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APRESENTACAO

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e ao Emprego —
PRONATEC, tem como um dos objetivos a oferta de cursos de qualificacao
profissional e cursos técnicos para trabalhadores/as e pessoas expostas a

exclusao social.

E vale lembrar também, que muitas dessas pessoas (jovens e/ou adultas)
estao ha tempos fora de escola e que é preciso uma série de incentivos para

gue se motivem e finalizem o curso escolhido.

No IFPR o PRONATEC é entendido como uma acao educativa de muita
importancia. Por isso, é necessario que essas pessoas possam também
participar de outras atividades, especialmente como alunos regulares em suas
diversas formas de ensino: médio, técnico, tecnélogo, superior e outros. Essa
instituicdo também oferece a possibilidade de participacdo em projetos de
pesquisa e extensao além de contribuir com a permanéncia dos alunos com o

Programa de Assisténcia Estudantil.

Além disso, o PRONATEC-IFPR pode ser visto como um instrumento de
inclusao social publico e gratuito e que tem como sua politica de educacao
a formacdo de qualidade. Para isso, os alunos do PRONATEC-IFPR podem
fazer uso da estrutura de bibliotecas e laboratérios sendo sua convivéncia
na instituicdo de grande valia para os servidores (professores e técnicos-
administrativos) bem como para os demais estudantes.

O PRONATEC-IFPR também, conta com diversos parceiros que contribuem
com a realizacao dos cursos. Essas parcerias sao importantes tanto para o apoio
de “selo de qualidade” quanto possibilita estrutura fisica para que os cursos
possam acontecer. Porém, mesmo 0s cursos ocorrendo em outros espacos (que
nao o do IFPR) ndo invalida a qualidade dos profissionais que ministram as
aulas, pois esses forma especialmente selecionados para essa atividade.






Unidade 1




Anotacdes




Unidade 1 - Fundamentos de Administracéo

O objetivo desta unidade é demonstrar o historico, a evolucao, os conceitos e
0 objetivos da Administracao, bem como demonstrar aimportancia de se conhecer
seus fundamentos para o bom desenvolvimento do contexto organizacional.

1.1. Introducdo a Administracdo.

O que é uma organizagdo?

Diversas instituicbes que compdem qualquer sociedade nao vivem
ao acaso. Elas precisam ser administradas. Essas instituicbes sao chamadas
organizacdes. Todas as organizacdes sao constituidas de: recursos humanos e
nao humanos, isto é recursos materiais e fisicos, recursos financeiros, recursos

nao financeiros, recursos mercadolégicos, entre outros.

No entanto organizacdo pode ser definida como “um agrupamento

humano composto por especialistas que trabalham em uma

atividade comum”.(Drucker, 1994 apud Costa, 2010)

Qual o significado da palavra administrar?

A palavra administracdo vem do latim “ad” (significa “direcdo” ou
“tendéncia para”) e “minister” (significa “subordinacdo ou obediéncia”)
sendo traduzido atualmente como: aquele que realiza uma funcao abaixo do
comando de outrem, isto é, aquele que presta um servico a outro.

A administracdo, tal como encontramos hoje, é o resultado histérico da
contribuicao de varios precursores, tais como fildsofos, fisicos, estadistas, economistas
que no decorrer do tempo, foram desenvolvendo e divulgando suas obras e teorias.
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Dessa forma, o conceito moderno de administracdo utiliza certos
conceitos e principios conhecidos e divulgados pelas Ciéncias Matematicas
(como por exemplo a Estatistica), nas Ciéncias Humanas e Sociais (Psicologia,
Sociologia), bem como na Teoria Econémica, no Direito, nas Engenharias, etc.

A administracao é o processo de consecucao dos objetivos

organizacionais de uma maneira eficiente, eficaz e efetiva,

por meio do planejamento, da organizacao, da lideranca e do

controle dos recursos organizacionais.(CARAVANTES, 2005)

Tal conceito conduz a interpretacdo dos objetivos propostos pela organi-
zacao transformando-os em acdo organizacional por meio do planejamento,

da organizacéo, da lideranca e do controle de todos os esforcos realizados em

todas areas e niveis de uma organizacao, com a finalidade de alcancar os obje-
tivos propostos de modo adequado a situacao existente.

Histérico e Evolucdo

A capacidade de administrar do homem é muita antiga. A construcao das
piramides do Egito, ha 3000 anos, é um exemplo da capacidade de administrar
do homem, uma vez que reuniu eficientes supervisores e gerentes, capazes

de organizar e conduzir o trabalho de centenas de pessoas.

Diversos filésofos, entre eles Socrates, Platao, Aristoteles registraram, em
seus respectivos periodos de vivéncia, os conceitos, ainda que rudimentares,
da palavra administracao, sendo aprimorada ao longo do tempo.

Quando falamos em evolucao da administracao é unanime na teoria geral
da administracdo ter como marco histérico o aparecimento da mecanizacao.

O aparecimento da maquina a vapor de James Watt e o descarocador



de algodao de Eli Whitney, deu inicio a uma nova forma de producao e,
conseqUentemente, uma nova forma das relacdes socioeconémica.

De acordo com a maioria dos autores que se dedicam a estudar tal
tematica, com o inicio da Revolucao Industrial, na segunda metade do século
XVIII, ocorreu uma grande transformacao sobre a forma de organizacdo do
trabalho, que deixou de ser manual para se tornar um trabalho com uso
intenso de maquinas. A maquina dominou o imaginario da sociedade e as
relacbes humanas passaram a ser vistas e analisadas dentro da perspectiva
da maquina. Este conceito mecanicista passou a prevalecer nas organizacoes,
fazendo com que o perfil de uma organizacao eficiente seja aquela que
opera como uma maquina: eficiente, rotinizada e previsivel.

Na figura abaixo, tem-se um quadro cronoldgico da evolucao das teorias
da administracao, bem como a énfase dado por cada teoria e o principal

autor responsavel pela teoria:

Figura 01: Fluxo cronolégico da Evolucao das teorias da administracao

AND TEORIA ENFASE > EXPOENTE
1903 ADMINISTRAGA O CIENTIFICA TAREFAS FREDERICK
TAYLOR
1916 TEORIA CLASSICA ESTRUTURA HENRY FAYOL
1932 TEORIA DAS RELAGOES PESS0AS ELTON MAYO
HUMANAS
1947 BUROCRACIA E TEORIA ESTRUTURA MAX WEBER
ESTRUTURALISTA
1951 CIBERMETICA E SISTEMAS AMBIENTE BERTALANFFY
1954 TEORIA NEOCLASSICA ESTRUTURA PETER
DRUCKER
1957 TEORIA COMPORTAMENTAL PESS0AS CHESTER
BARNARD
1972 TEORIA DA CONTINGENCIA AMBIENTE - JOAN
TECNOLOGIA WOODWARD
1982 TEORIA NEO-SCHUMPETERIANA  TECNOLOGIA NELSON &

YWINTER
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1.2. Habilidades do Administrador

Para desempenhar suas funcées de maneira adequada, o profissional na
area de administracao deve desenvolver algumas habilidades e caracteristicas
fundamentais ao perfil de um bom profissional:

a) Habilidade Técnica: consiste em fazer uso de conhecimentos, procedimentos,
técnicas e equipamentos necessarios para realizacao de tarefas;

b) Habilidade Humana: consiste na capacidade e discernimento para trabalhar
com pessoas e em equipe;

C) Habilidade Conceitual: consiste na capacidade para lidar com idéias e
conceitos abstratos, compreendendo a complexidade da organizacao. Esta
habilidade esta relacionada ao pensar, a raciocinar e diagnosticar situacoes

nos diversos contextos organizacionais.

1.3. A empresa e seus recursos

Recursos sao 0s meios ou ativos de que dispdem as organizacoes

para poderem atingir seus objetivos.

Quanto mais recursos as empresas tiverem ao seu alcance, tanto melhor o
seu funcionamento e, conseqlientemente, melhores serao os seus resultados.
Existem varios recursos organizacionais, porém 0s recursos mais importantes
sdo 0s sequintes:

1.3.1. Recursos materiais: sao os recursos fisicos de uma organizacao, tais
como prédios, edificios, instalacdes, maquinas, ferramentas, equipamentos,

matérias-primas, etc.



1.3.2. Recursos financeiros: engloba todos os recursos monetarios,
como capital, dinheiro em caixa ou em bancos, créditos, investimentos,

financiamentos, contas a receber etc.

1.3.3. Recursos Humanos: sao todas as formas de atividade humana, seja
ela mental, conceitual, social, manual, bracal ou verbal. Tais recursos operam
e dinamizam os demais recursos empresariais.

1.3.4. Recursos Mercadolégicos: sao 0S recursos comerciais que as
empresas utilizam para colocar seus produtos ou servicos no mercado. Sao
as vendas, a promocao, a propaganda, a canais de distribuicdo, pesquisa de
mercado, definicdo de precos, etc.

1.3.5. Recursos administrativos: sao 0S recursos gerenciais que as
empresas possuem, tais como a direcao e a supervisao, utilizados para planejar,
organizar, dirigir e controlar suas atividades.

1.4. Objetivos da Administragéo

Os objetivos da Administracdo é proporcionar eficiéncia e eficacia

as empresas.

A eficiéncia esta ligada aos meios, ou seja, aos processos, métodos,
regras e regulamentos sobre como as coisas devam ser feitas na empresa,

visando sempre otimizar a utilizacao dos recursos da empresa.

A eficacia refere-se aos fins, ou seja, os objetivos e resultados a serem
alcancados pela empresa. Sendo assim, a tarefa da Administracao incide em
interpretar os objetivos propostos pela empresa e estabelecer as formas de

alcanca-los da melhor maneira possivel.

Importante: O administrador no Brasil
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Segundo a Lei n®4.769, de nove de setembro de 1965, criou a profissao
de administrador no Brasil. As atividades do administrador compreendem a
elaboracao dos pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens e laudos, em
gue se exija a aplicacao de conhecimentos inerentes as técnicas de organizacao
e pesquisas, estudos, analises, interpretacao, planejamento, implantacao,
coordenacao e controle dos trabalhos nos campos de administracao geral.

1.5. Tipos de organizagdes
Existem basicamente dois tipos de organizacoes:

a) organizacées nao lucrativas: sao aquelas em que os objetivos sdo de
natureza social, isto é, prestacdo de servicos, seguranca, entre outros. Tais
organizacbes nao visam o lucro, mas contabilizam seus resultados sob o
ponto de vista social. Em geral elas sobrevivem de doacbes ou de verbas
governamentais. Ex.: Exército, Forca Aérea, Policias federais, estaduais e
municipais, Igrejas, ONGs (organizacbes nao governamentais), instituicdes
beneficentes, fundacoes, etc.

b) organizacées lucrativas: sao aquelas que foram criadas para gerar bens
e/ou servicos, vendendo-os para a sociedade, com uma margem de lucro que
viabilize o investimento de capital, ou seja, que cubra com sobras, os custos
de producao da organizacao.

Juridicamente as organizacbes lucrativas possuem basicamente duas
formas de constituicao: Sociedades Andnimas (SA's) e as Sociedades por Cotas
Limitadas (Ltda).

As SA's possuem o capital dividido em acbes, negociadas em Bolsa de
Valores, e a responsabilidade dos sécios ou acionistas sera limitada as acdes
que possuem. Tais organizacdes devem ter suas contas ou os balancos e
resultados de sua administracao obrigatoriamente divulgados nos principais

veiculos de comunicacao, tais como jornais.



As Ltda nao sao obrigadas a divulgar suas contas ou os resultados de
sua gestao, embora devam elaborar Balancos e Demonstracdes de Resultados
anualmente, conforme previsto em lei.

Deve-se lembrar que a pessoa juridica ndo se confunde com as pessoas
fisicas dos proprietarios. A organizacao possui direitos e obrigacdes e tudo
que for praticado em seu nome, é a organizacao quem responde perante a lei.
Porém, sob o ponto de vista juridico, os efeitos de certos atos da organizacao
podem ser estendidos aos bens particulares dos sécios e acionistas.

1.6. Trabalho em equipe

O trabalho em equipe pressupde a existéncia de uma equipe.

Equipe ¢ um pequeno grupo de pessoas com habilidades

complementares que trabalham juntas visando atingir um

propdsito comum.

Todo grupo é composto por pessoas com perfis distintos, sendo importante
estar consciente das diversas maneiras de agir destas pessoas, bem como as
influencias e distorcées que podemos causar no ambiente de trabalho. Por isso
¢ fundamental ter a capacidade de se colocar no lugar do outro, facilitando a
compreensao das suas atitudes, dificuldades e desejos. Para que haja equilibrio
neste grupo se faz necessario um conjunto de elementos: normas bem definidas,
comprometimento da equipe com objetivos e metas a serem alcancados, e
conseqUentemente, os resultados desejados pela organizacao.

O trabalho em equipe exige didlogo e respeito perante todas as idéias
do grupo, ou seja pressupde um processo democratico onde os individuos
se integram a equipe, decidem e implementam acbes em conjunto,

agregando novos conhecimentos a organizacao. Ja no trabalho individual
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0s integrantes nao tém a possibilidade de dialogar sobre o assunto e chegar
numa conclusdao comum, nem mesmo emitir opinides ou realizar criticas.
Este modelo é formalmente definido, onde cada integrante representa o seu
setor, defende o seu espaco e se manifesta em nome dele prevalecendo o
comportamento individualista.

Devemos lembrar que o trabalho em equipe é fundamental para o
desenvolvimento profissional de cada individuo. Entao para saber trabalhar em
equipe é necessario, respeitar o proximo; saber ouvir o colega; ser cooperativo;
compartilhar idéias e, sobretudo, respeitar a opiniao do proximo.

Lembre-se: Uma equipe de sucesso deve se manter unida com respeito,
confianca e honestidade para que seja possivel a realizacdo de um bom trabalho.

Importante: A equipe sera mais produtiva quanto mais inteligente for,
guanto melhor tiver consciéncia de suas emocdes e souber lidar com elas.
Devemos lembrar que o trabalho em equipe proporciona o despertar do lider
gue ha em cada em cada um de nés, criando oportunidades de exercé-la com
cooperacao, comprometimento e aprendizagem.

1.6.1 Relacionamento interpessoal

O bom relacionamento dentro da organizacao é um fator fundamental
para se obter sucesso na carreira profissional nos dias atuais.

O relacionamento interpessoal é o relacionamento entre as

pessoas considerando a forma de como se comunicar e como se

tratar.

O relacionamento interpessoal envolve conhecer aspectos internos de
cada um de nés, tal como o conhecimento dos préprios sentimentos, das
emocdes, do pensamento, das intuicbes, ou seja, envolve sair de dentro



de si e olhar-se como um “observador” de sua postura profissional. O bom
funciondrio é aquele que objetiva conquistar esse papel de “observador”,
bem como de contribuir para construir um ambiente de respeito, com
oportunidades de aprendizado e crescimento profissional.

Lembre-se: Saber trabalhar em equipe origina-se na aptidao intrapessoal:
“se me conheco, consigo estabelecer relacionamentos saudaveis e reconhecer

o outro.”

Nessa unidade foi possivel aprender que:

1. Organizacao ¢ um agrupamento humano composto por especialistas
gue traba-lham em uma atividade comum.

2. O conceito de administracao conduz a interpretacao dos objetivos
propostos pela organizacao transformando-os em acao organizacional por
meio do planejamento, da organizacao, da lideranca e do controle de todos

os esforcos realizados em todas areas e niveis de uma organizacao, visando
alcancar os objetivos propostos de modo adequado a situacao existente.

3. O profissional na area da administracao deve possuir trés habilidades
comuns: a habilidade técnica - visa fazer uso de conhecimentos técnicos
para realizacdo de tarefas, a habilidade humana - consiste na capacidade
em equipe e a habilidade conceitual - consiste na capacidade para lidar
com idéias e conceitos abstratos de uma organizacao.

4. Recursos sao 0s meios ou ativos de que dispdem as organizacoes para
poderem atingir seus objetivos. Abrange os recursos materiais, financeiros,

humanos, mercadoldégicos e administrativos.

5. Existem dois tipos de organizacbes: organiza¢oes nao lucrativas
e organizacoes lucrativas. As organizacdes nao lucrativas sao aquelas em
gue 0s objetivos sao de natureza social, como por exemplo temos as Policias
(federais, estaduais e municipais), Igrejas, Organizacbes Nao Governamentais,
Fundacoes, etc. As organizacdes lucrativas sao aquelas que foram criadas para
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gerar bens e/ou servicos, vendendo-os para a sociedade, com uma margem de
lucro que viabilize o investimento de capital. Basicamente ha duas formas de
formacao das organizacdes lucrativas: sociedades anénimas e as sociedades
por cotas limitadas.

6. Equipe é um pequeno grupo de pessoas com habilidades

complementares que trabalham juntas visando atingir um propdésito comum.

7. O relacionamento interpessoal é o relacionamento entre as
pessoas considerando a forma de como se comunicar e como se tratar. O
bom relacionamento dentro da organizacao é um fator fundamental para se

obter sucesso na carreira profissional.
Exercicios Propostos
1. O que é uma organizacao?

2. Qual o conceito de administracéo?

3. Para desempenhar suas funcdes de maneira adequada, o profissional
na area de administracdo deve desenvolver algumas habilidades.
Quiais sao essas habilidades?

4. Qual a importancia dos recursos organizacionais? Classifique-os

5. Conceitue equipe. Qual sua importancia para o contexto
organizacional?

Auto-avaliacdo

Nesta unidade verificamos que o relacionamento interpessoal é o
relacionamento entre as pessoas considerando a forma de como se comunicar
e de como se tratar. Comente alguma situacao que vocé tenha presenciado
algo negativo a esse respeito e discuta com os colegas qual a melhor maneira
de lidar com esta situacao.



Unidade 2




Anotacdes




Unidade 2 - Nogdes de Gestdo de Empresas

O objetivo desta unidade é apresentar no¢des dos principais contetdos
necessarios a vivéncia de um profissional na area de administracao.
Especificamente busca-se demonstrar alguns conceitos e habilidades nas
areas de contabilidade, gestao financeira, producao, informatica e demais
areas correlatas.

2.1. Nogdes de departamento pessoal

O departamento pessoal é a unidade de execucao vinculada ao

departamento de recursos humanos incumbida da administracao

do cadastro e da folha de pagamento do pessoal. E competéncia

deste departamento a execucao das seguintes atividades: admis-
sao, atualizacao cadastral, desligamentos, concessao de licencas,
de afastamentos, de férias, entre outras atividades.

Basicamente o departamento pessoal é composto por trés setores:
admissao, compensacao e desligamento.

O setor de admissdo tem por atribuicao cuidar de todo o processo de
integracao do funcionario a empresa, dentro dos critérios administrativos e as
conformidades da legislacao trabalhista vigente.

O setor de compensacao tem por atribuicao cuidar de todo processo de
controle de freqUéncia, pagamento de salarios e demais beneficios, bem como
de pagamentos de taxas, impostos e contribuicées, conforme as exigéncias
legais em vigéncia.
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O setor de desligamento tem por atribuicao cuidar de todo processo de
desligamento e quitacao do contrato de trabalho, bem como da fiscalizacao
funcional da organizacao.

2.2. Nocdes de administracdo financeira e orcamentdria

A administracdo financeira e orcamentaria cuida dos assuntos

relacionados a administracao das financas de organizacbes publicas

e privadas.

O objetivo da administracao financeira e orcamentaria é administrar
0s recursos financeiros, de modo que eles proporcionem o maior rendimento
e retorno esperado, frente ao capital investido. Ela esta diretamente ligada a
administracdo, economia e a contabilidade.

Trabalhar com financas é aplicar de uma série de principios econémicos,
administrativos e contabeis, objetivando a maximizacao da riqgueza da empresa
e do valor das suas acoes. Maximizar a riqueza, segundo analise financeiro-
econdbmica, consiste em selecionar aqueles investimentos que possuem a
melhor compensacao entre risco e retorno, contribuindo para geracao de
valor da empresa. Os fluxos financeiros, por sua vez, ocorrem por intermédio
das operacdes e servicos financeiros realizados por instituicbes, empresas,

governos e individuos, os quais cedem e captam recursos financeiros.

O administrador financeiro deve preocupar-se com trés tipos basicos de
questoes:

a) Realizar a andlise, o planejamento e o controle financeiro, além
de coordenar, monitorar e avaliar todas as atividades da empresa, bem
como participar ativamente das decisdes estratégicas da empresa, visando
potencializar suas operacoes;



b) Decisdes de financiamentos: a tomada de decisdo do administrador
guanto a captacao de financiamentos para investimentos, considerando a
combinacao adequada dos financiamentos a curto e a longo prazos;

) Decisbes de investimentos: o administrador deve buscar a aplicacao de
recursos financeiros, considerando a relacdo adequada de risco e de retorno
dos capitais investidos.

Abaixo, seguem alguns conceitos importantes acerca da administracao
financeira e orcamentaria:

a) Ciclo operacional: inicia-se com a compra da matéria-prima e encerra-

se com o recebimento da venda;

b) Ciclo financeiro: inicia-se no momento do pagamento da matéria-
prima e encerra-se no recebimento do pagamento dos produtos;

) Ciclo econémico: inicia-se com a compra da matéria-prima e encerra-

se com a venda do produto;

d) Periodo de contas a receber: intervalo de tempo entre a venda dos
produtos até o recebimento do pagamento;

e) Periodo de contas a pagar: intervalo entre o recebimento da matéria-
prima até o seu pagamento;

f) Estoques: utilizada para registrar os estoques de produtos para venda;

g) Caixa: conta utilizada para registrar todas as disponibilidades da
empresa, dinheiro, aplicacdes, depdsitos em bancos, etc;

h) Capital Social: conta utilizada para registrar o valor investido na

empresa pelos sdcios ou acionistas;

) Gasto. é o valor dos insumos adquiridos pela empresa num determinado
periodo;
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J) Despesa: € o valor dos insumos consumidos com o funcionamento da
empresa e nao identificados com a fabricacao;

) Custo: é o valor dos insumos gastos pela empresa com a fabricacao de
seus produtos;

m) Desembolso: é o valor devidamente pago pelos insumos adquiridos
num determinado periodo;

n) Indice de liquidez: visa medir a capacidade de pagamento de uma
empresa, ou seja, a capacidade de cumprir com suas obrigacoes.

2.3. Nocdes contabilidade

A contabilidade é a ciéncia que se ocupa do registro, através de

técnicas proprias, dos atos e fatos da administracao das entidades
econdmico-financeiras, que possam ser expressos monetariamente,
possibilitando o controle, o estudo, a interpretacdo e o fornecimento
de informacdes sobre as variacdes do Patrimbnio das empresas,

para todos os usudrios interessados (AVILA, 2006).

Resumidamente, contabilidade é a ciéncia que estuda e controla o
patrimonio em suas variacdes quantitativas e qualitativas.

O conceito de contabilidade nos revela, de maneira implicita, as funcées
que irao auxiliar em sua aplicacao: registrar, organizar, demonstrar, analisar e
acompanhar as informacoes contabeis de uma organizacao.

As técnicas contabeis sao procedimentos que complementam as funcoes
contabeis, com o intuito de facilitar a correta aplicacdo da contabilidade.



Dentre as principais técnicas, sequndo Avila (2010) destacam-se:

a) Escrituragdo: consiste em registrar, em ordem cronoldgica, as
ocorréncias que influenciam a evolucao patrimonial. E importante lembrar
gue a escrituracao é baseada em documentos comprobatoérios que devem
estar a disposicao para consulta, visando a comprovacao de sua veracidade;

b) Demonstracbes Contabeis: consiste em apresentar todos 0s registros
efetuados em forma condensada que apresente os resultados atingidos
pela empresa em determinado periodo. A Lei n° 6.404/76 denomina as

demonstracoes contabeis como Demonstracoes Financeiras;

) Auditoria: consiste na técnica que visa validar a exatiddo dos registros
efetuados e apresentados nas demonstracoes contabeis, ou seja, na verificacao
das técnicas da escrituracao e das demonstracdes contabeis. E uma conferéncia
documental de todos os procedimentos utilizados pela contabilidade.

d) Analise: consiste em uma interpretacao das informacdes fornecidas
pela contabilidade, visando facilitar seu manuseio e sua utilizacao.

Patriménio é o conjunto de bens, direitos e obrigacbes de uma

pessoa fisica ou juridica, com ou sem fins lucrativos, que possam

ser avaliados monetariamente.

Os bens sdo aqueles elementos que podem ser transformados em
dinheiro e que possuam algum valor econdmico, ou seja, é tudo que possa ser
suscetivel de avaliacdo econdmica e possa satisfazer as necessidades humanas.

Classificam-se em:

a) Bens Moveis: Sao aqueles que podem ser deslocados de seu local de
origem para outro, sem provocar danos.Ex.: Veiculos, maquinas, estoque de

mercadorias, etc.
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b) Bens Imoveis: Sao aqueles que ndo podem ser deslocados de seu local
natural sem provocar danos.Ex.: Iméveis, terrenos, construcoes, etc.

C) Bens Tangiveis: Sao aqueles que podem ser tocados, ou seja, que
possuem corpo fisico. Ex.: Maquinas, veiculos, estoque de mercadorias,
imoveis, etc.

d) Bens Intangiveis: Sao aqueles que nao podem ser tocados e que nao
possuem corpo fisico. Ex.: Direitos autorais, marcas e patentes, etc.

Os direitos representam todos os valores que se tém a receber de
terceiros, provenientes de transacoes comerciais de venda a prazo. Na venda
a prazo o cliente tem a posse da mercadoria, mas sé tera a propriedade depois
do pagamento. Nas aplicacbes o dinheiro é da empresa, mas esta em poder
do banco. Sao valores a receber, a recuperar, a compensar. Ex.: Duplicatas
a receber (surge de uma venda a prazo), adiantamento para funcionarios
(direito de descontar no pagamento), etc.

As obrigacées representam o valor que se tem a pagar a terceiros,
provenientes de transacdes comerciais de compra a prazo. Em outras palavras,
sao bens de terceiros em nosso poder. Ex.: Duplicatas a pagar, salarios a pagar,
financiamentos obtidos, adianta-mento de clientes, etc.

Abaixo temos a representacao grafica do patriménio:

Figura 02: Representacao Grafica do Patrimonio

ATIVO PASSIVO

BENS OBRIGACOES

CalXA. oo 5.100,00 Fornecedores.........ccccccuevun... 6.000,00

Banco conta movimento....... 2.400,00 Saldrios a pagar................... 3.400,00



Mercadorias. ......ccovvveereveeennn, 5.800,00

Veiculos......coooiii 8.000,00
Maquinas.............cccoeeeee. 3.000,00
MOVEIS. ..o 1.600,00
IMOVEIS. ... 18.000,00
DIREITOS
Clientes.......ccoveeveiiiiii. 4.600,00
Duplicatas a receber........... 2.200,00

Promissorias a receber......2.000,00

Aluguéis a receber............. 3.200,00

Fonte: Adaptado pelo autor

Patrimonio Liquido (situacdo liquida): Segundo Avila (2010) patriménio
liquido representa o grupo que tem por caracteristica demonstrar todos os
valores que os proprietarios in-vestiram para que a empresa pudesse existir,
bem como ficam demonstrados os valores que retornaram desse investimento.
Em outras palavras, o Patriménio Liquido representa as obrigacoes da entidade
para com os proprietarios, s6cios ou acionistas e indica a dife-renca entre o
valor dos bens e direitos (Ativo) e o valor das obrigacdes com terceiros (de-

nominado de passivo exigivel).

Financiamentos a pagar....... 12.000,00

Impostos a pagar.............. 2.000,00

Equacao fundamental do patriménio:

Patriménio Liquido = Ativo — Passivo

Ou, de maneira similar, teremos:
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Patriménio Liquido = Bens + Direitos — Obrigagcoes

Importante:
1) Se o Ativo for maior que o Passivo, temos uma Situacao Liquida Positiva;
2) Se o Ativo for igual ao Passivo, temos uma Situacao Liquida Nula;

3) Se o Ativo for menor que o Passivo, temos uma Situacdo Liquida Negativa.

2.4. Nogdes de producdo e custos

A teoria da producao e a teoria dos custos constituem a chamada teoria
da oferta da firma individual. Esses temas foram inicialmente tratados pela
teoria econémica e, com o decorrer do tempo, foram incorporados nas areas

de contabilidade, engenharia e administracao.

Os principios da teoria da producao e da teoria dos custos de producao
sdo pecas fundamentais para a analise dos precos e do emprego dos fatores
de producao (capital, mao de obra, tecnologia, recursos naturais), assim como
de sua alocacao entre os diversos usos alternativos na economia.

Assim sendo, a teoria da producao e a teoria dos custos de producao
desempenham dois papéis extremamente importantes:

a) Servem de base para andlise das relacbes existentes entre producao e
custos de producao;

b) Servem de apoio para a analise da procura da firma com relacao
aos fatores de producao que utiliza: para produzir bens, as empresas
dependem da disponibilidade de fatores de producao.

Ou seja, a teoria da producao trata apenas de relacoes fisicas, enquanto
a teoria dos custos de producao envolve também os precos dos insumos de
producao.



Producdo é o processo de transformacdo dos fatores adquiridos

pela empresa em produtos para venda no mercado, ou seja

servicos, transportes, atividades financeiras, comércio entre outras
atividades.

Funcao de Producdo: é a relacao que mostra a quantidade fisica obtida
do produto a partir da quantidade fisica utilizada dos fatores de producdo em
determinado periodo de tempo.

E possivel representar a funcdo de producdo da seguinte maneira:

Q =f(x1,x2,x3,....,xn)

onde,

Q representa a quantidade produzida do bem ou servico, em determinado
periodo de tempo;

f é uma funcao da quantidade de insumos utilizados;

x1,x2,x3,.... xn identificam as quantidades utilizadas dos diferentes
insumos de producao.

Fatores de producao:

a) Fatores de producdo varidveis: sao aqueles cujas quantidades utilizadas variam
guando o volume de producao se altera. Ex.: matéria prima, mao de obra, etc.

b) Fatores de producao fixos: sao aqueles cujas quantidades ndo mudam
guando a quantidade do produto varia. Ex.: infra estrutura.

Importante: No curto prazo nao ha possibilidade de variacdo do insumo
capital, somente do insumo mao de obra.
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Custos de producao:

O objetivo basico de uma firma é a maximizacao de sua atividade

produtiva. A otimizacdo da atividade produtiva da firma podera
ocorrer quando ocorrer a maximizacao da producdo (para um
dado custo total) e/ou a minimizacado do custo total (para um dado
nivel de producao).

Maximizacdo do Lucro Total: Diferenca entre as receitas de vendas da
empresa e seus custos totais de producao.

LT =RT-CT

onde,

LT = lucro total;

RT = receita total de vendas
CT = custo total de producao

Receita de Vendas (ou receita total): é o produto da quantidade total
vendida pelo preco de venda, ou seja:

RT=PxQ

Custo Total de Producdo: é dado pelo somatério dos custos fixos (CF) e
custos variaveis (CV), ou seja:

CT=CF+CV



Importante: Os custos totais de curto prazo sao caracterizados pelo fato
de serem compostos por parcelas de custos fixos e de custos variaveis. Ja os
custos totais de longo prazo sao formados unicamente por custos variaveis.

2.5. Nocdes de matemdtica financeira

A matematica financeira utiliza uma série de conceitos matematicos
aplicados a analise financeira de uma organizacdo. Segue abaixo, alguns dos

conceitos utilizados na matematica financeira.

Juro é a remuneracao sobre algum recurso financeiro, ou seja, o valor do

aluguel do recurso financeiro.
Capital é o recurso financeiro que iniciou uma transacao financeira.

Taxa Nominal: quando o periodo de formacao e o periodo de incorporacao
de juros ao capital ndo coincide com aquele em que a taxa esta referenciada.

Taxa Efetiva: quando o periodo de formacao e o periodo de incorporacao
de juros ao Capital coincide com aquele a que a taxa esta referenciada.

Taxa Real: é a taxa efetiva corrigida pela taxa inflacionaria do periodo.

Equivaléncia de Taxas: sao duas ou mais taxas que, quando aplicadas,
em determinado periodo de tempo possuem o mesmo valor final.

Taxa de Juro: chamamos de taxa de juro ao valor do juro expresso como
porcentagem do capital. A taxa de juro deve ser expressa em unidade de
tempo, ou seja, ao dia (a.d), ao més (a.m), ao semestre (a.s), ao ano (a.a). Ela
é expressa por:

| =J/C
Ci=)

J=Ci
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onde:

E | = taxa de juro

J=Juro
C = capital

Chamamos de montante ao valor do capital acrescido do juro, ou seja:

M=C+)

Ex.:

a) Qual o juro e o montante de uma aplicacdo de R$800,00, durante um
ano a taxa de

juro de 30% a.a.?
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Resolvendo:
C=800,00

I =30%a.a.
Durante um ano
Montante (M) =?
j=d

j =800 x 30%
/=800 x 30/100
j = $240,00

M=c+j



M =800 + 240
M = $1040,00
Lembre-se: a unidade de tempo utilizada é ao ano!

b) Qual o juro e 0 montante de uma aplicacdo de R$900,00 durante um

semestre a taxa
de juro de 20% a.s.?
Resolvendo:
J=7
M=7
C=900,00
I =20%a.s.
Durante um semestre
J=Ci
J =900 x 20%
J =900 x 20/100
J=$180,00
M=j+c
M = 180 + 900
M = 1080,00

Lembre-se: a unidade de tempo utilizada é ao semestre!
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Juros Simples

Os juros sao sempre calculados sobre o valor inicial da transacao, ou seja,
sobre o capital. Assim, em todos 0s periodos 0s juros serao sempre iguais ao
produto do capital pela taxa.

A férmula para o calculo do juros simples é:

onde,

Crefere-se ao capital, / representa a taxa de juros e n representa o tempo
(em dias, més, trimestre, quadrimestre, semestre, ano, etc..)

Ex.: Um homem tem uma divida de R$ 1.000,00 que deve ser paga com
juros de 10% a.a (a0 ano), em 3 anos, pelo regime de capitalizacao simples.
Qual o valor do juro e do montante?

Resolvendo:
C =1000,00
I =10% a.a.

n = 3 anos.

J=Ci

J1=1000x 10% =

J1 =100 =J2 =3 - no regime de capitalizacao simples o juros sera o
mesmo em todo o periodo (isto s6 ocorre na teoria, pois na pratica o regime
é sempre 0 composto).

J = juros totais



J=j1+j2+]j3

J=100+ 100 + 100 = 300
ou

J=Cln

J=1000x 10% x 3
J=1000x 10/100 x 3

J =300

Montante
M1 =C+j1
M1 = 1000 + 100

M1 =1100

M2 =cl + 2
M2 = 1100 + 100

M2 = 1200

M3 =c2 + 3
M3 = 1200 + 100

M3 = 1300
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Montante (M) = ?

M=C+J
M = 1000 + 300
M = 1300,00

Juros Compostos

E o regime em que a taxa de juro incide sobre o montante do

periodo anterior para gerar juro no periodo atual, ou seja, o juro é
calculado a partir do segundo periodo financeiro sobre o montante
do periodo anterior, e ndo mais somente do capital que deu inicio
a transacao.

Para facilitar o entendimento devemos lembrar que o regime
de capitalizacao de juro é composto quando a cada periodo 0s juros sao
incorporados ao capital inicial e o novo capital passa também a render juros.

Ex.: Um homem tem uma divida de R$ 1.000,00 que deve ser paga
com juros de 10% a.a (a0 ano), em 3 anos, pelo regime de capitalizacao
composto. Qual o valor do juro e do montante?

Resolvendo:
C =1000
I =10% a.a.

n =3 anos



J1=Ci

J1=1000 x 10%

J1=100

M1 =C+J1

M1 = 1000 + 100

M1 =1100

12=Ci

J2=1100 x 10%

J12=110

M2 = 1100 + 100

M2 =1210

13=Ci

13=1210x10%

13=121

M3 =1210 + 121

M3 = 1331
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J =juros totais
J=j1+)2+)3
J=100+ 110 + 121

J=331,00

Montante = ?

M=C+J
M = 1000 + 331
M =1331,00

Para facilitar o calculo, primeiramente calculamos o montante da seguinte

forma:
M=C((1+i)"
onde (1 +i)" é o fator de capitalizacao (acumulacao de capital)
Em sequida, subtraimos o capital inicial da transacdo do montante final:
J=M-Q)
Aplicando ao exemplo anterior, teremos:
M = 1000 (1 + 10/100) 3
M= 1000 x 1,331
M =1331,00
J=M-C
J=1331,00 - 1000,00

J=331,00



Desconto

E a operacdo na qual calculamos o valor do abatimento de uma

divida que é paga antecipadamente.

Valor Atual ou Valor Nominal

E o resultado da subtracdo da valor do titulo
pelo desconto.

E calculado por: A=N-D

onde,
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A: corresponde ao valor atual (ou nominal);
N: corresponde ao valor do titulo (ou divida);
D: corresponde ao desconto concedido.

Desconto Simples

D=N.i.n

onde:
N = valor do titulo (ou divida)
| = taxa de juro

n = unidade de tempo
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Ex.: Vocé quer descontar um titulo de R$ 10.000,00 , 2 meses antes do
vencimento, de um banco que utiliza uma taxa de juro simples de 1% a.m.
Qual o valor atual do titulo?

D =N.i.n

D =10.000 x 1/100 x 2
D = 200,00

A=N-D

A =10.000,00 - 200,00
A =9.800,00
Desconto Composto

O conceito de desconto em juro composto é similar ao de desconto em
juro simples. A férmula utilizada é:

A=N. 1/ (1+i)

onde,

N = valor do titulo (ou divida)
| = taxa de juro

n = unidade de tempo

Ex.: Vocé quer descontar um titulo de R$ 5.000,00 , 2 meses antes do
vencimento, de um banco que utiliza uma taxa de juro composto de 2% a.m.
Qual o valor atual do titulo?



N = 5.000,00
I=2% a.m
n=2

A =(5.000).(1)/ (1+0,02)*> = 4.805,84

2.6. Nocdes de informdtica

A palavra informatica pode ser traduzida como a ciéncia que trata e usa
a Informacdo. Outro conceito utilizado é de que toda informacédo, ou dado,
deve sofrer alguma mudanca ou alteracao para que possa ser repassada
adiante. Unidade de medida: Os dados trabalhados pelo computador sao em
forma de pulsos elétricos, onde cada um destes pulsos representam um bit.

Bit é a menor unidade de medida usada em informatica. Cada

bit representa um valor da linguagem binaria, que é a linguagem

utilizada pela maquina para processamento de calculos (0, 1).

Quando é enviado um pulso elétrico de tensao mais alta, a maquina
entende como o valor “1” da linguagem binaria. Quando é enviado um pulso
com tensao mais baixa, a maquina o considera como valor “0” . E a cada 8
bits, é formado um byte, que representa um caractere ou letra do alfabeto.

Ex: Letra "A” =0011 0101
NUmero “5” = 0100 0001

Abaixo esta a tabela de representacao das unidades de medida utilizadas
na informatica:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




OAILVYISINIWAY aVITIXNV

1 bit 1 pulso elétrico
1 byte 8 bits
1 KiloByte 1024 Bytes
1 MegaByte 1024 KiloBytes
1 GigaByte 1024 MegaBytes

Hardware: E a parte fisica do computador, aquela que vocé pode tocar.
E ele quem permite a entrada de dados no computador, processa, e permite
a saida das informacoes.

O funcionamento de um computador é dividido basicamente em trés
grupos de hardware, conforme apresentado na figura abaixo:

Figura 3: Hardware - composicao de um computador

Dispositivos de Entrada

Dispositivos de Saida

- Teclado; - Monitor;

Processador

Memoria RAM

- Mouse; - Impressora;

- Scanner; - Caixa de som;

—

- Camera digital;

—

Dispositivos de Armazenamento
-Disco Rigido (HD);

- Pen drive;
-CD-ROM;

Fonte: Adaptado pelo autor



Dispositivos de entrada: Sao os equipamentos que permitem que o
usuario insira dados no computador. Ex.: Teclado, mouse, scanner, etc.

Processamento: Sao representados pelo hardware que recebem estes
dados, e fazem os calculos e processamentos necessarios. Ex.: Processador,

placa mae, memoria RAM, etc.

Dispositivos de saida: Sao aqueles periféricos que devolvem ao usuario o
resultado dos dados inseridos e processador pelo computador. Ex.: Monitor,
impressora, etc.

Porém, neste processo, muitas vezes é necessario armazenar os dados
inseridos pelo usuério e processados pelo computador. E ai que aparecem os
dispositivos de armazenamento. Tais dispositivos sao responsaveis por gravar
as informacbes contidas em um computador, garantindo que elas ndo se
percam mesmo quando o computador é desligado. Por esta caracteristica,

sao classificados como memaria nao volatil. Sao eles:

a) Disco Rigido: Conhecido também como HD, é um dispositivo
de armazenamento composto de discos magnéticos responsaveis pelo
armazenamento dos dados. E nele que ficam gravados o sistema operacional
e os arquivos do computador. Tem alta capacidade de armazenamento de
arquivos (até 750 GigaBytes)

b) Disco Otico: Sao os drives que fazem a leitura e gravacdo em CD-R
(Compact Disc — Recordable). Permitem que sejam armazenados um grande
volume de arquivos (em média 700 MegaBytes) em um CD e levados para
outro computador.

Funcoées do teclado

Como dito anteriormente, o teclado é um dispositivo de entrada
responsavel pela insercao de dados no computador por um usuario. Além das
teclas representando numeros e letras, possui algumas teclas com funcoes

especificas:
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TECLA FUNCAO

ESC

F1aF12

TAB |‘__>|

CAPS LOCK

SHIFT G

CRTL (Control)

ALT

Tecla “"WINDOWS”

PRINT SCREEN
SCROLL LOCK
PAUSE

INSERT
DELETE

HOME

Cancela uma operacao (cancela uma exclusao, uma cépia, etc.)

Sao teclas padronizadas que podem ser utilizadas para executar
determinada operacao, de acordo com o software utilizado. (Ex.:

No Windows, a tecla F1 abre a janela de ajuda)

Em um editor de textos, muda a posicao do texto ou cursor.

Em uma planilha, ele muda de célula.

Trava/destrava as letras do teclado em somente MAIUSCULA.

Quando ligado, acende um led no teclado

Quando o CAPS LOCK esta desligado, serve para inserir uma letra
MAIUSCULA. Serve também para inserir os simbolos grafados na

parte de cima das teclas do teclado.

Tecla que, quando combinada com outra, serve para acionar

atalhos de comandos dos softwares.

Tecla que, quando combinada uma letra, serve para acessar o

menu do software. (Ex.: Alt + A)
Acessa 0 menu iniciar da barra de tarefas
Captura a tela que esta sendo exibida no monitor

Quando ligada, move a barra de rolagem lateral em vez do cursor.

Quando esta ativada, acende um led no teclado.
Pausa uma operacao.

Alterna o modo de inclusao de letras em um texto, podendo

adicionar letras ou substituir as letras existentes.

Apaga o conteddo de um texto situado a direita do cursor. Apaga

o contetudo de uma célula.

Em um editor de textos, posiciona o cursor no comeco de uma

linha. Numa planilha, posiciona na primeira célula da linha.



Em um editor de textos, posiciona o cursor no final de uma linha.

=D Numa planilha, posiciona na Ultima célula da linha.
PAGE UP Sobe a pagina que esta sendo exibida na tela.
PAGE DOWN Desce a pagina que esta sendo exibida na tela.
Ativa/Desativa as teclas do teclado numérico, situadas na parte
NUM LOCK

direita do teclado. Quando ligado, acende um led no teclado.

SETAS DIRECIONAIS Controlam a posicao do cursor na tela/célula.

b~ -

Utilizacao do mouse

O mouse é um dos principais dispositivos de entrada de um computador.
Com ele, vocé pode apontar para um determinado objeto, executar acoes,
arrastar objetos e modifica-los. Geralmente possui trés botdes, porém os mais
usados sao os dois botbes situados nas extremidades laterais do mouse. O
botdo esquerdo é usado para executar a acao, enquanto o direito é usado para
acessar o menu de opcdes de um objeto, conforme veremos mais a frente.

Software

E a parte do conjunto computacional que controla as tarefas do hardware.
E a parte nao “palpavel” do computador. E através dele que o computador
consegue “entender” o que o usuario deseja que ele faca.

Sao divididos por categorias:

a) Sistemas Operacionais: Sao os softwares que controlam todo o
funcionamento do hardware.

b) Aplicativos de escritério: Sao os softwares que realizam as tarefas
comuns a um escritério, como criacdo de documentos de texto, planilhas de
calculo, agendas, apresentacdes. Dentre os aplicativos disponiveis atualmente,
temos o pacote Microsoft Office (word, excel, powerpoint...) e o0 OpenOffice
(writer, calc, draw...)
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C) Aplicativos de gestao: Sao softwares desenvolvidos especialmente
para gerenciar as informacdes de uma determinada empresa.

Sistema operacional é o software que faz a interface entre o usuario
do computador e o hardware, gerenciando todas as tarefas executadas pelo
computador de acordo com os comandos dados pelo usuario.

Ele é responsavel em transformar as tarefas solicitadas pelo operador
em linguagem de maquina, fazendo com que o hardware processe esta tarefa
e retorne um resultado, que também sera traduzido pelo sistema operacional

para uma linguagem que o usuéario compreenda.

Figura 04: Sistema operacional - funcionamento

Sistema 0100101

Operacional

HARDWARE

Insere

Traduz e solicita

operagao

Fonte: Adaptado pelo autor

A estrutura de um sistema operacional é composta por arquivos.
Cada arquivo possui determinadas instrucbes em seu conteudo. Eles sao
diferenciados por um nome e por uma extensao. A extensao de um arquivo

representa o tipo de arquivo que ele é e a sua funcdo no computador.

Existem arquivos que fazem parte de um software ou auxiliam no seu
funcionamento, que sdo denominados arquivos de sistema. Estes arquivos
nao podem ser alterados pelo usuario, e sao utilizados somente pelo Sistema
Operacional e pelo software do qual faz parte. Também existem os arquivos
gue sao criados pelo usuario através de um aplicativo, como o Word por
exemplo. Um texto gravado se transforma em um arquivo com uma extensao
.doc, que o identifica como documento de texto criado no Microsoft Word.
Estes arquivos quando acionados abrem o aplicativo no qual foram criados e
permitem que sejam alterados pelo usuario.



Ex.: Texto.txt
Um arquivo com a extensao .txt contém um texto dentro dele.
Aplicativo.exe

Um arguivo com a extensao .exe contém comandos a serem executados

pelo hardware.

Existem varios outros tipos de arquivos, com suas devidas extensdes e
funcoes, tais como .arj, .zip, .doc, .xls, .bat, etc.

Todos estes arquivos, para nao ficarem todos jogados de qualquer forma
no Disco Rigido, sdo organizados em grupos denominados pastas.

Figura 05: Organizacdo de arquivos

Arquivos 1

S| ) P
xls E

A A A

<

<

Pastas

Fonte: Adaptado pelo autor

Para facilitar o entendimento, imagine um grande arquivo de uma
empresa, onde cada pasta representa um assunto determinado, e dentro de
cada pasta existem varios documentos (arquivos).

Em um sistema operacional, vocé pode perfeitamente ter uma pasta
dentro de outra pasta. Ou seja, uma pasta pode conter ao mesmo tempo
arquivos e outras pastas, que sao denominadas subpastas.

Abaixo seguem alguns conceitos e definicdes acerca dos sistemas

operacionais e demais componentes:
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a) Sistemas operacionais Microsoft: A Microsoft comecou a desenvolver
sistemas operacionais em 1980, sendo o DOS (Disk Operating System)
seu primeiro sistema operacional. De la para ca foram desenvolvidas e
aperfeicoadas varias versdes do DOS, até serem substituidas pelas versdes
do Windows. Hoje, a Microsoft possui duas versdes que atuam em grande
parte do mercado.

b) Linux e suas versées: O Linux é um popular sistema operacional que
possui o seu codigo fonte e diversos programas aplicativos livres, desenvolvidos
por programadores e empresas espalhados pelo mundo. Por possuir o seu
coédigo fonte aberto, existem varias versoes criadas a partir do cddigo padrao,
como a versao brasileira Linux Conectiva (que foi uma das primeiras versoes),
desenvolvida para o padroes brasileiros de hardwares.

C) Redes de computadores: as redes de computadores sao formadas pela
ligacao de dois ou mais computadores e também outros dispositivos, como:
HUB, Switch, roteador, entre outros. Ex.: internet.

d) Sequranca da informacado: esta relacionada a diferentes aspectos
referentes a integridade, confiabilidade e disponibilidade de informacoes.

e) Virus de computador: é considerado virus um programa malicioso
que, muitas vezes, por seu tamanho reduzido, passa despercebido e
infecta os sistemas e demais computadores. Atualmente grande parte das
contaminacbes acontece por anexos em: e-mails, sistemas operacionais e
programas de antivirus desatualizados.

f) Antivirus: sao programas desenvolvidos para detectar ameacas de
virus e elimina-las. Esses programas possuem uma base de dados atualizada
cotidianamente, contendo informacdes das principais ameacas existentes.
Dentre os principais antivirus disponiveis no mercado, sobressaem: Norton,
AVG, Avast, McAfee, Panda, etc.



g) Criptografia: consiste em transformar uma mensagem, em sua forma
original, em uma outra forma, totalmente ilegivel, utilizando uma codificacao
“chave secreta”, sendo conhecida somente para quem estd enviando e
recebendo a mensagem.

h) Firewall ou barreira de fogo é o nome dado ao software responsavel por
verificar e regular todo o trafego existente entre redes diferentes, impedindo
gue a transmissao de dados nao autorizados possa circular de uma rede a outra.

Nessa unidade foi possivel aprender que:

1. O departamento pessoal é a unidade de execucao vinculada ao
departamento de recursos humanos incumbida da administracao do cadastro
e da folha de pagamento do pessoal. E composto por trés setores: admissao,
compensacao e desligamento

2. A administracao financeira e orcamentaria cuida dos assuntos
relacionados a administracao das financas de organizacbes publicas e privadas.
Objetiva administrar os recursos financeiros, de modo que eles proporcionem
o maior rendimento e retorno esperado, frente ao capital investido.

3. Caixa corresponde a conta utilizada para registrar todas as
disponibilidades da empresa, dinheiro, aplicacoes, depdsitos em bancos, etc.

4. Gasto corresponde ao valor dos insumos adquiridos pela empresa
num determinado periodo de tempo.

5. Despesa corresponde ao valor dos insumos consumidos com o
funcionamento da empresa e nao identificados com a sua fabricacao.

6. A contabilidade é a ciéncia que se ocupa do registro, através de
técnicas proprias, dos atos e fatos da administracdo das entidades econémico-
financeiras, que possam ser expressos monetariamente, possibilitando o
controle, o estudo, a interpretacao e o fornecimento de informacoes sobre as
variacoes do Patriménio das empresas, para todos 0s usuarios interessados.
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7. Patrimoénio é o conjunto de bens, direitos e obrigacdes de uma
pessoa fisica ou juridi-ca, com ou sem fins lucrativos, que possam ser avaliados

monetariamente.

8. Bens sao todos os elementos que podem ser transformados em
dinheiro e que possuam algum valor econdmico, ou seja, é tudo que possa ser
suscetivel de avaliacdo econémica e possa satisfazer as necessidades humanas.
Podem ser classificados em: bens moéveis e iméveis, bens tangiveis e

intangiveis.

9. Direitos representam todos os valores que se tém a receber de
terceiros, provenientes de transacdes comerciais de venda a prazo.

10. Obrigacoes representam o valor que se tem a pagar a terceiros,
provenientes de transacdes comerciais de compra a prazo, em outras palavras,

sao bens de terceiros em nosso poder,

11. Patriménio Liquido representa as obrigacdes da entidade para com
0s proprietarios, socios ou acionistas e indica a diferenca entre o valor dos
bens e direitos (Ativo) e o valor das obrigacdes com terceiros (denominado de
passivo exigivel).

12. A equacao fundamental do Patriménio Liquido é dado pelo
somatorio dos bens e direitos, subtraindo as obrigacdes da organizacao.

13. Os principios da teoria da producao e da teoria dos custos de
producao sao pecas fundamentais para a analise dos precos e do emprego
dos fatores de producao (capital, mao de obra, tecnologia, recursos naturais),

assim como de sua alocacao entre os diver-sos usos alternativos na economia.

14. Funcao de Producao é a relacao que mostra a quantidade fisica
obtida do produto a partir da quantidade fisica utilizada dos fatores de
producao em determinado periodo de tempo.

15. Fatores de producao variaveis sao aqueles cujas quantidades
utilizadas variam quando o volume de producao se altera.



16. Fatores de producao fixos sao aqueles cujas quantidades nao
mudam quando a quantidade do produto varia.

17. Produto total corresponde a quantidade do produto que se obtém
da utilizacao do fator variavel de producao, mantendo-se fixa a quantidade
dos demais fatores.

18. A maximizacao do lucro total corresponde a diferenga entre as
receitas de vendas da empresa e seus custos totais de producao.

19. Juro é a remuneracao sobre algum recurso financeiro, ou seja, o

valor do aluguel do recurso financeiro.

20. Taxa nominal ocorre quando o periodo de formacao e o periodo de
incorporacao de juros ao capital nao coincide com aquele em que a taxa esta
referenciada.

21. Taxa efetiva ocorre quando o periodo de formacao e o periodo
de incorporacao de juros ao Capital coincide com aquele a que a taxa esta
referenciada.

22. Taxa real é a taxa efetiva corrigida pela taxa inflacionaria do periodo.

23. Juros compostos é o regime em que a taxa de juro incide sobre
0 montante do periodo anterior para gerar juro no periodo atual, ou seja, 0
juro é calculado a partir do sequndo periodo financeiro sobre o0 montante do
periodo anterior, e nao mais somente do capital que deu inicio a transacao.

24. Desconto é a operacao na qual calculamos o valor do abatimento
de uma divida que é paga antecipadamente.

25. Bit é a menor unidade de medida usada em informética. Cada bit
representa um valor da linguagem binaria, que é a linguagem utilizada pela
maquina para processamento de calculos (0,1).

26. Hardware ¢ a parte fisica do computador.
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27. Dispositivos de entrada sdo os equipamentos que permitem que
0 usuario insira dados no computador.

28. Processamento sao representados pelo hardware que recebem

estes dados, e fazem os calculos e processamentos necessarios.

29. Dispositivos de saida sdo aqueles periféricos que devolvem ao
usuario o resultado dos dados inseridos e processados pelo computador.

30. Sistema operacional é o software que faz a interface entre o usuario
do computador e o hardware, gerenciando todas as tarefas executadas pelo
computador de acordo com os comandos dados pelo usuario.

31. Aplicativos de escritorio sao os softwares que realizam as tarefas
comuns a um escritério, como criacao de documentos de texto, planilhas de
calculo, agendas, apresentacoes.

32. Aplicativos de gestao sao softwares desenvolvidos especialmente
para gerenciar as informacoes de uma determinada empresa.

33. Seguranca da informacao esta relacionada a diferentes aspectos
referentes a integridade, confiabilidade e disponibilidade de informacdes.

34. Antivirus sao programas desenvolvidos para detectar ameacas de

virus e elimina-las.

35. Criptografia consiste em transformar uma mensagem em outra,
totalmente ilegivel, utilizando uma “chave secreta”, sendo conhecida somente
para quem esta enviando e recebendo a mensagem.

Exercicios Propostos

1. Qual o objetivo da Contabilidade?

2. As técnicas contabeis sdo procedimentos que complementam as
funcdes contabeis, comointuito de facilitaracorretaaplicacdo dacontabilidade.



Descreva as principais técnicas contabeis e comente a sua utilizacao.

3. Com base nos dados abaixo, faca uma representacao grafica do

Patriménio.
XA ettt 50.000,00
Banco conta Movimento.......ooouvveeiee e 300.000,00
ESTOQUE. ... 500.000,00
M EICATONIA. . 50.000,00
VEICUIOS. .. 40.000,00
FOIrNECEUOIES. ... e 100.000,00
IMPOSTOS @ PAGAL....ciiiiiieiiie e 10.000,00
Financiamento a pagar..........ccoovvveeeeiiiiiiiiiieeee e 14.000,00
IMOVEIS. ..., 500.000,00
Gl ONES. . ceeeeeeeeeee 30.000,00
Promissorias a reCeber. ... ..o 10.000,00

4. De acordo com os dados abaixo, calcule custo total, receita total e
lucro total.

CUSTO FIXO .o 10,00
CUSTO VANIAVEL. .o 5,00
Preco (por unidade)..........cccccovvvviiiiiii, 20,00

Quantidade vendida.........coooiii 120
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5. Qual o juro e o montante de uma aplicacdo de R$ 10.000,00 que
deve ser paga com juros de 10% a.a (a0 ano), em 3 anos, pelo regime de
capitalizacao simples (juros simples)?

6. Qual o juro e o montante de uma aplicacdo de R$ 10.000,00 que
deve ser paga com juros de 10% a.a (a0 ano), em 3 anos, pelo regime de
capitalizacdo composto (juros composto)?

7. Vocé quer descontar um titulo de R$ 30.000,00 , 4 meses antes do
vencimento, de um banco que utiliza uma taxa de juro simples de 2 % a.m.
Qual o valor atual do titulo?

8. Vocé quer descontar um titulo de R$ 3.000,00 , 2 meses antes do
vencimento, de um banco que utiliza uma taxa de juro composto de 1,75%
a.m. Qual o valor atual do titulo?

9. O que é um Sistema operacional? Quais sao 0s principais sistemas

operacionais disponiveis atualmente?

10. O que significa “ criptografar” uma mensagem?

Auto-avaliacdo

Nesta unidade verificamos que seguranca da informacao esta relacionada
a diferentes aspectos referentes a integridade, confiabilidade e disponibilidade
de informacdes eletrénicas. Comente alguma situacdo que vocé tenha
presenciado algo negativo a esse respeito e discuta com os colegas qual a

melhor maneira de lidar com esta situacéo.



Unidade 3




Anotacdes




Unidade 3 - Gestdo organizacional: O papel do
auxiliar administrativo no ambiente empresarial

O objetivo desta unidade é demonstrar as principais atividades do auxiliar
adminis-trativo no contexto organizacional. Nesta unidade sera enfatizado
aspectos relacionados a comunicacao empresarial, ética profissional, sistemas

de documentacao e arquivos e o mercado de trabalho para este profissional.

3.1. Rotinas de escritério.

A rotina de escritorio visa demonstrar como é importante a

organizacao e a execucao de atividades de apoio administrativo

de maneira adequada, atendendo as necessidades da empresa, de

acordo com as caracteristicas de cada setor.

Entre as atividades a serem executadas, sobressaem:
a) preparar expedientes administrativos sob orientacao dos superiores;

b) operar equipamentos diversos, tais como telefones, aparelhos de fax,
computadores, copiadoras, projetores multimidia;

C) controlar a entrada e a saida de materiais bem como a sua distribuicao
durante o expediente;

d) manter arquivos e documentos organizados,
e) contribuir para manter o ambiente de trabalho limpo e saudavel.

E importante lembrar que cada empresa possui sua rotina, devendo o
profissional da area administrativa seguir as orientacoes de seus superiores,
bem como contribuir para sua melhoria.
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3.2. Etica profissional.

Etica € um conjunto de valores morais, € 0 homem, por sua vez,

é orientado por estes valores; por este motivo, pode haver varias
visdes em diferentes segmentos, pois depende da criacdo de cada
individuo e do seu equilibrio mental (COSTA, 2010)

A ética ndo se confunde com a moral. A moral é a regulacao dos valores
e comportamentos considerados legitimos por uma determinada sociedade,
um povo, uma certa tradicao cultural, uma religido, etc. Isto significa dizer que
uma moral é um fenémeno social particular, que ndo tem necessariamente
compromisso com a universalidade, isto é, com o que é valido e de direito
para todos os homens.

A ética, por sua vez, é uma reflexdo critica sobre a moralidade. A ética
existe como uma referéncia para os seres humanos em sociedade, de tal
forma que a sociedade possa se tornar cada vez mais humana. A ética ilumina
a consciéncia humana, sustenta e dirige as acdes do homem, norteando a
conduta individual e social. E um produto histérico-cultural que busca definir
0 que é virtude, o que é bom ou mal, certo ou errado, permitido ou proibido,
para cada cultura e sociedade. Em outra palavras, ética é um conjunto de
regras, principios ou maneira de pensar e expressar. £ tudo aquilo que envolve
integridade, é ser tolerante e flexivel, honesto em qualquer situacao, é ter
coragem para assumir seus erros e decisoes.

A ética profissional se inicia com a reflexdo. Quando escolhemos a nossa
profissdo, passamos a ter deveres profissionais obrigatérios. Ao completar a
formacao em nivel superior, o formando faz um juramento, que significa seu
comprometimento profissional. Isso caracteriza o aspecto moral da ética profissional.
Ser um profissional ético é ser profissional mesmo em situacoes indesejaveis.



3.3. Comunicagdo empresarial.

Acomunicacdoempresarial consiste num processodegerenciamento

gue integra todas as atividades orientadas para o relacionamento

entre uma organizacao e os ambientes interno e externo.

A comunicacdo é o processo de transmitir uma informacdo e obter

compreensdo de uma pessoa para outra. Se nao houver esta compreensao,

Nnao ocorre a comunicacdo. Se uma pessoa transmitir uma mensagem e esta

nao for compreendida por outra pessoa, a comunicacdo ndo se concretizou.
O processo de comunicacdo é composto de trés etapas distintas:

1) Emissor: é a pessoa que pretende comunicar uma mensagem. Esta
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primeira etapa é caracterizada por possulir:

a) Significado: corresponde a idéia, ao conceito que o emissor deseja
comunicar;

b) Codificacdo: é constituido pelo mecanismo vocal para decifrar a

mensagem.

2) Mensagem: é a idéia que o emissor deseja comunicar. Esta sequnda
etapa é caracterizada por possuir:

a) Canal: também chamado de veiculo, é o espaco situado entre o
emissor e o receptor;

b) Ruido: é uma perturbacdo indesejavel em qualquer processo de
comunicacao, que pode provocar perdas ou desvios na mensagem, seja
ela sonora, visual, escrita etc.
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3) Receptor: é a etapa que recebe a mensagem, a quem ela foi destinada.
Esta etapa possui:

a) Decodificador: é estabelecido pelo mecanismo auditivo para decifrar a

mensagem, para que o receptor a compreenda;
b) Compreensao: é o entendimento da mensagem pelo receptor.

¢) Regulamentacao: o receptor confirmar a mensagem recebida do
emissor, representa a resposta da mensagem enviada pelo emissor, ou
seja, feedback.

Resumidamente, o processo de comunicacao pode ser representado da

seguinte maneira:

Figura 06: O processo de comunicacao

REFERENTE
EMISSOR -
ou \ CANAL DE COMUNICACAO / RECcE)ZTOR
DESTINADOR  / MENSAGEN DESTINATARIO

Fonte: Adaptado pelo autor

Pode-se afirmar que a comunicacao s6 pode ser considerada eficaz
qguando a compreensao do receptor coincide com o significado pretendido
pelo emissor. Porém, o processo de comunicacdo nem sempre ¢é perfeito.
No decorrer de suas etapas sempre ocorrem perturbacdes que prejudicam o
processo, ao qual chamamos de ruidos.

A comunicacao empresarial, por sua vez, para ser clara e precisa,
necessita de um organograma bem planejado para que a mensagem nao seja
prejudicada. Dentre os modelos de canais de comunicacao, temos:

a) Canais Verticais: podem ser descendentes (de cima para baixo) e
referem-se a comunicacao entre o superior e os subordinados, veiculando



ordens ou instrucdes. Podem ser ascendentes (de baixo para cima) e
referem-se a comunicacao entre o subordinado e o supervisor, veiculando
informacodes a respeito do trabalho executado.

b) Canais Horizontais: referem-se as comunicacoes laterais entre dois
setores (dois departamentos, duas secdes) ou dois cargos (dois gerentes)

no mesmo nivel hierarquico.

3.4. Texto (redagdo) empresarial

Sao textos produzidos no ambiente empresarial. Dentre as modalidades
mais conhecidas, temos a carta comercial, memorandos, atas, oficios, etc.

a) Carta comercial: ¢ uma modalidade de texto empresarial caracterizado
por ser de simples organizacao e envio. Tem como finalidade informar
ou fornecer informacdes ao(s) destinatario(s). Toda carta comercial deve
possuir em sua estrutura: local e data, destinatario, vocativo, assunto ou
contexto, despedida e assinatura. Ex.:

TIMBRE

Rua 19 - Sao Paulo - caixa postal, 81.
Sao Paulo, 15 de outubro de 2011.
José de Almeida & Cia. Ltda.

Prezados senhores (C)

A solicitacdo realizada dia 01 de outubro de 2011 de V.Sas., representado,
em nossa cidade, pelo Sr. Anténio José da Silva, informamos que seguiram, via
encomenda fisica dos Correios, nimero do rastreamento RT18192021Br, duas caixas
dos produtos de perfumaria solicitados.

Comunicamos que aduplicatano. 01041819 foi encaminhada ao departamento
financeiro.

Atenciosamente,
Luis Jorge Costa

Diretor
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b) Memorando é uma comunicacdo interna, utilizada entre os varios
setores de uma organizacao para encaminhar, solicitar, pedir, distribuir

informacdes ou documentos.Ex.:

TIMBRE DA EMPRESA (CABECALHO)
Memorando n°. XX/ DPSS
Sao Paulo, 15 de maio de 2011.
Sra. Maria José - Diretora
DwFN - Departamento Financeiro
Assunto: Liberacdo de recursos

Prezada Diretora,

Dado o atraso no fornecimento de arquivos suspensos, solicitamos a liberacao
de R$ 400,00 (quatrocentos reais) para a compra desse material. Apds compra
realizaremos a prestacao de contas.

Desde ja agradeco a colaboracao.

c) Oficio é um tipo de correspondéncia muito utilizada nos 6rgaos
publicos, originalmente é uma correspondéncia oficial, podendo ser
usado também por empresas e demais organizacoes. Ex.:



Industria AGB S/A. Rio de Janeiro - Sdo Paulo - Curitiba -Londrina - Maringa - Ponta
Grossa
Maringda, 11 de setembro de 2011. Of. n® XX/2011

Senhor Prefeito

Temos o prazer de convida-lo para inauguracdo do espaco cultural “Saber”,
localizado na rua Francisco José Maia, n. 2012, bairro Jardim das Florestas. O evento
sera realizado no préximo dia 15 de novembro, as 20h.

Gostariamos de contar com a presenca de V.Ex® para descerrar a placa de inauguracao

e falar aos participantes sobre a importancia dos espacos culturais em nossa cidade.

Atenciosamente
Diretoria Geral

(assinatura)

Excelentissimo Senhor

Silvio Barros

d) Relatoério é um tipo de redacao técnica usado para expor o modo
como foi realizado um trabalho, ou as circunstancias em que se deu
determinado fato ou ocorréncia. O relatério poderd conter descricdes
de objetos, processos, experiéncias e narrativas detalhadas de fatos ou
acontecimentos, inclusive com anexos especificos. A estrutura de um
relatorio deve conter: folha de rosto (titulo, autor, destinatario), sumario,
introducao, desenvolvimento, conclusao.

e) Fac-simile ou Fax deve ser utilizado para transmissao de mensagens
e para o envio de documentos. E necessario um formulario préprio que
contenha os seguintes dados: nome, cargo, setor, numero do fax do
destinatario; nome, cargo, setor, nimero do fax do remetente; local, dia,
més e ano; assunto; quantidade de folhas que serdo transmitidas, entre

outras informacbes que julguem necessarias.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO



f) Declaracdo é um instrumento de comunicacao, usado quando se quer
afirmar a veracidade de um fato, pode ser feita de dois modos.

Timbre da empresa
CNPJ xxxx. xxxx. xxxx/000 1-xx

DECLARACAO

Declaramos, para os devidos fins, que Marcela de Oliveira e Costa participou do

projeto “Amigos do Ibirapuera”, com carga horaria de 32 horas.

Sao Paulo, 02 de janeiro 2011.

Miriam Alves Peixoto

Diretoria de Recursos Humanos

OAILVYISINIWAY aVITIXNV

g) Procuracao é um documento por meio do qual uma pessoa transfere
a outra poderes para praticar atos em seu nome. Ex.:

PROCURACAO

José da Silva, brasileiro, vitvo, professor, inscrito no CPF sob 0 Nn°. XXX.XXX.XXX-
xx portador da Carteira de Identidade n°. xxxxx-x, residente a Rua xxxxx, n°. xxx,
municipio de Sao Paulo, pelo presente instrumento nomeia e constitui seu bastante
procurador o Sr. Joao da Silva, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob 0 n°. xxx.xxx.
XXX-XX, a0 qual confere os mais amplos poderes, para representa-lo perante o foro

em geral.

Sao Paulo, 02 de janeiro de 20XX.

José da Silva




h) Requerimento é um meio de comunicacao escrita usado para fazer um
pedido a uma autoridade publica. Deve ser redigido na terceira pessoa
e conter os seguintes itens em sua estrutura: invocacao (pronome de
tratamento adequado e titulo da pessoa a quem se dirige), preambulo
(identificacdo do requerente), texto (exposicao do que estd sendo
solicitado), fecho, data e assinatura do requerente. Ex.:

Sr. Diretor da Pro6 Reitoria de Pesquisa e Pés Graduacao da

Universidade de Sao Paulo

Antdnio Silva, brasileiro, solteiro, académico do curso de Administracao de Empresas
do departamento de Ciéncias Contabeis, Economia e Administracdo, sob o registro
académico n. 123.456.789 - 00 vem solicitar a V.Sa. o certificado de participacao na
palestra “Empreendendo o seu préprio Negoécio” ministrada pelo professor Dr. Jodo

Silva, com carga horaria de 04 horas.

Nestes termos, pede deferimento.
Sao Paulo, 02 de janeiro de 20XX.

Antonio Silva

) Atas sao formas de registros, em que se relata o ocorrido numa reuniao,
convencao, congresso, assembléias, etc. Documento de circulacao
restritaa e, geralmente, de carater confidencial. Por isso deve-se tomar o
cuidado de nao deixar espaco onde se possa, mais tarde, alterar o texto

original. Ex.:
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ATA DE REUNIAO

As oito horas e trinta minutos do dia quinze de marco de dois mil e onze, realizou-
se a primeira reunido de diretoria deste ano do Clube Agata, , em sua sede social,
localizado na Rua Maria Peixoto, numero vinte e dois, na cidade de Botucatu. A
reunido foi presidida pelo Diretor, senhor Manuel Oliveira, que sugeriu aos presentes
a realizacdo de jantar beneficente a Creche Sdo Joado Batista. Todos os presentes
aceitaram as sugestoes e o senhor Manuel Oliveira ficou de entregar os convites na
proxima reuniao, que ficou marcada para o dia vinte e cinco de abril de dois mil e onze,
as dez horas, no mesmo local. Nada mais havendo a tratar, a reunido foi encerrada.
E, eu, Maria Silva, secretaria, lavrei a presente ata, a qual sera devidamente assinada
por todos os participantes.

Botucatu, quinze de marco de dois mil e onze.

Manuel Oliveira Maria Silva José Apolinario Raul Silva

Carlos Apolinario Raimundo Oliveira  Peter Souza José Almeida

3.5. Sistemas de documentagdo e arquivos

Segundo a associacao de arquivistas brasileiros arquivo é o

conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou
do suporte, sao reunidos por acumulacao ao longo das atividades

de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.




O arquivo também pode ser definido como a entidade ou 6érgao
administrativo responsavel pela custédia, pelo tratamento documental e pela
utilizacado dos arquivos sob sua jurisdicdo. Atualmente, os arquivos podem
ser classificados como: publicos (federal, estadual, municipal), institucionais
(escolas, igrejas, associacdes, etc.), comerciais (empresas, corporacoes,
companhias) e pessoais (fotos de familia, trabalhos etc.)

Devemos lembrar que existem arquivos que guardam e organizam
documentos cujas informacdes sao registradas em suportes diferentes do
papel, como por exemplo discos, filmes, fitas. Estes podem fazer parte de um
arquivo mais completo. Existem aqueles que guardam documentos gerados
por atividades muito especializadas como os arquivos médicos, de imprensa,
de literarios e que muitas vezes precisam ser organizados com técnicas e com

materiais especificos. Sdo denominados de arquivos especializados.

O sistema de arquivos € um conjunto de arquivos de uma mesma
esfera governamental ou de uma mesma entidade, publica ou privada,
que independentemente da posicao que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecucao
de objetivos técnicos comuns. Como exemplo, podemos citar o sistema de
arquivos em universidades, departamento estadual de transito, etc.

3.6. O mercado de trabalho para o Auxiliar Administrativo:
Desafios e perspectivas futuras.

O auxiliar administrativo é o profissional que trabalha na area
administrativa de uma empresa de qualquer tipo, auxiliando o administrador
em suas atividades rotineiras e no controle e gestao financeira. Esse profissional
coordena atividades administrativas, financeiras da unidade, organiza
0s arquivos, controla os recebimentos e remessas de correspondéncias e

documentos, redige cartas, gerencia informacdes entre outras atribuicoes.
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Essa é uma profissao cujas atividades estao focadas em funcoes vitais
da empresa, pois estao diretamente relacionadas com o bom funcionamento

administrativo.

O mercado de trabalho nessa area é amplo, visto que muitas novas
empresas sao constituidas anualmente. A maioria dessas empresas oferece
vagas para auxiliares administrativos, pois tais profissionais exercem atividades

fundamentais para a administracdo dessas empresas.

Assim, um auxiliar administrativo pode trabalhar em qualquer area, seja
uma empresa privada ou publica. Fabricas, escolas, bancos, hotéis, clinicas,
hospitais sao poten-ciais postos de trabalho a serem conquistados por esses
profissionais.

Para se destacar neste mercado de trabalho se faz necessario ser proé-
ativo e manter-se sempre em desenvolvimento continuo, buscando sempre

estar atualizado.

Nessa unidade foi possivel aprender que:

1. A rotina de escritério visa demonstrar como é importante a
organizacao e a execucao de atividades de apoio administrativo, atendendo
as necessidades da empresa, de acordo com as caracteristicas de cada setor

2. Etica é um conjunto de valores morais, e 0 homem, por sua vez, é
orientado por estes valores; por este motivo, pode haver varias visbes em
diferentes segmentos, pois depende da criacdo de cada individuo e do seu
equilibrio mental.

3. Acomunicacao empresarial consiste num processo de gerenciamento
gue integra todas as atividades orientadas para o relacionamento entre uma

organizacao e os ambientes interno e externo

4. Texto empresarial sao textos produzidos no ambiente empresarial:
carta comercial, memorandos, atas, oficios, etc.



5. Arquivo é o conjunto de documentos que, independentemente da
natureza ou do suporte, sao reunidos por acumulacao ao longo das atividades
de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

Exercicios Propostos
1. Descreva e comente as etapas do processo de comunicacao.

2. O que é um sistema de arquivos?

3. Construa uma carta comercial utilizando os seqguintes dados: Souza &

Costa solicita a DrogaMagic o envio dos seguintes medicamentos, conforme

anexo (construa o anexo com medicamentos de seu conhecimento).

4. Faca um oficio enderecado ao prefeito de sua cidade solicitando a
previsao de liberacao de verbas para a decoracao de Natal em 2012.

5. Arotina de escritorio visa demonstrar como € importante a organizacao

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e a execucao de atividades de apoio administrativo. Descreva as principais
atividades a serem organizadas e executadas.

Auto-avaliacdo

Nesta unidade verificamos que ética é um conjunto de regras, principios
ou maneira de pensar e expressar, ou seja, é tudo aquilo que envolve
integridade, tolerancia e flexibilidade. Comente alguma situacao que vocé
tenha presenciado, no contexto organizacional, algo negativo a esse respeito
e discuta com os colegas qual a melhor maneira de lidar com esta situacao.
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Introducao

Certamente vocé ja ouviu falar sobre empreendedorismo, mas sera que vocé sabe
exatamente o que significa essa palavra, sera que vocé possui as caracteristicas necessarias
para tornar-se um empreendedor? Esse material busca responder essas e outras perguntas a
respeito desse tema que pode fazer a diferenca na sua vida!

No dia 29 de dezembro de 2008 foi promulgada a Lei n® 11.892 que cria a Rede Federal de
Ciéncia e Tecnologia. Uma das instituicdbes que compde essa rede € o Instituto Federal do
Parana, criado a partir da escola técnica da Universidade Federal do Parana. Vocé deve estar
se perguntando “O que isso tem a ver com o empreendedorismo?”, ndo € mesmo? Pois tem
uma relagéo intrinseca: uma das finalidades desses instituigdes federais de ensino é estimularo
empreendedorismo e o cooperativismo.

E como o IFPR vai estimular o empreendedorismo e o cooperativismo? Entendemos que a
promocao e o incentivo ao empreendedorismo deve ser tratado com dinamismo e versatilidade,
ou seja, esse é um trabalho que nédo pode estagnar nunca. Uma das nossas agdes, por
exemplo, € a insercao da disciplina de empreendedorismo no curriculo dos cursos técnicos
integrados e subsequentes, onde os alunos tem a oportunidade de aprender conceitos basicos
sobre empreendedorismo e 0s primeiros passos necessarios para dar inicio a um
empreendimento na area pessoal, social ou no mercado privado.

Neste material, que servira como apoio para a disciplina de empreendedorismo e para
cursos ministrados pelo IFPR por programas federais foi desenvolvida de forma didatica e
divertida. Aqui vamos acompanhar a vida da familia Bonfim, uma familia como qualquer outra
que ja conhecemos! Apesar de ser composta por pessoas com caracteristicas muito diversas
entre si, 0s membros dessa familia possuem algo em comum: todos estéo prestes a iniciar um
empreendimento diferente em suas vidas. Vamos acompanhar suas duvidas, dificuldades e
anseios na estruturacado de seus projetos e através deles buscaremos salientar questdes
bastante comuns relacionadas ao tema de empreendedorismo.

As duvidas desta familia podem ser suas duvidas também, temos certeza que vocé vai se
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identificar com algum integrante! Embarque nessa conosco, vamos conhecer um pouco mais

sobre a familia Bonfim e sobre empreendedorismo, tema esse cada vez mais presente na vida

dos brasileiros!

Anotagdes
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HISTORIADO EMPREENDEDORISMO

Antes de apresenta-los a familia Bonfim, vamos conhecer um pouco da histéria do

empreendedorismo?

Vocé deve conhecer uma pessoa extremamente determinada, que depois de enfrentar
muitas dificuldades conseguiu alcangar um objetivo. Quando estudamos a histéria do Brasil e
do mundo frequentemente nos deparamos com historias de superagao humana e tecnologica.
Pessoas empreendedoras sempre existiram, mas ndo eram definidas com esse termo.

Os primeiros registros da utilizagdo da palavra empreendedor datam dos séculos XVll e
XVIII. O termo era utilizado para definir pessoas que tinham como caracteristica a ousadia e a
capacidade de realizar movimentos financeiros com o propésito de estimular o crescimento
econdmico porintermédio de atitudes criativas.

Joseph Schumpeter, um dos economistas mais importantes do século XX, define o
empreendedor como uma pessoas versatil, que possui as habilidades técnicas para produzire
a capacidade de capitalizar ao reunir recursos financeiros, organizar operagdes internas e
realizar vendas.

E notavel que o desenvolvimento econdmico e social de uma pais se da através de
empreendedores. S4o0 os empreendedores os individuos capazes de identificar e criar oportuni-
dades e transformar ideias criativas em negécios lucrativos e solugdes e projetos inovadores
para questdes sociais e comunitarias.

O movimento empreendedor comegou a ganhar forga no Brasil durante a abertura de
mercado que transcorreu na década de 90. A importagao de uma variedade cada vez maior de
produtos provocou uma significativa mudanca na economia e as empresas brasileiras precisa-
ram se reestruturar para manterem-se competitivas. Com uma série de reformas do Estado, a
expansao das empresas brasileiras se acelerou, acarretando o surgimento de novos empreen-
dimentos e trazendo luz a questao da formacado do empreendedor.ingua e linguagem e sua

importancia na leitura e producgéo de textos do nosso cotidiano.
Perfil dos integrantes da familia Bonfim

Felisberto Bonfim: O pai da familia, tem 40 anos de idade. Trabalha ha 20 anos na mesma
empresa, mas sempre teve vontade de investir em algo préprio.

Pedro Bonfim: O filho mais novo tem 15 anos e faz o curso de técnico em informatica no IFPR.
Altamente integrado as novas tecnologias, ndo consegue imaginar uma vida desconectada.

Clara Bonfim: A primogénita da familia tem 18 anos e desde os 14 trabalha em uma ONG de
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seu bairro que trabalha com criangas em risco social. Determinada, ndo acredita em projetos
impossiveis.

Serena Bonfim: Casada desde os 19 anos, dedicou seus ultimos anos aos cuidados da casa e
da familia. Hoje com 38 anos e com os filhos ja crescidos, ela quer resgatar antigos sonhos que
ficaram adormecidos, como fazer uma faculdade.

Benvinda Bonfim: Avové da familiatem 60 anos de idade e é famosa por cozinhar muito beme

por sua hospitalidade.
Todos moram juntos em uma cidade na regiao metropolitana de Curitiba.

TRACANDO O PERFILEMPREENDEDOR

Muitas pessoas acreditam que é

Sabe, sempte
tive 0 sonho de abrix meu
ptoptio negdcio, mas nio sei ge
tenho capacidade para igso.

Por que vocé nio conte atrds
do seu sonho? Vocé tem
muita experiéncia na sua dreal

preciso nascer com caracteristicas

especificas para ser um empreen-
dedor, mas isso ndo é verdade,
essas caracteristicas podem ser
estimuladas e desenvolvidas.

O sr. Felisberto Bonfim é uma

pessoa dedicada ao trabalho e a

familia e que embora esteja satis-

feito com a vida que leva nunca
deixou para tras o sonho de abrir o proprio negécio. Ha 20 anos atuando em uma unica empre-
sa, ha quem considere nao haver mais tempo para dar um novo rumo a vida. Ele ndo pensa
assim, ele acredita que é possivel sim comecar algo novo, ainda que tenha receio de n&o possu-
ir as caracteristicas necessarias para empreender. Vocé concorda com ele, vocé acha que
ainda hatempo para ele comecgar?

Responda as questdes abaixo. Elas servirdo como um instrumento de autoanalise e a
partir das questdes procure notar se vocé tem refletido sobre seus projetos de vida. Se sim, eles
estdo bem delineados? O que vocé considera que esta faltando para alcangar seus objetivos?
Preste atencao nas suas respostas e procure também identificar quais caracteristicas pessoais
vocé possui que podem ser utilizadas para seu projeto empreendedor e quais delas podem ser

aprimoradas:

a) Como vocé se imagina daquiha 10 anos?
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b) Em que condigdes vocé gostaria de estar daqui ha 10 anos?

c¢) Quais pontos fortes vocé acredita que tem?

d) Quais pontos fortes seus amigos e familiares afirmam que vocé tem? Vocé concorda com

eles?

e) Paravocé, quais seus pontos precisam ser melhor trabalhados

f) Na sua opiniao, vocé poderia fazer algo para melhorar ainda mais seus pontos fortes? Como?
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g) Vocé acha que esta tomando as atitudes necessarias para atingir seus objetivos?

h) O que vocé acha imprescindivel para ter sucesso nos seus objetivos?

A ousadia é uma caracteristica extremamente importante para quem pretende iniciar
um projeto empreendedor - € necessario estar disposto a correr riscos e buscar novas alternati-
vas, mesmo se outras pessoas disserem que nao vai dar certo (0 que provavelmente sempre
ocorrera em algum momento da trajetoria). Isso nos leva a uma outra caracteristica muito
importante para um empreendedor, ele precisa ser positivo e confiante, ou seja, precisa acredi-
tar em si e ndo se deixar abalar pelos comentarios negativos. Um empreendedor precisa ser
criativo e inovador, precisa estar antenado ao que esta acontecendo no mundo e estar atento as
necessidades do mercado e da comunidade, precisa ser organizado e manter o foco dos seus
objetivos.

Vocé ja ouviu falar do pipoqueiro Valdir? Valdir Novaki tem 41 e nasceu em Sdo Mateus
do Sul-PR, é casado e tem 1 filho. Durante a adolescéncia trabalhou como boia fria. Mora em
Curitiba desde 98 e durante muito tempo trabalhou com atendimento ao publico em lanchonete
e bancas de jornal. Parece uma histéria corriqueira, mas o que Valdir tem de tdo especial? Valdir
conquistou a oportunidade de vender pipoca em carrinho no centro da cidade de Curitiba, mas
decidiu que n&o seria um pipoqueiro qualquer, queria ser o melhor. Em seu carrinho ele mantem
uma série de atitudes que o diferenciam dos demais. Além de ser € extremamente cuidadoso
com a higiene do carrinho, Valdir preocupa-se com a higiene do cliente também, oferecendo
alcool gel 70% para que o cliente higienize suas méo antes de comer a pipoca e junto com a
pipoca entrega um kit higiene contendo um palito de dentes, uma bala e um guardanapo. Ele
também possui um cartao fidelidade, onde o cliente depois de comprar cinco pipocas no carri-
nho ganha outro de graca. Pequenas atitudes destacaram esse pipoqueiro e hoje, além de
possuir uma clientela fiel, faz uma série de palestras por todo o pais, sendo reconhecido como
um empreendedor de sucesso. A simpatia com que atende a seus clientes faz toda a diferenca,

as pessoas gostam de receber um tratamento especial.
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Conhega mais sobre o pipoqueiro Valdir em:
<http://www.youtube.com/watch?v=vsAJHv11GLc>.

Ha quem julgue que o papel que ocupam profissionalmente é muito insignificante, mas
nao é verdade, basta criatividade e vontade de fazer o melhor. Toda atividade tem sua importan-

cia! Falando em criatividade, vamos estimula-la um pouco?

1)Ja pensou em procurar novas utilidades para os objetos do dia a dia? Como assim? Pense
em algum material que vocé utiliza em seu trabalho ou em casa e em como vocé poderia
utiliza-lo para outra finalidade diferente da sua original. Lembre-se que nem sempre dispo-
mos de todos os instrumentos necessarios para realizar uma determinada atividade. Nesses
momentos precisamos fazer da criatividade nossa maior aliada para realizar as adaptacdes
necessarias para alcancgar o éxito em nossas agoes!

2)Agora vamos fazer ao contrario, pense em uma atividade do seu dia que vocé nao gosta ou
tem dificuldade de fazer. Pensou? Entao imagine uma alternativa para torna-la facil e rapida,

pode ser mesmo uma nova invengao!

E ai? Viu como a imaginagao pode ser estimulada? Habitue-se a fazer as mesmas
coisas de formas diferentes: fazer novos caminhos para chegar ao mesmo lugar, conversar com
pessoas diferentes e dar um novo tom a sua rotina sdo formas de estimular o cérebro a encon-
trar solugdes criativas. Como vimos, a inovacgao e a criatividade é extremamente importante
para um empreendedor, por isso nunca deixe de estimular seu cérebro! Leia bastante, faca
pesquisas na area que vocé pretende investir e procure enxergar o mundo ao redor com um
olhar diferenciado!

Refletindo muito sobre a possibilidade de abrir seu proprio negécio, o pai da familia
procurou em primeiro lugar realizar uma autoanalise. Consciente de seus pontos fortes e fracos,
ele agora se sente mais seguro para dar o proximo passo: planeja. Antes de tomar alguma

decisado importante em sua vida, siga o exemplo do sr. Felisberto!
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PLANEJANDO E IDENTIFICANDO OPORTUNIDADES

Planejar & palavra de ordem em

Quais providéncias
precisa tomar pata
abrir meu negécio?

todos os aspectos de nossa vida,
vocé concorda? Quando quere-

mos fazer uma viagem, comprar

—
uma casa ou um carro, se nao
realizarmos um planejamento
adequado certamente corremos o
risco de perder tempo e dinheiro
ou, ainda pior, sequer poderemos

alcancar nosso objetivo.

Para comecar um empreendimento n&o é diferente, é necessario definir claramente
Nossos objetivos e tragar os passos necessarios para alcanga-los. Para operacionalizar a etapa
de planejamento, o Plano de Neg6cios € uma ferramenta obrigatoria.

O plano de nego6cios caracteriza-se como uma ferramenta empresarial que objetiva
averiguar a viabilidade de implantagdao de uma nova empresa. Depois de pronto, o empreende-
dor sera capaz de dimensionar a viabilidade ou ndo do investimento. O plano de negécios &
instrumento fundamental para quem tem intengéo de comecgar um novo empreendimento, é ele
que vai conter todas as informagdes importantes relativas a todos os aspectos do empreendi-
mento.

Vamos acompanhar mais detalhadamente os fatores que compdéem um Plano de
Negocios.

Elaboragao de um Plano de Negécio
1. Sumario executivo

E um resumo contendo os pontos mais importantes do Plano de Negécio, ndo deve ser
extenso e muito embora aparega como primeiro item do Plano ele deve ser escrito por ultimo.
Nele vocé deve colocar informagdes como:

Definicdao do negécio

O que € o negbcio, seus principais produtos e servigos, publico-alvo, previsdo de

faturamento, localizagdo da empresa e outros aspectos que achar importante para garantir a
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viabilidade do negocio.
Dados do empreendedor e do empreendimento

Aqui vocé deve colocar seus dados pessoais e de sua empresa tal como nome, endere-
co, contatos. Também devera constar sua experiéncia profissional e suas caracteristicas
pessoais, permitindo que quem leia seu Plano de Neg6cios, como um gerente de banco para o
qual vocé pediu empréstimo, por exemplo, possa avaliar se vocé tera condi¢ées de encaminhar
seu negdcio de maneira eficiente.

Missao daempresa

A missao deve ser definida em uma ou no maximo duas frases e deve definir o papel

desempenhado pela sua empresa.
Setorem que aempresa atuara

Vocé devera definir em qual setor de produ¢ao sua empresa atuara: industria, comér-
cio, prestagéo de servigos, agroindustria etc..

Forma Juridica

Vocé deve explicitar a forma como sua empresa ira se constituir formalmente. Uma

microempresa, por exemplo, € umaforma juridica diversa de uma empresa de pequeno porte.
Enquadramento tributario

E necessario realizar um estudo para descobrir qual a melhor opgao para o recolhimen-
to dos impostos nos ambitos Municipal, Estadual e Federal.

Capital Social
O capital social é constituido pelos recursos (financeiros, materiais e imateriais) dispo-

nibilizados pelos socios para constituicdo da empresa. E importante também descrever qual a
fonte de recursos




DICA: Tenha muito cuidado na hora de escolher seus sécios, € essencial que eles tenham os
mesmos objetivos e a mesma disponibilidade que vocé para se dedicar ao negdcio, se vocés

nao estiverem bastante afinados ha um risco muito grande de enfrentarem sérios problemas

na consecugao do empreendimento.

Diferencial: saliente o diferencial do seu produto ou servico, ou seja, por qual razao os

consumidores irdo escolher vocé ao invés de outro produto ou servico.

ANALISE DE MERCADO

Clientes

Esse aspecto do seu Plano de Negdcio € extremamente importantes, afinal € nele que

sera definindo quais séo os seus clientes e como eles serao atraidos. Comece identificando-os:

+ Quemséo?
+ |dade?
» Homens, mulheres, familias, criangas?

* Niveldeinstrugéo?

Ou ainda, se forem pessoas juridicas:

« Emqueramoatuam?
« Porte?

e Haquantotempo atuam no mercado?

E importante que vocé identifique os habitos, preferéncias e necessidades de seus
clientes a fim de estar pronto para atendé-los plenamente e para que eles possam té-lo como
primeira op¢ao na hora de procurar o produto/servigo que vocé oferece. Faga um levantamento
sobre quais aspectos seus possiveis clientes valorizam na hora de escolher um produ-
to/servigo, isso vai serimportante para vocé fazer as escolhas corretas no ambito do seu empre-
endimento. Saber onde eles estdo também é importante, estar préximo a seus clientes vai

facilitar muitos aspectos.
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Concorrentes

Conhecer seus concorrentes, isto é, as empresas que atuam no mesmo ramo que a
sua, é muito importante porque vai te oferecer uma perspectiva mais ampla e realista de como
encaminhar seu negocio. Analisar o atendimento, a qualidade dos materiais utilizados, as
facilidades de pagamento e garantias oferecidas, irdo ajuda-lo a responder algumas perguntas
importantes: Vocé tem condi¢gbes de competir com tudo o que € oferecido pelos seus concorren-
tes? Qual vai ser o seu diferencial? As pessoas deixariam de ir comprar em outros lugares para
comprar no seu estabelecimento? Por qué? Em caso negativo, por que néo?

Mas nao esqueca de um aspecto muito importante: seus concorrentes devem ser visto
como fator favoravel, afinal eles servirdo como parametro para sua atividade e podem até
mesmo tornar-se parceiros na busca da melhoria da qualidade dos servigos e produtos oferta-
dos.

Fornecedores

Liste todos os insumos que vocé utilizara em seu negdcio e busque fornecedores. Para
cada tipo de produto, pesquise pelo menos trés empresas diferentes. Faga pesquisas na inter-
net, telefonemas e, se possivel, visite pessoalmente seus fornecedores. Certifique-se de que
cada fornecedor sera capaz de fornecer o material na quantidade e no prazo que vocé precisa,
analise as formas de pagamento e veja se elas serao interessantes para vocé. Mesmo apéds a
escolha um fornecedor é importante ter uma segunda opg¢éo, um fornecedor com o qual vocé
mantera contato e comprara ocasionalmente, pois no caso de acontecer algum problema com
seu principal fornecedor, vocé podera contar com uma segunda alternativa. Lembre-se, seus
fornecedores também séo seus parceiros, manter uma relagcao de confianca e respeito com
eles € muito importante. Evite intermediarios sempre que possivel, o ideal € comprar direto do

produtor ou daindustria, isso facilita, acelera e barateia o processo.
PLANO DE MARKETING
Descricao

Aqui vocé deve descrever seus produto/servico. Especifique tamanhos, cores, sabo-
res, embalagens, marcas entre outros pontos relevantes. Fagca uma apresentagdo de seu
produto/servico de maneira que possa se tornar atraente ao seu cliente. Verifique se ha exigén-

cias oficiais a serem atendidas para fornecimento do seu produto/servico e certifique-se que
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segue todas as orientagdes corretamente.
Preco

Para determinar o preco do seu produto/servigo vocé precisa considerar o custo TOTAL
para produzi-lo e ainda o seu lucro. E preciso saber quanto o cliente esta disposto a pagar pelo
seu produto/servigo verificando quanto ele estda pagando em outros lugares e se ele estaria

disposto a pagar a mais pelo seu diferencial.
Divulgacgao

E essencial que vocé seja conhecido, que seus clientes em potencial saibam onde vocé
estd e 0 que esta fazendo, por isso invista em midias de divulgacédo. Considere catalogos,
panfletos, feiras, revistas especializadas, internet (muito importante) e propagandas emradio e
TV, analise e veja qual veiculo melhor se encaixa na sua necessidade e nos seus recursos

financeiros.
Estrutura de comercializagao

Como seus produtos chegardo até seus clientes? Qual a forma de envio? Nao se
esqueca de indicar os canais de distribui¢cdo e alcance dos seus produtos/servigos. Vocé pode
considerar representantes, vendedores internos ou externos, por exemplo. Independente de
sua escolha esteja bastante consciente dos aspectos trabalhistas envolvidos. Utilizar instru-
mentos como o telemarketing e vendas pelainternet também devem ser considerados e podem

se mostrar bastante eficientes.
Localizagao

A localizag&o do seu negocio esta diretamente ligada ao ramo de atividades escolhido
para atuar. O local deve ser de facil acesso aos seus clientes caso a visita deles no local seja
necessaria. E importante saber se o local permite o seu ramo de atividade. Considere todos os
aspectos das instalagdes, se € de facil acesso e se trara algum tipo de impeditivo para o desen-
volvimento da sua atividade.

Caso ja possua um local disponivel, verifique se a atividade escolhida é adequada para
ele, ndo corra o risco de iniciar um negocio em um local inapropriado apenas porque ele esta

disponivel. Se for alugar o espaco, certifique-se de é possivel desenvolver sua atividade nesse
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local e fique atento atodas as clausulas do contrato de aluguel.
PLANO OPERACIONAL
Layout

A distribuicdo dos setores da sua empresa de formas organizada e inteligente vai
permitir que vocé tenha maior rentabilidade e menor desperdicio. A disposi¢cdo dos elementos
vai depender do tamanho de seu empreendimento e do ramo de atividade exercido. Caso seja
necessario vocé pode contratar um especialista para ajuda-lo nessa tarefa, mas se néo for
possivel, por conta prépria procure esquematizar a melhor maneira de dispor os elementos
dentro de sua empresa. Pesquise se o0 seu ramo e atividade exige regulamentacgdes oficiais

sobre layout, preocupe-se com seguranga e com a acessibilidade a portadores de deficiéncia.
Capacidade Produtiva

E importante estimar qual é sua capacidade de producéo para nao correr o risco de
assumir compromissos que nao possa cumprir - lembre-se que € necessario estabelecer uma
relagéo de confianga entre vocé e seu cliente. Quando decidir aumentar a capacidade de produ-

caotenha certeza que isso nao afetara a qualidade do seu produto/servico.
Processos Operacionais

Registre detalhadamente todas as etapas de produgéo desde a chegada do pedido do
cliente até a entrega do produto/servigo. E importante saber o que é necessario em cada uma

delas, quem sera o responsavel e qual a etapa seguinte.
Necessidade de Pessoal

Faca uma projecéo do pessoal necessario para execuc¢ao do seu trabalho, quais serao
as formas de contratacdo e os aspectos trabalhistas envolvidos. E importante estar atento a
qualificagdo dos profissionais, por isso verifique se sera necessario investir em cursos de

capacitacéo.
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PLANO FINANCEIRO
Investimento total

Aqui vocé determinara o valor total de recurso a ser investido. O investimento total sera
formado pelos investimentos fixos, Capital de giro e Investimentos pré-operacionais.

Agora que vocé tem uma nogao basica de como compor um plano de negécios acesse
a pagina <http://www.planodenegocios.com.br/www/index.php/plano-de-negocios/outros-
exemplos> e encontre mais informacgdes sobre como elaborar o planejamento financeiro de seu
Plano de Negbcio, além de outras informagdes importantes. La vocé encontrara exemplos de
todas as etapas de um Plano de Negécio.

Faca pesquisas em outros enderecos eletrénicos e se preciso, busque o apoio de
consultorias especializadas. O sucesso do seu projeto ira depender do seu empenho em buscar
novos conhecimentos e das parcerias conquistadas para desenvolvé-lo.

Pesquise também por fontes de financiamento em institui¢des financeiras, buscando
sempre a alternativa que melhor se adequara as suas necessidades. Ndo tenha pressa, estude
bastante antes de concluir seu plano de negécio. E importante conhecer todos os aspectos do
ramo de atividade que vocé escolher, valorize sua experiéncia e suas caracteristicas pessoais
positivas. Lembre-se que o retorno pode demorar algum tempo, certifique-se que vocé tera
condi¢des de manter o negdcio até que ele dé o retorno planejado. Separe despesas pessoais
de despesas da empresa. Busque sempre estar atualizado, participe de grupos e feiras correla-

tas a sua areade atuacao.
Planejar para clarear!

ApOs buscar auxilio especializada e estudar sobre o0 assunto, o pai concluiu seu plano
de negdcios. A partir dele pdde visualizar com clareza que tem em maos um projeto viavel e até
conseguiu uma fonte de financiamento adequada a sua realidade. Com o valor do financiamen-

to investira na estrutura de seu empreendimento que seralangado em breve.

MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

Que bolo maravilhoso! Uocé 6 wma étima
anfitria. £uq_wznva/uawtadmuqmndtm’d
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Seramesmo que adonaBenvinda nao tem capacidade paraempreender?

Vamos analisar a situag¢ao: a vovd é muito conhecida no seu bairro e € admirada pela sua
simpatia. Seus quitutes sao conhecidos por todos e ndo € a primeira vez que alguém sugere que
ela comece a vendé-los. A primeira vista, o cenario parece ser favoravel para que ela inicie seu
empreendimento: ela tem uma provavel clientela interessada e que confia e anseia por seus

servigos.

Ao conversar com a familia, € incentivada por todos. Com a ajuda dos seus netos, a
vovo vai atras de informagdes e descobre que se enquadra nos requisitos para ser registrada

como microempreendedoraindividual.
Vocé conhece os requisitos para se tornar um microempreendedor individual?

A Lei Complementar 128/2008 criou a figura do Microempreendedor Individual — MEI,
com vigéncia a partir de 01.07.2009. E uma possibilidade de profissionais que atuam por conta
prépria terem seu trabalho legalizado e passem a atuar como pequenos empresarios.

Para se enquadrar como microempreendedor individual, o valor de faturamento anual
do empreendimento deve ser de até 60 mil reais. Nao é permitida a inscrigdo como MEI| de
pessoa que possua participagdo como socio ou titular de alguma empresa.

O MEI possui algumas condigdes especificas que favorecem a sua legalizagdo. A
formalizacao pode ser feita de forma gratuita no proprio Portal do Empreendedor. O cadastro
como MEI possibilita a obtencdo imediata do CNPJ e do numero de inscricdo na Junta
Comercial, sem a necessidade de encaminhar quaisquer documentos previamente. Algumas
empresas de contabilidade optantes pelo Simples Nacional estdo habilitadas a realizar também

aformalizagéo.

Custos

Ha alguns custos ap6s a formalizagao. O pagamento dos custos especificados abaixo é

feito através do Documento de Arrecadacgao do Simples Nacional, que pode ser gerado online :

* 5% de salario minimo vigente para a Previdéncia.
« Seaatividade for comércio ouindustria, R$ 1,00 fixo por més para o Estado.

+ Seaatividade for prestacéo de servicos, R$ 5,00 fixos por més para o Municipio.




Y

Exemplo de atividades reconhecidas para o registro como MEI:

A dona Benvinda se registrou como doceira. S&o diversas as atividades profissionais
aceitas para o registro como microempreendedor individual. Algumas delas sao: Artesao,
azulejista, cabeleireiro, jardineiro, motoboy. Para conhecer todas as atividades, acesse o site
<http://www.portaldoempreendedor.gov.br>.

Todos podem empreender!

Hoje a vovo esta registrada como microempreendedora individual e aos poucos sua
clientela esta crescendo. Recentemente ela fez um curso para novos empreendedores e ja esta
com planos de expandir seus servigos nos proximos meses, talvez ela precise até mesmo

contratar um ajudante para poder dar conta das encomendas que nao param de aumentar.

O microempreendedor individual tem direito a ter um funcionario que receba exclusivamente

um salario minimo ou o piso salarial da categoria profissional a qual pertenca.

Atividade Formativa

« Acesse o conteudo sobre microempreendedor individual no Portal do Empreendedor e
discuta com seus colegas sobre o tema.

« Pense em alguém que exerca uma atividade profissional informalmente. Quais vantagens
vocé apontaria para convencer essa pessoa a realizar seu cadastro como
Microempreendedor Individual?

« Pesquise sobre linhas de crédito e incentivo especificas para microempreendedores
individuais no Brasil.

Muitas pessoas acreditam que caracteristicas empreendedoras ja vem de bergo: ou se
nasce com elas ou ndo ha nada a ser feito. Pois saiba que é possivel através de uma educacgéao
voltada para o empreendedorismo desenvolver caracteristicas necessarias para o inicio de um

empreendimento. Esse empreendimento n&o precisa ser necessariamente um negocio com
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fins lucrativos, pode ser um um objetivo pessoal, um sonho em qualquer area da sua vida.

A pedagogia empreendedora de Fernando Dolabela afirma que a educagao tradicional
a qual somos submetidos nos reprime e faz com que percamos caracteristicas importantes no
decorrer de nossa trajetoria, levando muitas pessoas a crer que n&o séo capazes de empreen-
der. Sua proposta de educagédo busca romper com esse pensamento e inserir no sistema
educacional aspectos que priorizem a criatividade e a autoconfianga para que quando estas
criangas atingirem a idade adulta possam enxergar a possibilidade de abrir um negécio como
uma alternativa viavel.

N&o podemos esquecer que € empreendedor, em qualquer area, alguém que tenha
sonhos e busque de alguma forma transformar seu sonho em realidade. O sonho pode ser abrir
um negocio, fazer um curso, aprender uma lingua ou mudar a realidade social em que vive. E
inegavel que para realizar qualquer um desse itens € essencial estar comprometido com o
trabalho, ser ousado e estar disposto a enfrentar desafios.

O empreendedorismo pode ser aprendido e esta relacionado mais a fatores culturais do
gue pessoais e consiste em ser capaz de cultivar e manter uma postura e atitudes empreende-
doras.

O Pedro esta tendo seu primeiro contato com o empreendedorismo na sala de aula e
eles e seus amigos ja estao cheio de ideias. Eles planejam usar os conhecimentos adquiridos

na disciplina e escrever um projeto para dar inicio a uma empresa junior na area de informatica.
Inspire-se

Certamente vocé ja deve ter ouvido falar da Cacau Show, mas vocé conhece a historia
dessa marca? Vocé sabia que ela nasceu do sonho de um rapaz que vendia chocolates de porta

em portaem um fusca? Nao? Entao leia mais em:

<http://www.endeavor.org.br/endeavor_tv/start-up/day1/aprendendo-a-ser-

empreendedor/empreendedorismo-em-todos-os-sentidos> e inspire-se!

EMPREENDEDORISMO SOCIAL OU COMUNITARIO

Que belo trabalho! Moro em outra cidade e gostaria de levar wm projeto parecido para la!
Educacao empreendedora /

———
==
O empreendedor é ‘

aquele que tem como objetivo

maior o lucro financeiro a partir
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de um empreendimento, correto? Nao necessariamente! O objetivo maior do empreendedor
social ou comunitario pode ser desde o desenvolvimento social de uma comunidade inteira a
luta pela preservacédo de umareserva ambiental.

Vejamos o exemplo da Clara. Desde a sua adolescéncia ela atua em uma organizagao
ndo-governamental que lida com criangas carentes, dando énfase na emancipag¢ao social
dessas criancgas através da arte, de esportes e da educacéao. O projeto, que comegou com uma
pequena dimens&o, hoje atende nao apenas seu bairro, como trés outros proximos. E impor-
tante lembrar que o sucesso do projeto dependeu de sujeitos empreendedores, que se compro-
meteram com a causa e, com criatividade e competéncia foram capazes de expandir o projeto.
Agora com o apoio da Clara e com o espirito empreendedor de mais um grupo, uma nova cidade

sera atendida pelo projeto e novas criangas serao beneficiadas!
Vamos conhecer mais sobre empreendimentos sociais e comunitarios?
Empreendedorismo Social

O empreendedorismo social ultrapassa a nogao de mera filantropia - ha espacgo aqui
para metas, inovacao e planejamento. Muitas organiza¢cées n&o governamentais tem uma
estrutura semelhante a qualquer empresa com fins lucrativos.

A Pastoral da Criangca é um exemplo de um empreendimento social de sucesso. Sua
fundadora, a Dr? Zilda Arns, aliou sua experiéncia profissional como médica pediatra e sanitaris-
ta e sua prépria sensibilidade para identificar um método simples e eficaz para combater a
mortalidade infantil. Qual foi o ponto inovador do trabalho assumido pela Pastoral da Crianga?
Foi confiar as comunidades afetadas pelo problema de mortalidade infantil o papel de multipli-

cadores do saber e de disseminadores da solidariedade.
Empreendedorismo Comunitario

O empreendedorismo comunitario consiste no movimento de organizagéo de grupos e
pessoas com o proposito de alcangar um objetivo comum, fortalecendo uma atividade que, se
realizada individualmente, ndo seria capaz de alcangar a projecao adequada no mercado. No
Brasil, a economia solidaria ascendeu no final do século XX, em reacao a exclusdo social
sofrida pelos pequenos produtores e prestadores de servigo que ndo tinham condi¢des de
concorrer com grandes organizagoes.

Imagine um pequeno produtor de leite em uma regido onde atua um grande produtor de

leite. Sozinho, ele ndo tem condigbes de concorrer com o grande produtor no mercado ou
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receber financiamentos para expandir sua produg¢ado, por exemplo. Ao se aliar com outros
pequenos produtores, o negdcio adquire uma nova dimensao, onde séo favorecidos nao ape-
nas os produtores, que agora tem condi¢des de levar seu produto ao mercado com seguranga e
em nivel de igualdade com o outro produtor, mas também todo o arranjo produtivo daquela
regiao.

Em 2003 foi criada pelo Governo Federal a Secretaria Nacional de Economia Solidaria,
que tem afinalidade de fortalecer e divulgar as agdes de economia solidaria no pais, favorecen-

do a geracao de trabalho, renda e inclusao social.

Atividade Formativa

« Dé um exemplo de uma organizagado nao-governamental. Que trabalho essa organizagao
realiza? Vocé acredita que os gestores dessa ONG séo empreendedores? Por qué?

 |dentifique em seu bairro ou cidade uma caréncia que néo foi suprida pelo setor publico ou
um trabalho exercido informalmente por algumas pessoas que possa ser fortalecido através
da formacéao de uma estrutura de cooperativismo. Proponha uma ac¢ao que vocé acredita que
possa transformar a realidade desse grupo.

« Vocé ja ouviu falar em sustentabilidade? D& um exemplo de uma agéao sustentavel que vocé
ja adota ou que possa ser adotada no seu dia a dia e como essa agéo pode afetar positiva-

mente 0 meio em que voceé vive.

INTRAEMPREENDEDORISMO

Parabéna, ﬂdlza’ Uocé
mmncmaapmvagw’ ‘
fAtau decidida! fase ano
voupassan lwﬂuﬁlmla/z’

A sr? Serena Bonfim ha muito tempo mantém o sonho de fazer uma faculdade. Depois

de tantos anos dedicados a familia, ela esta certa que esta na hora de investir mais em si mes-
ma. Além disso, com seu marido prestes a abrir uma empresa, ela esta disposta a usar os
conhecimentos adquiridos na graduagao para trabalhar diretamente no novo empreendimento
e contribuir com seu desenvolvimento.

Vocé pode estar pensando: “ E se eu ndo quiser abrir um negocio, e se eu nao quiser ser
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um empresario?”. Abrir uma empresa é apenas uma alternativa, caso vocé néo tenha intengao
de ter seu préprio negdcio vocé ainda pode ser um empreendedor.

O intraempreendedorismo é quando o empreendedorismo acontece no interior de uma
organizacéo, é quando alguém mesmo nao sendo dono ou sécio do negocio mantém uma
postura empreendedora dando sugestdes e tendo atitudes que ajudam a empresa a encontrar
solucdes inteligentes. Intra empreendedores sao profissionais que possuem uma capacidade
diferenciada de analisar cenarios, criar ideias, inovar e buscar novas oportunidades para as
empresas e assim ajudam a movimentar a criagcao de ideias dentro das organiza¢des, mesmo
gue de maneira indireta. Sao profissionais dispostos a se desenvolver em prol da qualidade do
seu trabalho.

A cada dia as empresa preocupam-se mais em contratar colaboradores dispostos a
oferecer um diferencial, pessoas dedicadas que realmente estejam comprometidas com o bom
andamento da empresa. Esse comportamento ndo traz vantagens somente para a empresa,
mas os funcionarios também se beneficiam, na participagéo dos lucros, por exemplo, vanta-
gens adicionais que as empresas oferecem a fim de manter o funcionario e, principalmente, na
perspectiva de construgdo de uma carreira sélida e produtiva.

Acapacitagao continua, o desenvolvimento da criatividade e da ousadia sao caracteris-

ticas presentes na vida de um intraempreendedor.

« Vamos analisar se vocé tem caracteristicas de umintraempreendedor?
« Vocé gosta do seu trabalho e do ambiente em que trabalha?

« Vocé esta sempre atento as novas ideias?

« Vocé gosta de correrriscos e ousar novas ideias?

« Vocé procura solugdes em locais incomuns?

« Vocé é persistente e dedicado?

¢ Vocé mantém agdes proativas?

» Vocé busca fazer novas capacitagdes regularmente?

Caso vocé nao tenha ficado suficientemente satisfeito com as respostas a estas per-
guntas, utilize o espago abaixo para listar atitudes que podem ajuda-lo a ser um funcionario

intraempreendedor.

O que fazer? Como fazer? Quando fazer?
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Conclusao

Muitos acreditam que para ser empreendedor é necessario possuir um tipo de vocagao
que se manifesta somente para alguns predestinados, mas ao acompanhar a trajetéria da
familia Bonfim, podemos notar que o sonho de empreender esta ao alcance de todos nés. Como
qualquer sonho, esse também exige planejamento e dedicag¢ao para que seja concretizado com
sucesso.

Agora que vocé aprendeu os principios basicos do empreendedorismo, que tal fazer

como 0os membros da familia Bonfim e investir nos seus sonhos?
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Caro (a) estudante,

O Plano de Acao Individual —PAl sera elaborado por vocé durante sua qualificagéo profissional nos cursos FIC (Formagao Inicial e
Continuada) do PRONATEC — IFPR. O destino desta viagem é apresentado por meio de um roteiro que o ajudara a lembrar e a organizar
informacgdes sobre suas experiéncias de trabalho e de seus familiares e a planejar a continuidade de seus estudos, incluindo sua formacao
escolar e seus planos profissionais.

O PAIl é um instrumento que integra os conteudos dos cursos FIC, devendo ser alimentado com suas ideias, pesquisas,
experiéncias de trabalho e escolhas pessoais, com o objetivo de orientar e organizar sua trajetéria académica.

No decorrer do curso vocé desenvolvera atividades coletivas e individuais com a orientacao do professor em sala de aula, e fara o
registro destas informacdes, resultados de pesquisas e reflexdes do seu cotidiano de forma sistematizada nas fichas que compdem o Plano.
Toda a equipe pedagogica e administrativa contribuira com vocé, orientando-o e ajudando-o a sistematizar estes dados. O preenchimento
deste instrumento por vocé, sera um referencial na sua formagéo e na constru¢do do seu conhecimento, no processo de ensino-

aprendizagem.

Bom estudo!
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Ficha1: Iniciando minha viagem pelo Curso de Formacéo Inicial e Continuada — FIC (IFPR/PRONATEC).

No quadro abaixo liste o curso de Formacéao Inicial e Continuada — FIC, em que vocé estd matriculado no IFPR e as possiveis areas de

atuacgao. Solicite ajuda ao seu (ua) professor (a) para o preenchimento:

Curso Programa que oferta Eixo tecnologico Demandante Areas de atuagao

O que vocé espera deste curso FIC? Utilize o espago abaixo para descrever suas expectativas através de um texto breve.




Ficha2: Quemsou?
1 —Meu perfil

Nome:

Quem eu sou? (vocé podera escrever ou desenhar se preferir. Por exemplo: o que vocé gosta de fazer, o que gosta de comer, como vocé se
diverte?)

2 — Documentacéo (Preencha as informacdes abaixo e, com a ajuda do (a) Professor (a), descubra a importancia destes documentos para
suavida, enquanto cidadao)

Identidade/Registro Geral
CPF

Carteira de trabalho
PIS/PASEPI/NIT

Titulo de Eleitor

Outros




3 —Endereco
Rua/numero:

Nz

Bairro/complemento:

Cidade /UF:

Ficha3:Oqueeujasei?

1 —Escolaridade

Ensino Fundamental séries iniciais :

Ensino Fundamental séries finais

Ensino Médio:

Graduacéo:

Especializagéo

Cursos que ja fiz (cite no maximo cinco)

2 — Cursos que ja fiz (cite no maximo cinco)

e e e T T T

incompleto
incompleto
incompleto
incompleto
incompleto

)
)
)
)
)
)

incompleto

A~ o~ o~ o~ o~ o~

) completo
) completo
) completo
) completo
) completo
) completo

Curso

Instituicao

Data do Termino do curso

Carga horaria




Ficha 4: Minha trajetéria profissional.

Nome da Periodo em que Vinculo de Carga horaria | Remuneragéo Como vocé avalia essas experiéncias de
ocupacéo trabalhou trabalho diaria trabalho
Exemplo: 01/01/2012 a Sem carteira 8 horas 864,50 Aprendi muitas coisas nas rotinas
Massagista 31/12/2012 administrativas da empresa
1.
2.
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Ficha 5: O que ficou desta etapa do curso?

A QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES
QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO
O QUE VOCE REALMENTE APRENDEU ATE AGORA?




Ficha 6: Resgate historico da vida profissional da minha familia.

Parentesco

Onde nasceu

Ocupacéo

Onde reside

Ocupacéo atual

Funcéo exercida

Exemplo: Pai

Campo largo - PR

Servente de obras

Campo Largo

Pedreiro

Mestre de obra

Neste fichamento é importante vocé fazer um resgate historico da sua familia identificando em que trabalharam ou trabalham, as pesso-

as da sua familia, comparando a situacgao inicial e a atual de cada individuo, outro ponto, que pode vir a ser analisado sdo as pessoas

com a mesma faixa de idade.




Nz

Ocupacao Tipo de vinculo de trabalho com o empregador: carteira assinada, contrato
determinado, pagamento por tarefa, outros...

Ficha 7: Comparando as geragoes.

Mae 1. Ocupacao inicial:

2.. Ocupacao atual:

Pai 1. Ocupacao inicial:

2.. Ocupacao atual:

Minhas experiéncias | 1. Ocupacao inicial:

2.. Ocupacao atual:

Vocé preferir podera identificar outras pessoas com a mesma faixa etaria, conforme o preenchimento da ficha 6.



Ficha 8: Refletindo sobre minhas escolhas profissionais.

Ocupacéo profissional que vocé ja exerceu Por qué?

1.

2.

3.

Ocupacéo profissional que vocé gostaria de exercer Por qué?

1.

2.

3.

Ocupacao profissional que vocé nao gostaria de exercer Por qué?

1.

2.

3.

Independente do Eixo Tecnoldgico e do curso FIC que esta cursando, liste 3 ocupacgdes profissionais que vocé gostaria de exercer e

outras 3 ocupagdes que ndo gostaria de exercer.
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Ficha 9: Pesquisando sobre outras ocupagdes do Eixo Tecnolbégico do curso que estou matriculado no IFPR / PRONATEC.
Eixo Tecnologico:

Curso: Ano letivo:

Cursos: Perfil do profissional
(caracteristicas pessoais, oque faz, onde trabalha, materiais que utiliza)

Solicite ao professor que ele consulte o Guia de cursos PRONATEC no site: <http://www.ifpr.edu.br/pronatec/consultas>. Vocé encontra-
ra as caracteristicas gerais dos cursos, os setores onde sera possivel exercer seu conhecimentos, bem como, recursos, materiais
necessarios, requisitos e outros....E com a ajuda do professor e orientagdo, vocé podera realizar entrevistas com profissionais da area, e

até visitas técnicas conforme planejamento do professor do curso.




Ficha 10: Pesquisando as oportunidades de trabalho no cenario profissional.

Curso / Onde procurar: Endereco Possibilidades De | Remuneragéo Tipo de contrato
Ocupacéao empresas, agencias (Comercial/Eletrbnico/Telefone) Empregabilidade (Registro em carteira
de emprego, sindicato (Quantas vagas , contrato
e outros disponiveis) temporario)
Exemplo: 1) Empresa: Av. Vereador Toaldo Tulio, n® 47, sala 05 1 540,00 Carteira assinada
Massagista Clinica de Centro - Campo Largo - PR
Massoterapia J&J <http://massoterapiacuritiba.com.br/contato.html>.
2) Posto do Sine Rua Tijucas do Sul, 1 - Bairro: Corcovado 0 - -
Campo Largo - PR - CEP: 81900080 Regional: centro
3) Agencias de RH Rua Saldanha Marinho, 4833 Centro — Campo Largo/PR 2 860,00 Sem registro em
Empregos RH 80410-151 carteria
4) Classificados <http://www.gazetadopovo.com.br>. 0 - -

Jornais

Com a orientagdo do professor e ajuda dos colegas visite empresas, estabelecimentos comerciais, agéncias de emprego publicas e

privadas, bem como, outros locais onde vocé possa procurar trabalho e deixar seu curriculo.
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Ficha 11: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O QUE
VOCE REALMENTEAPRENDEUATEAGORA?




Ficha 12: Vamos aprender mais sobre associagao de classe.

Sindicato: o que é, o que faz?

Ocupacéo / Curso Nome do Sindicato Endereco

Com a orientacéo do professor em sala de aula, pesquise qual (is) o (s) sindicato (s) que representa (m) a (s) ocupacgao (6es) que vocé esta
cursando pelo IFPR/PRONATEC.




Nz

Ficha 13: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O
QUE VOCE REALMENTE APRENDEU ATE AGORA?




Ficha14: O que eu quero? Hoje eu penso que...(vocé podera escrever, desenhar ou colar gravuras).

Eu quero continuar meus estudos?

Eu quero trabalhar?

Euqueroser?




Nz

Ficha 15: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O QUE
VOCE REALMENTEAPRENDEUATEAGORA?




Ficha 16: Planejando minha qualificagao profissional.

Ocupacgao Instituicdo Duragao do Horarios ) Custo do curso
curso ofertados (E gratuito? Se ndo , quanto vai
custar?)

Com orientacéo do professor pesquise sobre instituicdes publicas ou privadas na sua regido que oferecem cursos de qualificagdo em sua
ocupacao (6es)ou na (s) area (s) de seu interesse.
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Ficha17: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O QUE
VOCE REALMENTEAPRENDEUATEAGORA?




Ficha 18: Momento de avaliar como foi o curso ofertado pelo IFPR/PRONATEC.

O que vocé trouxe de bom? O que ficou de bom pra vocé? E o que podemos melhorar?
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Guia de Estudo: Unidades Formativas | e ll Brasilia: Programa Nacional de Inclusao de Jovens — Projovem Urbano, 2012.
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