramos o documento de topo do sistema: o
Manual da Qualidade. wa i
O No nivel 2 encontramos o0s procedimentos gerais / e et
diretamente ligados ao sistema da qualidade. —
O No nivel 3 estao procedimentos especificos, as instrucoes Planas 63 cushis
de trabalho, os planos da qualidade e os impressos. et 3
O No nivel 4 encontramos 0s registos, ou seja, as evidéncias / - \ el

escritas do funcionamento do sistema da qualidade.



2. EMPRESA

JEsta construcao representa a organizacao
e define a gestao da qualidade numa

empresa. A

JUma vez que a responsabilidade da e\ B
qualidade é de todos, todos tém que ter as e

suas responsabilidades bem definidas, / “\
através de organigramas, matrizes de S

funcoes ou de qualquer outra forma que
identifigue quem €& responsavel pelo qué
dentro da organizacao.



2. EMPRESA

12.4.5. Seguranca, Higiene e Saude

1O empregador é obrigado a assegurar

aos trabalhadores condicoes de
seguranca, higiene e saude em todos os

aspetos relacionados com o trabalho.




2. EMPRESA

1O empregador deve aplicar as medidas necessarias,
tendo em conta 0s seguintes principios de prevencao:

OProceder, na concecao das instalacoes, dos locais e
processos de trabalho, a identificacao dos riscos
previsiveis, combatendo-os na origem, anulando-o0s ou
limitando os seus efeitos, por forma a garantir um nivel

eficaz de protecao.




2. EMPRESA

Olntegrar no conjunto das atividades da empresa,

estabelecimento ou servico e a todos 0s niveis a
avaliacdo dos riscos para a seguranca e saude dos
trabalhadores, com a adocao de convenientes medidas

de prevencao.

OAssegurar que as exposicoes aos agentes quimicos,
fisicos e bioldgicos nos locais de trabalho nao constituam

risco para a saude dos trabalhadores.



2. EMPRESA

OPlanificar a prevencao na empresa, estabelecimento ou
servico num sistema coerente que tenha em conta a
componente tecnica, a organizacao do trabalho, as

relacOes sociails e o0s fatores materiais Inerentes do
trabalho.



2. EMPRESA

OTer em conta, na organizacao dos meios, nao sO 0S
trabalhadores, como também terceiros suscetiveis de
serem abrangidos pelos riscos e a realizacao dos
trabalhos, quer nas instalacoes, quer no exterior.

ODar prioridade a protecdo coletiva em relacao as
medidas de protecao individual.



2. EMPRESA

OOrganizar o trabalho. procurando, designadamente
eliminar os efeitos nocivos do trabalho monétono e do
trabalho cadenciado sobre a sabedoria dos trabalhadores.

OAssegurar a vigilancia adequada da saude dos
trabalhadores em funcao dos riscos a que se encontram
expostos no local de trabalho.



2. EMPRESA

OEstabelecer, em matéria de primeiros socorros, de
combate a incéndios e de evacuacao de trabalhadores,
as medidas gque devem ser adotadas e a identificacao dos
trabalhadores responsaveis pela sua aplicacdo, bem
COMO assegurar 0S contactos necessarios com as
entidades exteriores competentes para realizar aguelas
operacoes e as de emergéncia médica.



2. EMPRESA

OPermitir unicamente a trabalhadores com aptidao e
formacao adequadas, e apenas guando e durante o
tempo necessario, 0 acesso a zonas de risco grave.

OAdotar medidas e dar instrucoes que permitam aos
trabalhadores, em caso de perigo grave e iminente que
Nnao possa ser evitado, cessar a sua atividade ou afastar-
se iImediatamente do local de trabalho, sem gque possam
retomar a atividade enguanto persistir esse perigo, salvo
em casos excecionails e desde que assegurada a
protecao adequada.



2. EMPRESA

O Substituir o que é perigoso pelo que é isento de perigo ou
Menos perigoso.

ODar Instrucoes adequadas aos trabalhadores.

OTer em consideracao se o0s trabalhadores tém
conhecimentos e aptiddes em matéeria de seguranca e
saude no trabalho que I|hes permitam exercer com
seguranca as tarefas de que os incumbir.



2. EMPRESA

INa aplicacao das medidas de prevencao,
0 empregador deve mobilizar os melos
necessarios, nomeadamente nos
dominios da prevencdo tecnica, da
formacao e da informacao, e 0s servicos
adequados, Internos ou exteriores a
empresa, estabelecimento ou servico, |
bem como o equipamento de protecédo .
gue se torne necessario utilizar, tendo em
conta, em qualquer caso, a evolucao da
técnica.




2. EMPRESA

1Os trabalhadores, assim como 0S seus representantes
na empresa, estabelecimento ou servico, devem dispor
de informacao atualizada sobre:

OOs riscos para a seguranca e saude, bem como as
medidas de protecao e de prevencao e a forma como se
aplicam, relativos quer ao posto de trabalho ou funcao,
guer, em geral, a empresa, estabelecimento ou servico.



2. EMPRESA

OAs medidas e as instrucoes a adotar em caso de perigo
grave e iminente.

OAs medidas de primeiros socorros, de combate a
INncéndios e de evacuacao dos trabalhadores em caso de
sinistro, bem como o0s trabalhadores ou servicos
encarregados de as por em pratica.



2. EMPRESA

12.4.6. Organizacao do posto de
trabalho

CJErgonomia é a ciéncia gue procura
alcancar o ajustamento mutuo ideal
entre o homem e o seu ambiente de
trabalho.




2. EMPRESA

JSegundo um conceito Ergondémico,
a execucao de tarefas deve ser feita
com 0 minimo de consumo energetico
de modo a sobrar "atencao" para o
controlo das tarefas e dos produtos,
assim como para a protecao do
proprio trabalhador.




2. EMPRESA

1Zona de trabalho

JPara gue seja possivel obter uma postura de trabalho
correta, € necessario dispor de uma zona de trabalho
Otima cuja area maxima e definida pelo comprimento do
braco estendido.

JTodo o espaco que figue para além desta zona implicara
movimentos anormais da coluna e conseguentemente
efeitos negativos para a saude do trabalhador,
aumentando a fadiga e 0s riscos.



2. EMPRESA

JFundamentalmente o espaco de trabalho devera ser
suficiente, para permitir mudancas de posicao e
movimentos de trabalho, para isso dé o seu contributo:

OArranje um lugar para cada coisa e coloque as coisas no
seu devido lugar.

OEvite os tubos e cabos elétricos pelo chao, se nao for
possivel, sinalize-os e proteja-os.

ONao deixe tesouras ou outros utensilios no bordo da
mesa de trabalho, onde qualquer pessoa podera embater.



2. EMPRESA

JMesa de trabalho

JPara que seja possivel uma boa acomodacao
fisiologica do posto de trabalho, a mesa de trabalho
deve obedecer aos seguintes requisitos:

OEspaco suficiente para as tarefas a executar.
OPermitir uma facil disposicao dos varios elementos.
OA superficie do tampo nao deve ser fria ao togue.

OAs medidas minimas sao de 1,60 de largura por 0,90 de
profundidade.



2. EMPRESA

ONo que diz respeito a altura para o tampo da mesa, 0
mesmo difere com a estatura das pessoas e com O
comprimento das pernas, nao sendo conveniente que a
altura das mesas seja fixa. Assim, devem escolher-se
preferencialmente mesas de trabalno que sejam

regulaveis em altura e permitam igualmente uma fraca
Inclinacao.



2. EMPRESA

OArestas arredondadas.

OPara a cor da mesa aconselha-se tons neutros
(cinzento, verde ou castanho), com fator de reflexao
baixo.

OA superficie do tampo devera ser baca.



2. EMPRESA

JCadelira de trabalho

JA cadeira de trabalho deve permitir
uma posicado sentada comoda, de
forma a aliviar os musculos das
costas e 0s discos Intervertebrais.

Assim, sao indicadas:




2. EMPRESA

OCadelras giratdrias com cinco rodas, cuja altura permita
um ajuste entre 0s 42 e 0s 55 cm.

OAs cadeiras devem ser estavels, nao deslizar, nem
tombar e permitir ter os pés bem apoiados no chéao,
mantendo os seus joelhos alinhados com as ancas.




2. EMPRESA

OO assento da cadeira deve ter uma base, com cerca de
40/40 cm, ligeiramente concava, mas completamente
moldavel ao corpo. Deve ser dotado de um dispositivo de
regulacao que permita pequenas inclinacoes para diante
e para tras.




2. EMPRESA

OO espaldar da cadeira deve ter uma
altura aproximada de 50 cm acima do
assento.

ODeve ter apoio lombar em forma de
almofada com uma altura de 10 a 20 cm
e ser ligeiramente moldado na parte
superior. Se nao possuir este apoio pode
utilizar uma toalha enrolada com cerca
de 5 a 8 cm de diametro.




2. EMPRESA

OO espaldar da cadeira deve ser
Inclinavel e poder ser fixado na posicao
desejada.

ONao se deve sentar em cadeiras
demasiado altas e que estejam
demasiado longe do seu local de
trabalho, obrigando-o/a a arquear as
suas costas.




2. EMPRESA

JApoio de pés

JPartindo do principio que € mais facil
ajustar a altura da cadeira do que a
da mesa, recomenda-se a utilizacao
de apoio de pés, o qual deve:




2. EMPRESA

OTer area suficiente para um posicionamento
confortavel e estar regulado (em altura e inclinacdo) de
acordo com a estatura e caracteristicas do posto de
trabalho.

OTer em conta o comprimento das pernas, devendo por
ISSO ser adaptavel as necessidades de cada um.



2. EMPRESA

OTer no minimo 40 cm de largura, 30 cm de
profundidade, inclinacao de 0° a 20° e a possibilidade
de regulacao da altura de 15 cm.

OSer revestido com material anti-deslizante.

OPodera sempre optar por uma lista telefénica.



2. EMPRESA
Q Posturas notrabalho

O Posturas no trabalho

1Os agentes ergondmicos presentes nos ambientes de
trabalho estao relacionados com:

OEXxigéncia de esforco fisico intenso.
OLevantamento e transporte manual de pesos.
OPostura inadequada no exercicio das atividades.
OEXxigéncias rigorosas de produtividade.
OPeriodos de trabalho prolongadas ou em turnos.
OAtividades monotonas ou repetitivas.




2. EMPRESA

JMovimentos repetitivos dos dedos, das maos, dos pés,
da cabeca e do tronco produzem monotonia muscular e
levam ao desenvolvimento de doencas inflamatorias,
curaveis em estagios iniciais, mas complicadas quando nao
tratadas a tempo, chamadas genericamente de lesoes por

esforcos repetitivos.




2. EMPRESA

JAs doencas que se enquadram nesse grupo caracterizam-
se por causar fadiga muscular, gue gera fortes dores e
dificuldade de movimentar os musculos atingidos.



2. EMPRESA

dlluminacao

JUma iluminacao adequada no local de trabalho contribul
para que as condicoes do mesmo nao provoquem
tensOes psiquicas e fisioldgicas. Nesta perspetiva, todos
os locais de trabalho devem oferecer boa visibilidade aos
seus funcionarios.



2. EMPRESA

1Caso a iluminacao esteja adaptada ao local de trabalho
esta pode proporcionar um aumento de produtividade,

motivacao, desempenho geral, etc.

1Se a I1luminacao for Inadequada pode conduzir a
eventuals atrasos na execucao das tarefas, induzir stress,
dores de cabeca, fadiga fisica e psiguica, etc.




2. EMPRESA

JPara tarefas normais (leitura, montagens de pecas e
operacOes com maquinas) recomenda-se:

O200 lux: para tarefas com bom contrastes, sem
necessidade de percecao de muitos detalhes,

OAumentar a Intensidade luminosa a medida que o
contraste diminui e se exige a percecao de muitos
detalhes.

OUma intensidade maior pode ser necessaria: reduzir as
diferencas de brilhos no campo visual, ex.. na presenca
de uma lampada ou de uma janela no campo visual.




2. EMPRESA

JPara tarefas especiais (tarefas de Inspecao, em qgue
peguenos detalhes devem ser detetados ou quando o
contraste € pegueno) recomenda-se:

OColocar um foco de luz diretamente sobre a tarefa.

OAdmite-se gue, neste caso, o nivel pode chegar até 3000
lux.

OConsiderar que niveis muito elevados provocam fadiga

visual. ﬁ b ﬂ I




2. EMPRESA

JPara aumentar a eficiencia e a qualidade dos ambientes de
trabalho deve-se usar a complementacao entre a luz
artificial (lampadas e sistemas de controlo) e a luz natural

(Janelas, portas).
\\ g
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2. EMPRESA

0 2.4.7. Gestao do espaco e do tempo

) Os novos desafios que as organizacoes enfrentam atualmente
obrigam a um planeamento rigoroso do trabalho, a
sistematizacédo de rotinas e a eliminacéo de tarefas inuteis ou
perdas de tempo.




2. EMPRESA

0 Segundo varios estudos, as perdas de tempo séo originadas sobretudo por:

O Chamadas telefonicas desnecessariamente longas, repetitivas ou imprevistas.
O Interrupcoes constantes de colegas, clientes, fornecedores, etc.

O Falta de pessoal.

O Ma percecéao das instrucdes recebidas.

O Perfeccionismo em excesso.



2. EMPRESA

O Dificuldade na gestao de assuntos pessoais.
O Lacunas de formacéao ou incapacidades.

O Dificuldades e comunicacéao.

O Indefinicao de objetivos.

O Objetivos demasiado ambiciosos.

O Local de trabalho confuso/ desorganizado.
O Equipamento insuficiente, subdimensionado ou defeituoso.
O Resisténcia humana a mudanca.

O Dificuldade em dizer nao.

O Inseguranca.

O Fadiga/ doenca.




2. EMPRESA

A inventariacdo das atividades desenvolvidas surge como a primeira estratégia a adotar no
sentido de gerir da melhor forma o tempo disponivel.

) Para se poder planear e organizar o trabalho convenientemente, dever-se-4 comecar por
elaborar uma lista de atividades, procedendo a uma analise do tempo que se consome
diariamente entre tarefas de rotina e pontuais, aferidas, por exemplo, a semana e ao mes,
conforme se exemplifica a seguir:



2. EMPRESA

TAREFAS DE ROTINA TEMPO MEDIO
Resposta a pedidos de informacéo por telefone 1 hora x 3 dias = 3 horas/ semana

Arquivo 45 minutos x 5 dias = 03:45 horas por semana

TAREFAS PONTUAIS TEMPO MEDIO

Substituir a rececionista quando esta se atrasa 15 minutos x 2 dias = 00:30 horas/ més




2. EMPRESA

) Depois de listadas as tarefas, estas poderao ser hierarquizadas em funcao de trés
conceitos-chave:

O Prioridade (associada ao grau de importancia)
O Grau de urgéncia (associado ao prazo de entrega)

O Grau de complexidade (relacionado com o0 tempo e concentracao necessarios a sua
execucao.



2. EMPRESA

 Para estabelecer prioridades e eliminar tarefas inuteis, ou que possam ser delegadas, é
Igualmente importante questionar:

O Sera esta tarefa imprescindivel neste momento?
O Podera acumular-se com outra?
O Podera ser feita por outra pessoa e noutro local?

O Podera ser feita de forma mais simples e eficaz?




2. EMPRESA

) Para entao se reservar periodos razoaveis de tempo as varias tarefas e executar, vistas de uma
forma integrada e dando margem para a ocorréncia de imprevistos.




2. EMPRESA

- No ambito dos dois primeiros conceitos, as tarefas poderdo ainda ser reunidas em
quatro grandes grupos:

O Prioritarias e urgentes.
O Prioritarias, mas nao urgentes.
O Urgentes, mas nao prioritarias.

O Nem urgentes, nem prioritarias.



2. EMPRESA

- Uma tarefa podera ser urgente e nao prioritaria se dela estiverem dependentes, por exemplo,
outros servigcos ou pessoas, como € o0 caso da distribuicao do correio entrado (cheques para
deposito) ou o registo do correio a expedir (estando uma pessoa encarregue de levar a
correspondéncia a uma estacao dos CTT até determinada hora).



2. EMPRESA

2 Obviamente, as tarefas classificadas como n&o prioritarias e nao urgentes ficarao para ultimo
lugar, devendo ser tida em consideracdo, no entanto, a sua oportunidade, isto &, se forem
sucessivamente adiadas face a outras, podera chegar o momento em que nao fara sentido
executa-las.

2 O uso regular a agenda permitira que a memaria seja poupada e, por conseguinte, resultara
numa reducao da ansiedade diaria.



. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO
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3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JQuanto a sua dimensao, a empresa pode classificar-se
CcOMmo:

OMicroempresa.
OPequena empresa.
OMedia empresa.
OGrande empresa.




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JMicroempresa

OAté 10 trabalhadores, na média do ano civil antecedente.

JPeqguena empresa
OEntre 11 e 50 trabalhadores.
OVolume de negocios anual inferior a 7 milhdes de Euros.

OBalanco anual que nao exceda os 5 milhoes de Euros.



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JMédia empresa
OEntre 51 e 200 trabalhadores.

OVolume de negocios anual que nao exceda 40 milhoes de
Euros ou.

OBalanco anual que nao exceda 27 milhoes de Euros.

Grande empresa
OMais de 200 trabalhadores.



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

3.2. Propriedade




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JOs trés sectores de propriedade dos
meios de producao, consistem em
formas de compatibilidade e de
coexisténcia, entre Iniciativas
econdmicas  diversas, Publica,
Privada e Cooperativa, bem como
entre trés tipos de propriedade que
se complementam entre si.




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

OO Sector Publico, € hoje formado pelo nucleo estadual
em resultado das privatizacoes realizadas nos ultimos
anos, por i1sso 0s bens que encontramos dentro do Sector

PuUblico, registam propriedade e gestao do Estado ou de
outras entidades publicas.



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

OO Sector Privado, tem beneficiado das privatizacdoes as
guais procuram o0 Seu alargamento economico, este
Sector dimensiona-se a partir da verificacao da
propriedade ou de gestao privadas, com natural excecao
das empresas Cooperativas.

OO Sector Cooperativo e Social, goza de uma protecao no
ambito da organizacao economica propriamente dita.



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JA propriedade e o0 modo social de gestao sao critérios
determinadores dos sectores de propriedade dos meios de
producao, quer sejam utilizados em simultaneo como
sucede no caso do Sector Publico, quer sejam, utilizados
em alternativa, como sucede no caso do Sector Privado,
guer ainda privilegiando um deles como se faz com a
gestao relativamente ao Sector Cooperativo e Social.



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

3.3. Ramo de atividade




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

O Segundo este critério as empresas podem inserir-se nos seguintes sectores:

Sector Primario

Sector Secundario

Sector terciario




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JSetor Primario

OConjunto de atividades econdmicas que produzem
materia-prima.

Olsto Implica geralmente a transformacao de recursos
naturais em produtos primarios .

OMuitos produtos do setor primario sao considerados
como materias-primas levadas para outras industrias, a
fim de se transformarem em produtos industrializados.



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JExemplos:

OAgricultura.
OPecuaria.
OCaca.
OPesca.




3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

JSetor Secundario

OE o setor da economia que transforma produtos naturais
produzidos pelo sector primario em produtos de consumo,
ou em maquinas industriais (produtos a serem utilizados
por outros estabelecimentos do sector secundario).

OGeralmente apresenta percentagens bastante relevantes
nas sociedades desenvolvidas.

OA materia-prima € transformada num produto acabado
(que sofreu um processo de fabrico).



3. CLASSIFICAR A ORGANIZACAO

_1Setor Terciario

_E definido pela exclus&do dos dois outros setores.

_Envolve a comercializacao de produtos em geral, e a oferta
de servicos comerciais, pessoalis
terceiros.

JExemplos:
OTransportes

ODistribuicao

I\ /anda de marcadanriac



4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

4.1. Conceito e tipos
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4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

JA empresa possul determinada estrutura, pensada para
possibilitar e facilitar a sua acao no mercado, isto &, para
atingir os objetivos propostos.

JFalar na estrutura da empresa, significa referir o conjunto
dos elementos constituintes da empresa e das relacoes,
guer horizontals, quer verticais, que entre esses elementos

se estabelecem.



4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

INormalmente na estrutura de uma empresa estabelecem-
se varios niveis hierarquicos em que O0S superiores
apresentam um certo tipo de autoridade sobre 0s seus
subordinados.




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

4.2. Representacao grafica e analise




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O  organigrama traduz a
representacao grafica da
organizacao de uma empresa ou
servico, que Indica 0S Seus
elementos constitutivos e as
relacOes existentes entre eles.




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

JE constituido por retangulos,
quadrados ou circulos, ligados
entre si por linhas horizontais e/ou
verticals, que permite ver
rapidamente a posicao de cada
sector e/ou individuo dentro da
empresa.




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1Os organigramas devem explicitar claramente:

O0Os orgaos de gestao.

OAs ligacoes hierarquicas. \ &

OAs ligacoes funcionais. & t ‘ﬁ ﬂ
OO0s nivels ou escaldes hierarquicos. L n
OO0s canais de comunicacao formais.

OOs responsaveis ou titulares (se se tratar de um
organigrama nominativo).



4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

JTipos de organigrama
JOrganizacao linear.

1S6 se estabelecem entre os chefes e os subordinados,
linhas Unicas e diretas de responsabilidade e autoridade.

l l
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4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

_JOrganizacao funcional

1O desdobramento das linhas é feito de acordo com a

especializacao.
.@@.




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Organizacao Staff

JdMantém uma unica linha de
comunicacao de autoridade e
responsabilidade e ([ e
simultaneamente tem  também |
linhas desdobradas de autoridade e
responsabilidade.




4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

(Organizacdo matricial (__Diector )

E propria de empresas que ( )
envolvem grandes (oovmor ) ( Seveos ) ( Sowd )
projetos. =D




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

5.1. Conceito, tipos e intervenientes




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

A comunicacao empresarial € a forma de comunicacao que
compreende conteudos relativos ao quotidiano da
administracao, seja ela qual for.

JA comunicacao global da empresa pode ser sintetizada em
guatro vertentes:



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

1Os sistemas de identificacao da propria empresa:

OPolitica de nomes e marcas dos produtos.

O Sistemas de identificacao visual e sonora: logotipo, linha
grafica, etc.



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

0O sistema de comunicacao comercial:
OPublicidade.
OPromocao de vendas.
OMarketing Direto.
OMerchandising.

O Atendimento pessoal.

O Atendimento telefdnico.




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

0O sistema de comunicacao de pertenca

OComunicacao externa: Institucional, financeira e de
recrutamento.

OComunicacao interna: para motivacao de colaboradores
e comparagcoes com a concorréencia



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

0O sistema de auditoria e de controlo

OCompreende a observacao dos mercados, da tecnologia
e da concorréncia, bem como a medicao sistematica dos
efeltos da comunicacao e a preocupacao em dialogar.



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

JDe forma a descrever o0s diferentes tipos de
comunicacao numa empresa, podemos usar oS
seguintes termos:

O Comunicacao ascendente.
O Comunicacao descendente.




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

JComunicacao descendente

JEste tipo de comunicacao iInclui a informacao pura e
simples, tendo em vista Identificar o pessoal com
determinada situacdo. E a ordem de servico, com caracter
obrigatério com vista a disciplinar, corrigir ou alterar
determinado tipo de atuacao.



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

1Deve haver o maior cuidado na sua redacao. A linguagem
deve ser simples, acessivel, para ser compreendida. Se a
ordem nao for compreendida por todos, nado terad havido
comunicacao. Se nao houver comunicacao, havera uma
Interpretacao errada da ordem recebida e,
consequentemente, mau cumprimento da mesma.

Director Geral

| |
Director Financeiro Director Comercial




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

_JComunicacao ascendente

_JEmbora o pessoal nao possa subir a direcao nem tenha
objetivos a atingir nem ordens a cumprir, nao deve ser
menosprezada a efetividade deste circuito. A sua utilizacao
deve mesmo ser encorajada.

JAs Idelas e sugestOoes que 0S empregados possam
apresentar sobre a mesa de direcao podem constituir uma
ajuda direta a gestao, dando ao diretor uma ideia de como
as suas diretrizes estao a ser implementadas.



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

JA elaboracdo de relatorios periodicos sobre estas
sugestoes permite avaliar o grau de apuramento das
seccOes e tomar conhecimento das suas Insuficiéncias e
necessidades. Utilizadas como sistema de orientacao, sao
validas, e o diretor deve encoraja-las o mais possivel,

exigindo-as em alguns casos.

Director Geral

| Director Financeiro

e —

Director Comercial

—-—
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5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

5.2. A comunicacao eficaz: regras e efeitos




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

JUma comunicacao organizada deve apresentar
determinadas caracteristicas:

O Ser definida

O Ser multidirecional

O Ser flexivel

O Ser adaptada e integrar sistemas de informacao



5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

Circuitos formais e os circuitos informais.

COMUNICACAO COMUNICACAO

FORMAL INFORMAL




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

_1Circuitos formais

JOs canals formails sao 0S
Instrumentos oficiais, pelos quais
passam tanto as Informacoes
descendentes cComo as
ascendentes e que visam
assegurar o  funcionamento
ordenado e eficiente da empresa.
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JVantagens da comunicacao formal: ﬂ}

OEstabelece um dialogo da empresa com seu publico
Interno e externo.

OPadroniza os processos da empresa.
Olnfluenciar o comportamento dos colaboradores.
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1Desvantagens da comunicacao formal

OBurocratizacao da informacao dentro da organizacao.
OPouco trabalho em equipa.

OFalhas na comunicacao.

ODificuldade em personalizar as mensagens para oS
diferentes niveis de funcionarios.
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Os canalis de comunicacao formal mais utilizados sao:
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A cadela de comando

A linha hierarquica é o canal de comunicacao mais usado e
pode revestir a forma de comunicacao oral e escrita, sendo
a mais frequente de contato pessoal face a face.
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JOs comunicados e avisos distribuidos ou afixados

A afixacao de avisos e comunicados serve para comunicar
Informacoes importantes.

JEste canal deve ser considerado suplementar, pois por
vezes nao sao lidos ou, porque afixados durante muito
tempo, poderao ficar desatualizados.
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10O "Jjornal da empresa"

JE usado normalmente por empresas de grande dimenséo,
destina-se a transmitir informacdes sobre novos produtos,
politica e evolucao da empresa, ou assuntos de interesse
para 0s empregados.
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JAs comunicacoes inseridas nas folhas de salario

1Sao outro canal que, usado em equilibrio, pode ter
Interesse, uma vez que todos as leem.
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10Os panfletos

1Sao sobretudo usados para dar a conhecer aos novos

membros da empresa 0S aspetos gerals do seu
funcionamento e politicas da empresa em termos de
recursos humanos.
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0O relatorio anual

JContem as contas e Iinformacao sobre a atividade da
empresa ao longo do ano, refletindo a posicao da gestao.
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1Os registos de voz e Imagem

dTransmitem mensagens que aproximam oS gestores de
topo dos empregados.
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_1Circuitos informais

_INos dias de hoje, adquiriu posicao nas
organizacoes devido ao motivo das
redes formais nao abrirem espaco para
esses tipos de meios, e ISSO € uma
maneira que o funcionéario transmite a
sua “satisfacao’, a sua real opiniao
perante a empresa.




5. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

JVantagens da comunicacao informal
OGera rapidez na transmissao das informacoes.
OMotiva e integra as pessoas da empresa.

OReduz a carga de comunicacoes dos Gestores.
O Complementa a estrutura formal.

OFacilidade de compreensao e de atualizacao torna a sua
velocidade incrivelmente superior das outras.
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Desvantagens da comunicacao informal

OE geradora de boatos, ruidos e atritos entre as pessoas.

OProvoca desconhecimento da realidade empresarial
pelos gestores.

ODificuldade de controlo.






6. FUNCOES

6.1. Producéo



6. FUNCOES

JA gestao da producao ou gestao de operacoes € a funcao
administrativa responsavel pela producao de bens e
Servicos.



6. FUNCOES

A funcao producao preocupa-se principalmente com 0s
seguintes assuntos:

OEstrategia de producéao: as diversas formas de organizar
a producao para atender a procura e ser competitivo.

OProjeto de produtos e servicos. criacao e melhora de
produtos e servicos.

O Sistemas de producao: arranjo fisico e fluxos produtivos.
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OArranjos produtivos: producao artesanal, producao em
massa e producao "magra”“.

OErgonomia.
OEstudo de tempos e movimentos.

OPlaneamento da producao: planeamento de capacidade,

agregado, plano mestre de producao e sequenciametos

OPlaneamento e controle de projetos. .-
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6.2. Comercial
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JEXiste um conjunto de atividades que visam:

OCompreender o mercado, 0 que € conseguido atraves de
estudos de mercado.

OEstudar e concretizar a forma de satisfazer o mercado.
O Satisfazer o mercado.
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Em cada empresa, esta funcao emprega um conjunto de

profissionais:
_diretor comercial,
chefe de vendas,
_ldelegado comercial, < 1,,.
_promotor comercial, ‘\ -5 {' *~
_lgestor de marketing. *E

Ll
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JAo0 nivel do produto, devera ter especial atencao por
aqueles gue apresentam uma vantagem distintiva e duravel
face aos oferecidos pela concorréncia, uma vez que
poderao permitir perspetivas de sucesso superiores.
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JQuanto ao preco, este podera ser fixado de acordo com
0S custos que se preveem incorrer, de acordo com o valor
percebido pelos consumidores dos produtos ou servicos ou
de acordo com os precos fixados pela concorréncia.
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JEm relacdo a distribuicado, esta variavel
pode ser encarada por dois prismas. do
ponto de vista logistico, em que O
empresario se preocupa meramente com
a distribuicao fisica dos produtos vendidos
(frota propria ou servico de terceiros, por
exemplo) ou do ponto de vista do
Marketing, em que o empresario tem de
escolher os canais através dos gquais vai
escoar 0s seus produtos.
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6.3. Pessoal
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JA gestdo de recursos humanos é uma actividade
exercida pelo Departamento de Recursos Humanos de
empresas com o papel principal de desenvolver as
seguintes atividades: Recrutar, Avaliar, Escolher, Manter o
conjunto de funcionarios ou colaboradores de uma empresa
ou organizacao.
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JA gestao financeira de uma empresa envolve um conjunto
de acOes e procedimentos administrativos gue visam
maximizar os resultados econdmico-financeiros, atraves da
eficiencia operacional e do controlo das atividades

flnanceiras.
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JEsse conjunto de acoOes e procedimentos relaciona-se, por
exemplo, com:

OConhecimento das disposicoes de natureza fiscal.

OCumprimento de obrigacoes perante 0S Seus
empregados, nomeadamente junto da Seguranca Social e
das Financas.

OPotenciacao da eficiencia operacional.
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6.5. Planeamento Estratégico
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JO planeamento é um processo administrativo que visa
determinar a direcao a ser seguida para alcancar um
resultado desejado.

1O Planeamento Estratégico € um processo que fixa as
grandes orientacoes que permitem a empresa modificar,
melhorar ou consolidar a sua posicao face a concorréncia,
atribuindo responsabilidades a todos os niveis hierarquicos
envolvidos.
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O Planeamento estratégico ajuda a tomar decisoes, tais
COMo:

ODiversificacao de produtos: ex: a Coca-Cola,
diversificou os seus investimentos no ramo da fast-food.

ONovos produtos: ex: No setor farmacéutico, criar um
produto eficaz no combate a uma doenca incuravel.

Olnvestimento/desinvestimento em equipamentos:. ex.
automatizar todo um setor que posSsul equipamento
desatualizado.
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0 Processo de Planeamento

Estrategico pode resumir-se em:
JEstabelecimento dos objetivos

ODefinir, de forma clara, os objetivos
alcancar.

JAnalise da situacao

Oldentificar ameacas e oportunidades, e
0s pontos fortes e fracos da empresa.

Oldentificar os fatores criticos de sucesso.
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JAnalise do meio ambiente

OTer em atencao. a economia, a politica, a cultura, as
mudancas, entre outros.

JAvaliacao da estratégia

OTendo em conta os pontos atras enunciados, decidir qual
a melhor alternativa de estratégia a ser implementada,
sem esquecer a concorréncia, os clientes e a propria
empresa.
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dImplantacao através dos outros tipos de planeamento

OUtilizar toda a informacao obtida para concretizar 0s
objetivos propostos e criar feedback para avaliacao dos
resultados.
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