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FUNCOES ADMINISTRATIVAS -
PLANEJAMENTO

Qual o conceito de planejamento e quais 0s trés
tipos de filosofias do planejamento?

Quals 0s sels passos que constituem 0 processo
de planejamento? Explique-os.

Defina 0 planejamento estratégico e apresente
suas principais caracteristicas

Defina planejamento tatico. Quais o0s planos
taticos geralmente englobado por esse tipo de

planejamento? @
O que é planejamento operacional e quaié;f 3

tipos de planos operacionais? ST



FUNCOES ADI\/IINISTF\”VATIVAS -
ORGANIZACAO

Qual o conceito de organizacao como funcao
administrativa?

O que e estrutura organizacional?

Expligue o que e estrutura vertical e apresente
seus trés fatores principais.

Qual a definicao sobre desenho departamental
e guais as cinco abordagens de

departamentalizacao?
’L’ KE )
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FUNQOES ADI\/IINI?TRATIVAS —
DIRECAO

Qual o0 conceito da funcao administrativa
DIRECAO ?

Quais os estilos de direcao, segundo Douglas Mc
Gregor? Expligue-as.

Apresente 0s guatros sistemas administrativos
propostos por Likert.

Qual o papel proposto para a Direcao, segundo a
teoria comportamental?

Quais as caracteristicas da Teoria Z, propostﬁ"p@
OUChi? t;ELFEDERAL
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FUNCOES ADMINISTRATIVAS -
CONTROLE

Qual o0 conceito da funcao administrativa
controle?

Quals sao as etapas ou fases do processo de
controle? Explique cada uma delas.

O que sao controles estrategicos? Cite 0s varios
tipos existentes.

O que sao controles taticos? E quais 0s tipos
mais importantes?

O que sao controles operacionais? @E
exemplos. it

DE EDUCACAO
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FUNCOES ADMINISTRATIVAS -
PROCESSO ADMINISTRATIVO

PLANEJAR

Objetivos e
estrategias

/

CONTROLAR

N

ORGANIZAR
O que e como

Monitora¢ao do
desempenho

N\

fazer; Quem fara

/

DIRIGIR
Liderar e motivar
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B® FUNCOES ADMINISTRATIVAS
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Por que planejar?
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m®m FUNCOES ADMINISTRATIVAS

» Planejamento:

- Define o0 que a organizacao pretende fazer no
futuro e como devera fazé-lo.

- Define os objetivos para o futuro desempenho
organizacional e decide sobre 0S recursos e
tarefas necessarios para alcanca-los.




Os seis passos do processo de
planejamento

Definicdo dos Objetivos Para onde
v J gueremaos ir?
-
Verificar a situacéo atual ) Onde estamos
U agora?
Desenvolver premissas em ) O gue temos pela
relacéo ao futuro frente?
: © : .
Analisar as alternativas Quais sao os
de acéo caminhos
JiL possiveis?
Escolher uma alternativa === Qual € o melhor
caminho?
@ r' V@D
\L_\S
Implementar o plano e avaliar os Como iremos
_ A
resultados percorré-lo ekl
clECNQNI;OGICA
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Planejamento

e Produz planos que se baseiam em objetivos e
nos melhores procedimentos para alcanca-los
adequadamente Mosmonas

RS
—— e -

Tomada
antecipada de
decisdes Pussizmm

10 4 WO ace

Identficadio de ura daranda cu
dewm problema ¢a sockedade
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Beneficios do planejamento

e Foco e flexibilidade (adaptacao)
e Melhoria na coordenacao
e Melhorias no controle

e Administracao do tempo

K
\;&
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~  As premissas do planejamento

e

Planejamento

Onde
pretendemos
chegar

Planos

Objetivos
pretendidos
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Tipos de planejamento
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Tipos de planejamento

Tipo de

Nivel Organizacional
d Planejamento

Genérico e
sintético

Estratégico

Menos genérico

Intermediéario Tatico e mais detalhado
O i | Operacional Detalhado
peraciona P e analitico

l Contetudo l Amplitude

Macrorientado
Aborda
organizacao

Aborda cada
unidade
organizacional
separadamente

Microrientado

aborda cada
operacéao
separadamente

19092009
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Tipos de Planejamento

- PLANEJAMENTO . o EMPRESARD
TRAT : - 45
ESTRATEGICO ESTRATEGICQ PRESIDENTE | SOCIOS |
PO our ¢ OusNna? : DU 1ORES

N\ O ADMINISTRADON

< Praxo TANCO TA RO ;
ONDE E Cono? . Tlco , GERENTE|

 COGRrROENADOR

\
AL, J Técnea

ACAD OPERACIONAL “""..ExECU'CR

O QueE?

o P Al Y e S



Caracteristicas do planejamento
Estratégico

o E orientado para o futuro (longo prazo)
e Global e sistémico
e Processo de construcao de consensos

e Forma de aprendizado organizacional: ambiente
complexo, competitivo e mutavel

e Assenta-se sobre trés parametros: a visao de
futuro, os fatores ambientals e o0s fatores

Internos L 'E >
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Planejamento Estratégico

ANALISE DO
AMBIENTE
EXTERNO

DEFINICAO
DE

OBJETIVOS E

ESTRATEGIAS

ENTENDIMENTO

= EXECUCAO E
DA MISSAO

AVALIACAO

; REINICIO
ANALISE DE
PONTOS DO CICLO
FORTES E
FRACOS
Implementacao
Planejamento estratégico | da estratégia

Ficura 9.3 Processo de administracdo estratégica. g
PROFISSIONAL
ETECNQNLme



Planejamento Estratégico

Analisedo
Ambiente
Interno
(forcase
fraquezas)

Declaracao
de Missao

e Visao -
do Negdcio Analise do
Ambiente
Externo
(oportunidades
e ameacas)

Formulagao

Formulacgao
de
estratégia

de metase
objetivos

Feedbacke
Controle

Implementacao

R V>
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Planejamento Estratégico

MISSAO:
e Define o papel da organizacao na sociedade.

e Declaracao da utillidade da Instituicao para seus
clientes.

o Reflete os valores da organizacao e sua vocacao.
e Deve ser clara, excitante e inspiradora.
e Deve servir como motivacao para as pessoas.

e Deve gerar forte senso de organizacao, identidade

e propositos do negdcio. COPE

" / VALORES w
& == >




Planejamento Estratégico

Exemplos de Missao
e Banco do Brasil

Ser a solucao em servicos e Intermediacao
financeira, atender as expectativas de clientes e
acionistas, fortalecer o compromisso entre 0s
funcionarios e a Empresa e contribuir para o
desenvolvimento do Pais.

e Google

Oferecer a melhor opcao de busca na Int&rms
tornando as informacdes mundiais acessiveis e g

DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
E TECNOLOGICA



Planejamento Estratégico

Visao

E o que a instituicdo gostaria de ser.

Aonde seria ideal chegar.

Normalmente subjetiva.

Espelha o perfil e as caracteristicas dos dirigentes.

Baseada mais na intuicdo do que em analises
objetivas.

Posteriormente  confiirmada pelo  planejamento

estrategico. 4—,2
Exemplo: h

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO

Kodak: Ser lider mundial em imagens. ETECNOLGGICA



Planejamento Estratégico

Valores

e Conjunto de principios culturais, ideoldgicos,
morais e eticos que devem caracterizar a
Instituicao e pautar a conduta de seus integrantes.

e Delimitam atitudes e acdes estratégicas, taticas e
operacionais

Exemplo: ’L ’§>

o Etica, comprometimento com o cliente, qualidati&i::

PROFISSIONAL
E TECNQL@GICA
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Planejamento Estratéqi
[ ‘ strategico
; ESTRATEGIAS _ SIGNIFICADO
PENETRAGAO NO MERCADO EXPLORACAO DE PRODUTOS TRADI-
Ayi . = CIONAIS EM MERCADOS TRADICIO-
Estratéqlas: sao NAIS
respostas aos desafios DESENVOLVIMENTO DE MERCADO | PRODUTOS TRADICIONAIS EM NO-
idad VOS MERCADOS
e OpOftU niaades do DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO | PRODUTOS NOVOS EM MERCADOS
: N
ambiente e dos IR
) ) DIVERSIFICACAO NOVOS PRODUTOS EM NOVOS MER-
sistemas internos CADOS
DIFERENCIAGAO IDENTIDADE FORTE DO PRODUTO
LIDERANGA DO CUSTO BAIXO CUSTO E BAIXO PRECO DO
PRODUTO
E stabelece as form as FOCO ATUACAO EM NICHOS DE MERCADO
. DEFESA PERMANENCIA NO MESMO MERCADO

de competir ou de -

] o PROSPECCAO BUSCA DE NOVAS OPORTUNIDADES
realizar a m ISSa0, as ANALISE ATUACAO EM DOIS TIPOS DE MERCA-

.. - DOS

prioridades, a alocacao .

REACAO INCAPACIDADE DE FAZER AJUSTES
de recursos e 0S ESTABILIDADE PERMANENCIA NO MESMO MERCADO
(0] bj etivos a lon go prazo CRESCIMENTO BUSCA DE NOVAS OPORTUNIDADES
d a Ol’g an | 7 ag: 5.0 REDUGAO DE DESPESAS ELIMINACAO DE DESPERDICIOS

ALIANGAS ESTRATEGICAS PARCERIAS COM EMPRESAS, MES-

MO CONCORRENTES, PARA EXPLO-
RAR OPORTUNIDADES

FiGura 9.4 As principais estratégias das organizagoes.

ETECNOLOGICA



A Planejamento Estratégico

A
BJETIVOS

e SA0 propositos especificos, alvos a serem
atingidos ao longo de determinado periodo de
tempo, que, em conjunto, resultarao no
cumprimento da missao da organizacao

e Exemplos: Melhorar a imagem da organi
Aumentar o volume das vendas, promover a qualificégas

PROFBSIONAL

dos gerentes € TECNOLGGICA



Planejamento Estratégico

Objetivos estrategicos:

Manter posicao de lideranca entre as empresas da
industria automobilistica no Brasil, no segmento de
carros populares (Volkswagen).

Suplantar o lider entre as redes de televisao (SBT)

Tornar-se uma empresa lider no mercado de
material esportivo e nao apenas de calcados

esportivos (Nike)
™

REDE FEDERAL
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Planejamento Estratégico

META

e S : especifico IMPORTANTEE
e M : mensuravel A metoiTE e g
e A: Alcancavel que o objetivo

e R: Relevante deseja alcancar em
_ forma de numeros
e T: temporal

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECN‘V(;):I&OGICA



Planejamento Estratégico

OBJETIVO 1: Aumentar o faturamento em 20% em
2006.

METAS

« Aumentar a satisfacao de nossos clientes em
relacdo ao atendimento de 60% para 90% até
setembro de 2006.

* Diminuir de 5% para 3% o0 percentual de
mercadorias devolvidas durante o ano de 2006.

 Aplicar 2% do faturamento em material de

divulgacao. 4'7D

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
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Planejamento Estratégico

OBJETIVO 2: aumentar a lucratividade liquida da
empresa de 10% para 13% em 2006.

METAS

Diminuir de 5% para 3% o percentual de mercadorias
devolvidas durante o ano de 2006.

Diminuir os custos dos produtos vendidos em 5% durante
0 ano de 2006.

Aumentar em 10% a produtividade por funcionario em

2006. m

REDE FEDERAL
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Planejamento Estratégico

e Como vocé vé a si mesmo daqui a cinco anos?
Enumere quantos objetivos puder e seja
especifico em todos eles, abordando todos os
aspectos de sua vida.

e Com base nos objetivos estabelecidos, defina
suas metas pessoais para 0s 12 meses de

2015
™
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Planejamento Tatico

Envolve uma determinada unidade organizacional:
Departamento ou divisao

e Os planos Taticos geralmente sdo desenvolvidos
para as areas:

Planos de Produc&o: metodos, tecnologias para producao
Planos financeiros: captacao e aplicacao do dinheiro

Planos de Marketing: requisitos de venda, distribuigu e
bens e servicos no mercado

DE EDUCACAO
PROFISSIONAL

Planos de Rec Humanos: recrutamento, selecao.... ewcosec



Plansjamento
Estrategico

Planejamento
Financeiro

Planejamento de
Producgao

Planejamento de
Marketing

Planejmanento
de Gestao de
Pessoas

Fluxo de Caixa

Plano de
Investimentos

Planoc de
Aplicagoes

Plano de
Producgao

Plano de
Manutencgio

Plano de
Abastecimento

Plano de Vendas

Plano de
Propaganda

Plano de
Treinamento

g -
2§
s &
=




Planejamento Tatico

Envolve uma determinada unidade organizacional:
Departamento ou divisao

Taticos

Flanejameaento

- E Marcadaoladglco

Planejam ento
Estratagl co

1 Pansjamento Resultados

f E Ananes Iro

RacuUreo §

Humanos

1 oOperacional { Esperadospelas
: unidadas
— | crganizacional s

Resultados
apresantados
pala s unldadas
organl zac lonal s

| Crganizclonal

* K E Produgio

=N

FRealimentacao & Avaliacao

P Lt A ol ~—



Planejamento Operacional

e Planos operacionais nas diversas areas e funcoes

e Estao voltados para a eficiencia (énfase nos
meios) - Procedimentos: rotinas -fluxo

- Orcamentos: dinheilro

Classifica-se

-Cronograma: atividade x
tempo

- avaliacdo dos riscos ()

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECN‘QI&OGICA




Os quatro tipos de planos
operacionais

Relacionados com Relacionado com o
métodos de dinheiro:

trabalho; Orcamento;
Fluxogramas;

Relacionados com o

Relacionados com o comportamento;
tempo; Regras e normas;

Cronograma.

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
E TECNOLOGICA



Fluxograma (Flowchart)

e Grafico que representa cada fase de um processo,
iIdentificando, de forma clara, as operacoes e 0sS
envolvidos.

e Também conhecido como:

—Carta de fluxo do processo
—Grafico de processamento
—Grafico de seqgliéncia

™

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
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1 Fluxograma - Objetivos e

Vantagens

e ODbjetivos:
— Padronizar a representacdo de métodos administrativos
— Permitir maior rapidez da descricdo de métodos administrativos
— Facilitar leitura e entendimento
— Melhorar a analise
— Facilitar localizacao e identificacao dos pontos mais importantes

e Vantagens:

— Levantamento e analise de qualguer metodo administrativo
— Apresentacéao real do funcionamento
— Visualizacéo integrada de um método administrativo

* Repercussoes ‘ ) ) )

— Uso de convencdes e simbolos (facilita a leitura) REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
E TECNOLOGICA



Simbologia — Gabarito

ARQUIVAMENTO QFFLINE -

Q O

DOCUMENTO

DOCUMENTD

E PRCCEBSAMENTS

DECK | ARGUIVD { ;

ENTRADA/SAIDA] |

oasnacmlmnu,u

\_/

ENTRADA MANUAL

&=

. :
DISPLAY cantral O
Fﬂﬁ N PAPEL,
DECIRAD

D

REDE FEDERAL
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Simbologia

Simbolos de Fluxograma

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQNI;'(‘)GICA
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Técnicas e Tipos de
ESs

Fluxogramas

TIPOS DE FLUXOGRAMA ()

2. Processo

Fluxograma sintético

*Fluxograma de blocos

*Fluxograma esqueleto ()

Fluxograma de procedimentos

Fluxograma vertical e horizontal @

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQNI;C')GICA




Fluxograma de Blocos

e Apresenta uma simbologia mais rica

e Visdo de sistema: E utilizado para representar
graficamente as entradas, as operacbOes e
processos, saidas, conexdes, decisoOes,
arquivamentos gue constituem o fluxo

e E 0 mais utilizado pelas empresas m
- Usado no levantamento de processos existentes b

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO

- Usado na descricao de novos processos ETECNOLOGICA
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Procedimento 1 - Fluxograma de

Blocos

Processo: Viajar de aviao

Comprar Arrumar Torgg;atam
horario passagem mala aeroporto
chFe?;ieirn Embarcar Retirar TOT):{ ataX|

e no avido bagagem -
despachar 929 destino
bagagem

Chegar
ao destino

Elaborado por: DMC ~ Data 8/4/2008 Aprovado: ATRS ~ Data: 10/04/2004

”””””””””””””””””””””””””””””””” NS T

Qrearpftln?ecom owing purposes on [E sashkinw | Dreamstime.com
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8.

Procedimento 1 - Fluxograma de

Blocos

1
(lnicio >

2
Recebe a
solicitagdo e
verifica no estogue

Resposta:
Fluxograma de Blocos
Processo de Adiantamento de Salério
Funcwnario Depto, Pessoal Qtaptﬁc{..."i‘ugnce'ro
{ e Uo ,: { =Y —1 il m:::: J e 1
e ﬂ.‘ - Entrega
-_'m' “ e ?‘.“"} e« solicitante
o 5 ‘ A% 1 ‘ 4:;; sefie o
[- M J e _._l ,__.l__._ L 5
_ T ,_[_us' f— l P Baixa no
.__\\ :: : il s — — estmue
‘ Chogue \J/ S~ l Lhcqa:J |
— : - N v
l'_l_;é-': \‘ Fim

3
S N
Disponivel>

10
Fazo

pedido e

aguarda
entrada no
estoque

Verifica
tempo de
entrega e

informa

solicitante

8
SN =

{00

REDE FEDERAL
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wm Procedimento 2 - Listas de Verificacao

* Verificacao dos requisitos minimos de escolaridade
_y| « Andlise da Carteira Profissional
« Preenchimento da ficha de inscricao

» Experiéncia profissional
»| < Conhecimentos técnicos
« Habilidades e capacidades

» Testes de inteligéncia e de aptiddes especificas
e : « Testes de capacidade e de conhecimentos
Skt * Avaliacdo da personalidade

v

« Tipo de atividade a ser desenvolvida
_»| ¢ Politica salarial e de beneficios sociais
» Avaliacao do desempenho

« Referéncias sobre idoneidade oral do candidato
»| s Referéncias bancarias
o Referéncias comerciais

« Exame clinico e dentario
»| « Exame de visao e audicao
» Exames laboratoriais

Fiqura 7.13. Exemplo de uma lista de verificagao para selecdo de candidatos.

o
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.=. Procedimento 2 - Listas de Verificagao

Checklist de

DOCUMENTOS:

» Passagem Aédrea

» Passaporte vilido e copla

»Visto

»Vacina

» Autorizacdo para menor

» Assisténcia médica internacional / Seguro
» Confirmacdo do programa / Enderego

» Carteira do estudante / Jovem Card / YHA

COMPRA DE MOEDAS - CAMBIO:
» Dinheiro trocado, traveler cheques, etc

MEDICAMENTOS:

» Primeiros socorros (band ald, etc)

» Termdmetro

» Pastilha para garganta

» Descongestionante nasal

» Analgésicos

» Antidcidos

» Antiinflamatérios

» Remédio para enjoo e d jo intestinal
» Colirio

» Antigripal

» Remédios receitados (todos com bula)

» Receita médica em inglés (quando necessdrio)

*Consulte seu médico.

CHECK LIST NECESSAIRE:
» Escova @ pasta de dentes + fio dental
» Pente e escova de cabelo

» Cotonete, algoddo

» Hidratante

» Xampu, condicionador

» Sabonete

» Desodorante

» Filtro solar

» Kit manicure

» Kit de barbear

» Perfume

» Absorventes

» Secador de cabelos

» demaquilante

-
*Itens liquidos ndo podem ser levados na bagagem
de mao, apenas na bagagem despachada

Embarque

» ROUPAS:

» Sapato (confortével), ténis, chinelo, bota
» Meias

» Roupas intimas

» Pijamas

» Calgas

» Bermudas e shorts

» Roupas e saida de banho

» Saias, vestido

» Acessorios (bijuterias), cintos, etc

» Camisas e camisetas

» Luvas, cachecol e gorro (thermal underware)
» Casaco, moleton, malha

» Bolsa, mochila

» Roupa para esportes

.

OUTROS:

» Miquinas fotograficas, filmadora

» Pilhas e baterias

» Adaptador de plug

» Cadeado e etiquetas para mala

» Um guarda-chuva dobrével

» Lista de telefones de emergéncia

» Estojo, diciondrio

» Lembrancinha para a familia

» Despertador portéatil

» Endereco dos amigos para os cartdes postals
» Oculos ou lentes de contato para quem usa
» Toalha

NA MALA DE MAO:

» Documentos e objetos de valor
» Uma muda de roupa

» Leitura de bordo

NAO PODE

» Objetos cortantes e inflamaveis
» Plantas

» Produtos com pélo animal

» Alimentos (frutas, etc)

» Bebidas Alcoolicas e cigarros

*Este check list é apenas uma sugestao. Alguns itens poderao ser acrescentados ou retirados.

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQNI;'()GICA



8.

Orcamentos

COoD. DESCRIGCAD DOS SERVICOS UNID. |[QUANT. | VALOR UNITARIC |[VALOR TOTAL

100 SERVICOS PRELIMINMNARES

100.01 IFROTFETOS

1000101  [PROJTETO FUMDACED LI .00 RE 20000 R$ 20000

1000102 [PROTETO ESTRUTLIRAL L L.00 R% 20000 R% S00.00

1000102 [PRAOTETO BE COBERTLIRA U] 100 % FOO00 R$ FOO0.00

100.02 LIMPEZA DD TERREMNO

10002.01 |[RASPALIMPEZ A MAMUJAL DO TERRERMO naz 389,10 RS 1.67 R &42.80

100.03 QEMOLISOES E RETIRADAS

1000201 [REMOCAD DE EMTULHOS

1000202 |CARGA DE MATERIAL EM CAMIMHAC BASCULAMNTE RLE] 2000 RS 1429 R% 286 20

1000202 |TRAMSPORTE DE MATERTAL DA T.c6KM Jaz 2000 RE 500 R 119,80

100.04 IMSTALACDES PROVISORTAS

1000401 |ABRIGO FROWV.ALCD.ME TAL AT Z0M2 MES 5.00 RE 11470 R$ 573.60

100.05 SERVISOS TECNICOS

1000501 |LOCaria DA OERA sz 241 98 % 5.20 % 1.2568 340

10006.02 |SOMDASEM PARA RECOMMHECIMER T A 5300 k% 5273 B% 214380

1000502 |PFLACA DE JOBRA a2 12 50 RE 16240 RE 2043263
SUBTOTAL| RS 10.594, &2

120 MOVIMENTS DE TERRA EM CAMPO ABERTO

120,01 ATERRLD E REATERRO

1200101 |[COMPACTACAC MECAMNIZ AlA ATERRO ELE] 22000 RE 249 RE FO& B0

1200102 [MAT. IAMEORTE DE FAZ LA

1200102 |[CORTE+CARGA«TRAMSPORTE ATE IOKAM R E] 286,00 RE 111D RE 216364
SUBTOTAL| R% 3.980,30




i

Tipos de Orcamento

FLUXO DE CAIXA

e Disponibilidade de dinheiro para saldar compromissos de curto prazo

(falta de liguidez)

Saldo inicial

Julho de 2011

Vendasavista | 7000 8000 7580  6800) 7000
Cheque pre 2000 8000 9000 7500 8000
Areceber 5000 6500 5000 4500 5000
Outros 900 620 570 120 200
Fornecedores 1200 300 350f 2050f  830] 900
Agua / Luz 280 320 300 260 190 210
Telefone e Net 450 3501 450{ 350 600f 650
Combustivel 450 300 400 320 300 250
Taxas bancarias 80 120 80 110 105 85
Materiaisdeconsumo | 2001 ~ 280) ~ 200f  120) 115 =~ O
Compras de equipamen 1200 1800 250 900 850 650
Pré-labore 4000f __ 4000f 0] 1200 1100 350
Impostos e taxas 4500 4500 200 200 200 190
Aluguel e condominios | 1000) . 0001 O 0 20 25
Outras despesas 120 550 120 400 395 390

Saldo final

12420

11580

32590

28820

27985

27680

{00

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
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Programa - Cronograma

I SEM AN AS
M. ATIVIDADES o3|10|11 12
I Sisterna de certificacdo de produto
g sistema de gestdo da qualidade
- Tecnologia para gestdo de
Processos
- Cocurmentacdo do sisterna da
qualidade
I |Politica e objetivos da qualidade
| Sisterna de medigao
I Satisfacdo e tratamento
das reclamacies de clientes
T Metodologia para analise e
solucdo de problemas
WITT | Auditoria Interna
I Analise critica do sisterna de

gestdo da qualidade

'E FEDERAL
EDUCACAO

—~DFISSIONAL
ETECNOLOGICA



Avaliacao de Riscos

e Riscos: sao eventos ou condicoes que afetam a
realizacao ou o resultado das atividades, podendo
ameaca-las.

o Exemplos: possibilidade de chuva é um risco para qualquer
evento ao ar livre

e PlanejJamento operacional: os riscos devem ser
identificados e analisados com o propodsito de reduzj
ocorréncia ou minimizar suas consequéncias. hi L)

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
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Avaliacao de Risco0s — projeto de mudanca de residéncia

EVENTO PLANO
RESPOSTAS DEFLAGRADOR | CONTINGENCIAL
(AGAO (EVlDﬁNCIA (AgﬁO =
RISCO % IMPACTO % PREVENTIVA) OBJETIVA) CORRETIVA)
Imovel de origem | 25 Recursos 100 | Mapear previamente Nenhuma oferta Solicitar
nao ser vendido financeiros nao dis- potenciais de compra feita até empreéstimo
poniveis compradores Ago./03 bancario
Deixar de receber | 25 | Dificuldades em ser | 25 | Fazer lista completa Auséncia de Verificar, durante
correspondéncias localizado pelos de contatos durante | correspondéncias 4 meses, se ha
e entregas contatos os 9 meses que ante- ou entregas de entregas no
costumeiras cedem a mudancga periodicos por um | enderego antigo
més apos a
mudanca
Dano a bens 25 | Aumento do custo | 75 | Fazer um seguro da Bem danificado Acionar o seguro
durante a mudanga do projeto mudancga
Atraso no 10 | Aumento do prazo | 100 | Selecionar bem a em- | Transporte ndo Reservar outro
transporte do projeto presa chegar no destino | local para pernoite
transportadora no horario
(inclusive veiculo)
Atraso na 50 Inviabilizacdo da |100| Trabalhar com folga Moveis e Preparar
preparacao do novo mudanca no cronograma dos | equipamentos ndo | equipamentos e
apartamento fornecedores instalados no prazo | méveis alternativos

desejado

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQNLMC’)GICA



8.

mm Processo Administrativo

» OQrganizacao

Visa estabelecer o0s meios e recursos necessarios
para possibilitar a realizacao do planejado.

Ato de organizar, estruturar e integrar 0S recursos
e 0S 0rgaos incumbidos de sua administracao




Organizacao

e Organizar conduz a criacdo da Estrutura
Organizacional:

1. Conjunto de tarefas formais atribuidas as Unidades
Organizacionais e as pessoas.

2. As relagbes de subordinacao, linhas de autoridade,
responsabilidade pelas decisbes, numero de niveis
hierarquicos e amplitude administrativa

‘L ’})

3. As comunicacOes para assegurar coordenacao eficaz:

PROFISSIONAL

entre 6rgdos e pessoas. ETEONOLGGICA



8.

Estrutura Vertical e Horizontal

Funcionarios

Diretor
financeiro

Gerentes
da area
financeira

Supervisores
da area
financeira

Funcionérios
da area
financeira

Diretor
de producao

Gerentes
da area de
producao

Supervisores
da area
de producao

Funcionarios
da area de
producao

ey e i et

Diretor de
marketing

Gerentes
da area de
marketing

Supervisores
da area de
marketing

Funcionarios
da area de
marketing

REecursgs

humanos

Diretor
de RH

Gerentes
da area
de RH

Supervisores
da area
de RH

e

| Funcionarios
 dadrea
de RH

“igura 10.3. A especializagao vertical e horizontal da estrutura organizacional.




Organograma

e Tem por objetivo representar a organizacao formal

e Demonstra 0S diversos orgaos, seus
posicionamentos, via hierarquicas e as linhas de
autoridade e subordinacao

Orgéos de linha: comandam e tomam decisées
Orgéos de assessoria; orientam e prestam servicos

e Classico: Os orgaos sao representados MEﬁ
retangulos e

PROFISSIONAL
E TECNQL@GICA



Organograma

Assessorias e comités: retangulos ou circulos

LigacOes hierarquicas: representadas por linhas
cheias vertical ou horizontal

Ligacbes funcionais ou técnicas: linhas
Interrompidas tracejadas vertical ou horizontal

LigacOes de cooperacao ou fiscalizacao: linhas
iInterrompidas pontilhadas  .........................l. ‘L 'E)

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQ[.?GICA



Organograma

Diretor Diretor de Diretor Diretor Diretor de
financeiro pessoal industrial técnico marketing
Gerente Contador (’;Zrce;t:oge | | Gerente de Engenheiro .| Gerente de
i manutencao Exti ropaganda
F financeiro r chefe i C textil propag
) Gerente de Gerente de
Analista de S i
| oreamento | [ Comtador | Ly GRS | [ contoleds | || Chefede | | | FUEEE
qualidade Sao Paulo
| | Contasa Centro de Gerente de Modelador G?/";’:;:sde
agar | informacao roducao tecido B
g = b = Scklos interior
Contas a Supervisor Gerente de
B receber de fiagcao = vehdas
Norte/Centro
Ll Analista Supervisor Gi:“;gsde
financeiro | de tecelagem 7 ) Sul

gura 10.5. Organograma de uma empresa téxtil.
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t Conselho curador J

Audttoria Interna ]
Gahinete

' [ Diretoria J

Coordenagao Téchico-

[ Procuradoria
L Federal

Coordenagao de
Estudos Hormativos e

administrativa Procedimentos
Disciplinares

% I l -
entagies Coor denagao- Depart. Protecéo Depart de Fomento e Centro Naciol
Jionais C[;] ; ;iiestn:gi:ﬂts:ar::l Geral de ao Patr. Afro- Promogao da Cult. Inform. e Re
— Gestao Brasileiro Afro-Brasileira Cultura He

Estratégica .
D

Divisao de
. tle Exec. Coord de "
e Cuntahllldade - - Protegio do Pat C"“rgu‘:t'e;:gf" i Coord de Este
ANceira Coord. de Afro-Brasileiro Brasileira Pesiuisa
Modernizagao I

Exec. Org. e

|

o

Divisao de
Adm.de Pessoal

hanceira Coord. de
Divisdo de Tec. Planejamento,
. A da Informagao Org. e Financgas
Coordenagao de L
Logistica
s —
Coordenagao de
— = Convénios
rv de Licitagao
e Contratos ] ~ .
Div de SE.“" Icos ‘ [ Div de Acomp. de i
Gerais Convénios
1 L J
Serv de Almox e
[ Patrimdnio ‘
Servigo de Analise Servico de
de Prestacao de Acomp. de
Contas Convénins

Div de Prot
do Patr Afro-

Bras

Div de Cert
is CRQOs

|

Coord de Preserv do
Pat Afro-Bras

L

Div de Presery
do P Afro-Bras

Coord de

Div de Prom da
Cult Afro-Bras

Coord de Fom da
C Afro-Bras

Div de Fomda C
Afro-Bras

Articulagao e Ap
as CROs

Div de Ap as
CROs

Coord de
Divulgagao do
Patrim Cult

DI"u" e
Editoragéo

}_
]

Div de Estudos i
Pesquisa

Coord Disseminagac
de Informagbes

L

.

Div de Acerv
Bibliog

Div de Arquivo e
Gestio de
Documentos




ORGANOGRAMA CIRCULAR

ORGANOGRAMA CIRCULAR




Organizacao

Estrutura Vertical: envolve trés fatores principais:

e Hierarquia Administrativa: execucéo de tarefas e
deveres de maneira eficiente e eficaz

e Amplitude Administrativa: significa o nimero de
empregados que devem se reportar ao administrador.

e Grau de centralizacao ou descentralizag
refere-se a concentracao ou dispersao da autoridadeN

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO

decidir.

E TECNQL@GICA
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Organizacao

Hierarquia Administrativa

e Divisao do trabalho

e Cadeia de Comando

e Autoridade, responsabilidade e delegacao
e Autoridade de linha e staff

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO

PROFISSIONAL
ETECNOLOGICA



Cadela de comanndo

Diretor Diretor

i
/

Gerente Gerente Gerente Gerente

7 B
7 &

Chefe

4
7 e

Funcionario

Chefe

Funcionario

igura 10.6. A cadeia escalar.

C ICLNULULUILA
19092009



Organizacao

Amplitude Administrativa

e A AMPLITUDE ESTREITA (mais administradores para
menor numero de subordinados) tende a produzir
estruturas organizacionais ALTAS E ALONGADAS

e Custo administrativo maior — 4 niveis administrativos

REDE FEDERAL

DE EDUCACAO

PROFISSIONAL

R P— e Tk E TECNOLOGICA
- - = > - - .



Organizacao

Amplitude Administrativa

e A AMPLITUDE DE CONTROLE LARGA permite custos
administrativos baixos (menos administradores para cuidar
de um maior numero de pessoas)

e Estruturas organizacionais MAIS ABAIXAS e ACHATADAS

2 niveis
administrativos

REDE FEDERAL

et e T & - I T I?REOElggsclgcl:\lAA?.
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8.

Acrescimo de nivel hierarquico

Chefe
do escri-
torio

Ope-
rador

Ope-
rador

Ope-
rador

. Super-
Cheff,d_o visor da
escritorio producao
Ope- Ope- Ope- Ope- | Opeﬂ
rador rador rador rador rador
A B C D | E

)

gura 10.11. Acrescimo de um nivel hierdrquico na Empreendus.

\L
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\L
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Oc Reducéao de nivel hierarquico

Matriz

Escritorio
regional

Escritorio
regional

Matriz

|

|

|

|

Escritorio
local

Escritorio| |Escritdrio
local local

Escritério
local

Escritorio

local

Escritorio
local

Escritorio
local

Escritério
local

Figura 10.12. A Situacdo da Maker.




Organizacao

Centralizacao/Descentralizacao: autoridade para
decidir

Vantagens da Centralizacao

e Maior controle
e Custos: ex: funcao de compras (economia de escala)
e Novas tecnologias: rapidez da informagéo m

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECN‘S?JI&OGICA



Organizacao

Centralizacao/Descentralizacao: autoridade para
decidir

Vantagens da Descentralizacao

e Agilidade

e Independéncia

e Novas tecnologias: informagio em tempo real
(»

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
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Organizacao

Centralizacao/Descentralizacao: descentralizar
para agilizar ou centralizar para padronizar?

T [-L-L-l-

w l:lltroilldl Organizacéo descentralizada

(A colorag@o mais escura representa a autoridade para tomar decisdes)




Organizacao

Desenho Departamental: refere-se a
especializacao horizontal da organizacao

ESTRUTURAS PERMANENTES

5 tipos de Departamentalizacao
1. FUNCIONAL

PRODUTOS

CLEINTES

2.
3.
. TERRITORIOS h) )
5.

AREAS DO CONHECIMENTO Bt ToUCACHG



Organizacao

1. Funcional: mais utilizada e constitui agrupamento
baseado nas habilidades similares, comuns de trabalho e
conhecimento técnico.

Aplicado a um grande numero de situacOoes para
organizacoes:

e Comeco de sua vida
e Pequeno porte

e Grande porte — operacoes simples (um produto ou se‘r‘ﬂ@
clientes pouco diversificados) —

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECN‘S?JI&OGICA
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DEPARTAMENTALIZACAO POR FUNCAO

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO

PROFISSIONAL
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Organizacao

2. DEPARTAMENTALITALIZACAO POR
PRODUTO/SERVICO

e Empresa trabalha com varios produtos ou servicos
gue apresentam diferencas importantes entre si,

e Pode ser melhor administrado individualmente

o Pode ser usado tanto para empresas indus@
ou comerciais S Eolacks

PROFISSIONAL
E TECNQL@GICA



DEPARTAMENTALIZACAO POR

:II

... PRODUTO

)E FEDERAL
EDUCACAO
OFISSIONAL

E TECNOLOGICA




DEPARTAMENTALIZACAO POR
CLIENTES

e Apropriado para organizacoes com diferentes tipos
de clientes.

e Busca a garantia da satisfacao do cliente.

Lojas de departamentos

Fabricantes de certos produtos (alimentos, veiculos,
vestuarios) — industria como consumidor final

Agéncias de propaganda ‘L 'E)
Bancos e

PROFISSIONAL
E TECNQL@GICA



==l

DEPARTAMENTALIZACAO POR

CLIENTES

PDircloria
Comercial

-

|

Dhepecar fzatne o
P emindne

i

L ™ L |
OO e \'.fg:.‘l\ ta .\lv\'_“b
F = LF PV S Linzerse MNoaodas

—

INjpaarTamcnts
Infaminl

1

vy tamears
STawcniimo

hn
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DEPARTAMENTALIZACAO POR
CLIENTES

:=I




DEPARTAMENTALIZACAO POR AREA
GEOGRAFICA

Empresa opera numa area grande ou em locais
diferentes— unidade para cada territorio.

Recomendado para caso de clientes dispersos

Muito comum para organizar as areas de vendas e
de prestacao de servicos

Matriz (produtivas e administrativas) L ( > )

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
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DEPARTAMENTALIZACAO POR AREA
GEOGRAFICA

:II
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® DEPARTAMENTALIZACAO POR
AREAS DO CONHECIMENTO (organizacio
por disciplinas)

e Departamentos criados para realizar atividades
especializadas nas  diferentes areas do
conhecimento (linhas de produtos).

e Escolas, laboratorios, institutos de pesquisas.

e Promove a concentracao de pessoas com as
mesmas competéncias e interesses similares,

™

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQ[.?GICA



DEPARTAMENTALIZACAO POR
AREAS DO CONHECIMENTO (organizacao
por disciplinas)

:II

REDE FEDERAI.
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1.

2.
3.

Organizacao

MATRICIAL
PROJETOS
REDES

ESTRUTURAS AVANCADAS

{00

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
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DEPARTAMENTALIZACAO
MATRICIAL

Matricial: é a combinacdo de departamentalizacéo
funcional e divisional na mesma organizacao.

e Estrutura mista: atencao a produtos, regioes e funcoes ao
mesmo tempo

OBS: Quebra do principio da unidade de comando.
Cada subordinado atende a dois chefes simultaneamente

REDE FEDERAL

e Enfatiza a descentralizacao B SPvt

E TECNQL@GICA
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==. Exemplo: Matricial

Diretor-geral

FUNCIONAL

Vendas

Desenhista

de papelaria

DIVISIONAL

= Desenhista Vendedor Oficina de
adernos
i e cadernos de cadernos cadernos

Carfoes

de visita de

“igura 11.13. Alternativa e estrutura matricial para a Grafica Alpha.




DEPARTAMENTALIZACAO
POR PROJETO

e Aqui as pessoas trabalham em equipes e
recebem atribuicOes temporarias, uma vez
gue o projeto tem data de inicio e termino.

Por exemplo:

uma firma contabil poderia designar um socio (como
administrador de projeto), um contador sénior, e trg
contadores juniores para realizar uma auditor!g‘"} )
requerida um cliente. DF EDUCACAG

PROFISSIONAL
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DEPARTAMENTALIZACAO POR

PROJETO

Diretoria
Administracio
Financeira Comercial Projetos
Projeto A Projeto B Projeto C

™

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECN‘QI&OGICA



Organizacao

5. Abordagem em redes (networks structure):
significa que uma empresa desagrega suas principais funcoes
em companhia separadas, que sao interligadas por uma
organizacao central.

e Organograma circular ou estrelado

Surgimento das organizacoes virtuals ou nao fl’sicas‘L 'E)

REDE FEDERAL
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-‘ Ex abordagem em redes — Coca
BES

o Cola

Assuntos

Marketing e e
estrategicos

propaganda

Financas e
contabilidade

Qualidade

Produzem.
Insumos Rede de distribuem ‘
basicos cotices. e vendem
sionarios Coca Cota J

Figura 11.20 A estrutura em redes da Coca-Cola.
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Processo Administrativo }fg
» Direcao 3

e Refere -se ao relacionamento Interpessoal do
administrador com seus subordinados

e Ativar e motivar as pessoas a alcancarem o0s
objetivos organizacionais

e Envolve influéncia, comunicacado, orientacao,
motivacao e liderancas para as pessoas
desempenharem suas tarefas.



Direcao

Estilos de Direcao, segundo McGregor

Teoria X: direcao dos subordinados de maneira
rigida, Intensiva, fiscalizadora e  com
desconfianca.

e Nao ha delegacao de responsabilidades

‘ A NBO s
sée‘.;@
DE EDUCACAO

e Pessoas respondem com falta de Iintere
estimulo, pouco esforco e baixa produtividade:<==



Direcao

Teoriay:
e Direcao com maior participacao, liberdade,
responsabilidade e respeito

e Delega e ouve opinioes e compartilha desafios

e Ambiente democratico

e Pessoas respondem com Iniciativa, prazeho
trabalho, dedicagao, envolvimento pesseai:

PROFISSIONAL

entusiasmo e elevada produtividade. ETEONOLOGCA



Estilos X versus Y

A Administracao pela Teoria X A Administragao pela Teoria X
» Vigilancia e fiscalizacao das pessoas » Autocontrole e autodirecao
* Desconfianga nas pessoas  Confianca nas pessoas
* Imposicao de regras e regulamentos » Liberdade e autonomia
* Descredito nas pessoas + Delegacao de responsabilidades
» Centralizacao das decisoes na cupula « Descentralizacao das decisoes na base
» Atividade rotineira para as pessoas » Atividade criativa para as pessoas
» Autocracia e comando » Democracia e participacao
» Pessoas como recursos produtivos = Pessoas como parceiros da organizacao

Fiagura 13.3. Os estilos administrativos sequndo a Teoria X e a Teoria Y.
PROFISSION
E TECNOLOGICA
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Direcao

e Alguma centralizagao
das decisdes

e Alguma imposicao de
regras e regulamentos

e Pouca informacao,
ordens, comandos e
alguma orientacao

e Alguma liberdade,
desconfianga e
condescendéncia

® Punigcdes menos
arbitrarias, recompensas
salariais

ralizagao das
_coercao,

idacdo
\a informacao,

ares, obediéncia

e Descentralizacdo e
delegacao das decisbes

® Consulta aos niveis
inferiores, com certa
delegacao

¢ Fluxo de informacao
vertical (ascendente e
descendente)

* Confianca nas pessoas.
Algum trabalho em
equipe

e Enfase nas recompensas
salariais, raras punigdes
ou castigos

Quatro sistemas administrativos ( Likert).

e Total descentralizacao
das decisdes

e Participacao, consenso
e debate

* |ntensa informagao e
comunicacgao, troca de
ideias e sugestoes

e Total liberdade e
autonomia das pessoas.
Poucas regras e
restricoes

e Enfase nas recompensas

salariais, sociais e

simbalicas

FIGURA 32.2 Como vocé gostaria de administrar uma empresa?®



Direcao

Teoria Z (Ouchi): esquema de administracao
adotado pelos japoneses:

e Filosofia de emprego a longo Prazo

e Poucas promocoOes verticals e movimentos em
cargos laterais

o Enfase no planejamento e no desenvolvimento da
carreira

e Participacdo e consenso na tomada de decisﬁ@
e Envolvimento dos funcionarios L

PROFISSIONAL
E TECNQL@GICA



Conceito de equipe

No ambiente de trabalho: € um grupo de pessoas
com habilidades complementares e que
trabalnam em conjunto para alcancar um
proposito comum e pelo gual sdo coletivamente
responsaveis.

e Uma equipe gera sinergia

™

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
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mm Diferencas entre grupo e equipe

Informacéo compartilnada
Neutra (as vezes, negativa)
Individual e pessoal
Randomicas e variadas

Informal e solto

<€— Objetivo —>

<— Sinergia '—4

Equipes de trabaiho

Desempenho coletivo

Positiva

Responsabilidade =% Coletiva e solidaria

Habilidades —* Complementares

Relacionamento >

Coeso e firme

)

13.12. As diferencas entre grupo de trabalho e equipe de trabalho.’”

L
)
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e Processo Administrativo

» Controle

e Acompanhamento, a monitoracao e avaliacao de
desempenho da organizacao.

e Aplicacao das correcOes necessarias

e Verificacao se tudo transcorre conforme o
planejado, organizado e dirigido.




Etapas do controle

e Estabelecimento de objetivos ou padroes de
desempenho

e Avaliacao ou mensuracao do desempenho atual

e Comparacao do desempenho atual com os
objetivos ou padroes estabelecidos

e Tomada de acao corretiva para co@

REDE FEDERAL

possiveis desvios de anormalidades. D Eoucacko

E TECNQL@GICA



O processo de Controle

Estabelecimento de objetivos ou padrdes de
desempenho (modelos/referéncia):

PadrOoes de quantidade: volume de producdo, total de
vendas

Padrbes de qualidade: qualidade de produto ou servigos,
indice de medicéao (baixo numero de rejeicao, 5, 10%?)

Padroes de tempo: tempo de processamento de
pedidos

Padroes de custos: custo de estocagem de matéria-p

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
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As guatro fases do controle

stabeleciment

de padroes \

Acao Observacao do
corretiva desempenho

Comparacao do
desempenho
com o padrao

www.chiavenato.com/cecad



Tipos

de

Padroes

—

Os quatro tipos de padroes

Padroes
de
Quantidade

e Volume de producao

e Niveis de estoque

e Numero de horas trabalhadas
e Volume de vendas

Padroes
de
Qualidade

4N

e Controle de qualidade do produto
e Controle de qualidade do processo
e Especificacoes do produto

e Controle da Q da matéria-prima

Padroes
de
Tempo

e Tempo padrao de producao

e Tempo médio de estocagem

e Padroes de rendimento

e Tempo médio de atendimento

Padroes
de
Custo

e Custo de producao

e Custo de estocagem

e Custo padrao

e Custo médio de financiamento

www.cniavenato.Com, cecau




Tipos de Controle

» Controles Estratégicos: sistemas de decisoes de
cupula que controlam o desempenho e o0s
resultados da organizacao.

e Balancos contabeis e relatorios financeiros: controle
de desempenho global

- Volumes de vendas, de producao, de despesas,
custos, lucros, retorno s/ o investimento.



Tipos de Controle

e Controle de lucros e perdas:. a sobrevivéncia do
negocio depende da lucratividade.

- Demonstrativo de Resultados do Exercicio e De Lucros e
Prejuizos acumulados

e Andlise do Retorno sobre Investimento: avalia as
diferentes linhas de produtos para verificar onde o
capital estd sendo mais eficientemente empregado




Tipos de Controle

» Controles taticos: unidades organizacionais

- Controle Orcamentario: processo de monitorar e
controlar as despesas programadas das varias
unidades organizacionais (exercicio)

- Contabilidade de custos: informacao s/ distribuicao
e analise e analise de custos de produtos, servicos,

considerando algum tipo de unidade-base
(produto/servico)




:Il

... Classificacao da contabilidade de

Custos

- Custos fiX0s: aluguéis, seguros, depreciacao, salarios

Custos Variaveis: englobam custos de materiais diretos
(matérias primas) e custos de mao de mao de obra direta

CT=CF + CV

Ponto de Equilibrio: é o ponto em que os custos e vendas
se equiparam




:II

Tipos de Controle

Controle Operacionais:

e Acdo Disciplinar. boa parte das acoes de
controle no nivel operacional é realizado sobre
as pessoas ou seu desempenho.

- Positiva (recompensas, elogios) ou negativa
(punicoes, demissoes)




Tipos de Controle

Controle Operacionais:

e Controle de estogues: o proposito do controle de
inventario € assegurar que 0 estoque corresponda ao
tamanho certo para as tarefas a serem executadas.

exemplo: Lote Economico de Compras - LEC
(supermercados)

e Programacao just-in-time: minimizacdo de custos de
manter estogues e de comprar ou produzir estoques dentro
do estritamente necessario.




Tipos de Controle

Controle Operacionais:

e Controle de qualidades. envolve processos de

verificacao de materiais , produtos e servigcos p/ assegurar
gue eles alcancem elevados padroes

- Aplica-se desde a selecido de matérias-primas e
fornecedores até a ultima tarefa

- Melhora a produtividade, evita desperdicios e reduz
a rejeicao do cliente.



f
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Tipos de Controle

Ciclo de PDCA: também conhecido como Ciclo
de melhoria continua

e abordagem de processos que visam a maximizar a
eficiéncia, com o0 objetivo de obtencao de
exceléncia.

e Pode ser utiizado em qualguer tipo de empresa,
como forma de alcancar um nivel de gestao melhor
a cada dia.




Processo Administrativo

e Uma sequéncia de acoes que se sucedem para
chegar a um determinado ponto.

e E um meio, método ou maneira de conduzir
acoOes/atividades

e E 0 conjunto de sequéncia das funcoes

administrativas

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
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CARACTERISTICAS DO
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Ciclico e repetitivo: em cada ciclo, o processo
tende a melhorar e aperfeicoar-se continuamente.

E interativo: cada funcio interage com as demais,
Influenciando-as e sendo influenciada.

L4

E iterativo: sequéncia de passos que forma um
itinerario sujeito a ajustes e correcoes.

™

E sistémico: processo analisado na sua totalidadessreom
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O PROCESSO
ADMINISTRATIVO

gll‘l o i
VIER

Ambiente externo

Entradas Saidas

Insumos Resultados
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ITGA - Introducdo a Teoria Geral da Administracao (:

As funcoes Admlnlstratlvas

Planejamento l Organlzac;aol Direcao Controle |

ﬁ)lwdlr o trabalho / /

- Designar as
. N « Definir os
« Definir a missao . i PESS0as A
De_S|_gnar as padroes
atividades . Coord
* Formular o]?r enaros e Monitorar o
objetivos . es1orcos
J Agrupar as desempenho
atividades em Comunicar
* Definir os planos AraS ‘ i
P Orgaos e cargos « Avaliar o
para alcancar os
bijetiv « Motivar desempenho
objetivos » Alocar recursos
ol * Agao corretiva
* Programar as e Definir Liderar :
atividades autoridade e :
.  Orientar
responsabilidade




natitod N hiav
nsututo chiavenato

* Humanos

* Financeiros | >

» Materiais
» Tecnoldgicos
 Informacéao

O processo administrativo

4 )

Formular objetivos
e 0S meios para

alcanca-los

\ 4

A

-

Monitorar as €
atividades e
corrigir os desvios

) 4

N

2 Modelar o trabalho,
alocar recursos e
coordenar atividades

—>

4 )

Designar pessoas,
dirigir seus esforgosy
motiva-las, lidera-las

kecomunicar /

www.chiavenato.com/cecad

* Desempenho
* Objetivos

* Produtos

» Servigos

* Eficiéncia

« Eficacia




O PROCESSO

ADMINISTRA

VO

- Humanos
- Financeiros
- Materiais
- Informacao
- Tecnologia

Planejamento

Definir objetivos

e meios para
alcanca-los

- Produtos
- Servicos
- Eficiéncia
- Eficacia

v A \}

e N € -
Monitorar as > n gbnidades
atividades e B i

: para cumprir
fazer correcoes
C as tarefas
S _ \ =
A \ 4
= )
Direcao
Usar influéncia

L———3 para motivar

as pessoas
= =

T e i
Resuliados

- Objetivos

- Satisfacao
do cliente

- Lucratividade

- Valor
agregado

Figura 1.6. O processo administrativo.
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O PAPEL DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO 2 = Visao Histérica da Administracao

Organizacao —

Planejamento ___5. |déias -—

~ Coisas ——

a 2 (@
& J A\
(Z =2\ (&
Fixar objetivos e predeterminar um
curso de acao futura para alcanca-los.
& , &
7z =) G

Arranjar e relacionar o trabalho para
o alcance dos objetivos fixados.

& > \& J =
= = G N 7
< = Designar as pessoas e provocar a acao
Dir ~EEEL = == - : e e
a0 Pessoas intencional em direcao aos objetivos.
& =, . J S
(= =\ (& ) (@
Assegurar 0 progresso em relacao aos
Controle T Resultados —>- objetivos, de acordo com o planejado.
NS ) A J s

Figura 2.16. O papel do processo administrativo.
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8.

Processo administrativo como um
ciclo repetitivo de eventos

& &)

* Definicao dos objetivos a
atingir

= Definicao dos meios
para alcanca-los

* Programacao de quem,

kcomo e quando

=5 A

=4

G =

* Definicao dos padroes
de desempenho
= Avaliacao do desempenho
* Comparacao do desem-
penho com os padroes

» Acao corretiva
i 4

|
|
!
|
Y

* Preenchimento dos cargos
» Comunicacao, lideranca

€ motivacao das pessoas
= Direcionamento rumo

aos objetivos

\

» Definicao dos recursos

¢ Alocacao dos recursos
em Orgaos e pessoas

* Estruturacao dos érgaos

= Atribuicao de autoridade

e responsabilidade -/

L 7

= Posta em marcha
N

=

Figura 2.15. Processo administrativo como um ciclo repetitivo de eventos.
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PDCA

e Parte da Insatisfacao com o status quo (cultura
organizacional)

e Ciclo de PDCA:
Quatro etapas:

1) To plan: planejar a mudanca

2) Todo : implementa-la

3) To check: verificar o resultado

4) To act correctly: agir corretivamente




Ciclo PDCA
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O
Ciclo do PDCA

P = Plan (planejamento) : estabelecer metas
e/ou Iidentificar os elementos causadores do
problema que impede o0 alcance das metas
esperadas

D = Do (fazer, execucao): realizar todas as
atividades que foram previstas e planejadas
dentro do plano de acao.



O
Ciclo do PDCA

P = Plan (planejamento) : estabelecer metas
e/ou Iidentificar os elementos causadores do
problema que impede o0 alcance das metas
esperadas

D = Do (fazer, execucao): realizar todas as
atividades que foram previstas e planejadas
dentro do plano de acao.



O
Ciclo do PDCA

C = Check (checagem, Vverificacao):
monitorar e avaliar constantemente 0s
resultados obtidos com a execucao das
atividades. Avaliar processos e resultados.

A = Act (acao). Se necessario, tracar novos
planos de acao para melhoria da qualidade do
procedimento, visando sempre a correcao
maxima de falhas e o aprimoramento dos
processos da empresa.



Ciclo do PDCA

Deve-se evitar na implementacao do Ciclo PDCA:

Fazer sem planejar;

Definir as metas e nao definir os metodos para
atingi-las;

Definir metas e nao preparar o pessoal para
executa-las;

Fazer e nao checar;

Planejar, fazer, checar e nao agir corretivamente,
guando necessario;

Parar apos uma “volta” do ciclo.



1.

Trabalho de grupos

A turma dividida em equipes selecionara uma
organizacao a ser pesquisada, de preferéncia
com natureza distinta (lucrativa, nao-lucrativa,
publica, etc).

Cada equipe pesquisara sobre a adocao ou nao
das funcOes administrativas na organizacao

escolhida, utilizando para tanto com sugesm
seguinte roteiro =
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Proposta de roteiro

e A organizacao realiza algum tipo de planejamento?

E participativo ou restrito a direcdo? Tipo de
planejamento adotado (estrategico, tatico ou
operacional)?

Com base no organograma identificar as relacoes
de subordinacao, linhas de  autoridade,
responsabilidade pelas decis6es, numero de niveis
hierarquicos e o0 desenho departamgr
(funcional, divisional, matricial), se a tomada.®

REDE FEDERAL

decisao é centralizada ou descentralizada DEpoesca
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Proposta de roteiro

e O estilo de administracao adotado se aproxima
mais do estilo X ou do estilo y, como a
organizacado motiva seus funcionarios para
cumprir os objetivos organizacionais e qual a
Importancia (e como € exercida) da lideranca
(formal, informal)

™
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Proposta de roteiro

e Adota algum tipo de controle como ferramenta

de gestao (ex
financeiros)?

palanco contabil ou indicadores
Realiza controle de custos

(classificacao ¢

0S custos em fixos, variaveis,

etc)? Como assegura a qualidade do produto

ou servico?

™
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