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Introducao

Este material didatico tem como finalidade abordar conceitos teoricos e disponibilizar
atividades praticas para o curso de Almoxarife. O referido curso, segundo o Guia Pronatec
(2011), visa formar um profissional que: “Programa e controla o recebimento de materiais
mediante documentacéo fiscal do inventario fisico. Armazena materiais, mantendo atualizados
os registros de localizagdo no almoxarifado, de acordo com as normas e procedimentos
técnicos de qualidade, seguranca, higiene e saude”.
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MUNDO DO TRABALHO
Etica

A Etica pode ser considerada uma area do conhecimento que trata do bom ou mau /
certo ou errado. Em relagdo a origem da palavra, a ética vem do grego "ethos", e tem seu
correlato no latim "morale", com o mesmo significado. "A ética € daquelas coisas que todo
mundo sabe o que sdo, mas que nao sao faceis de explicar, quando alguém pergunta”. (VALLS,
1993, p7)

Rosas (2011) destaca que alguns autores diferenciam ética e moral de varios modos:

- Etica é principio, moral sdo aspectos de condutas especificas.
- Eticaé permanente, moral é temporal.

« Etica é universal, moral é cultural.

- Eticaéregra, moral é condutadaregra.

« Eticaéteoria, moral é pratica.
Atodo o momento nos deparamos com questdes éticas como por exemplo:

 Direitos desiguais em fungao de religido, raca, sexo e 'direitos especiais e minorias.

« Oaborto.

« Aexploragao do préximo, (enriquecimento ilicito por meio de mal uso da politica, prostituicéo,
guerras e embargos...).

« Avioléncia (individual, social, institucional).

« Perpetuagao daignorancia como instrumento de poder e manipulagéo.

 Amiséria.

E se faz necessario ter clareza que, conforme o conjunto de valores e crencas de cada
individuo, o0 mesmo assumira determinadas posturas frente aos exemplos apresentados
anteriormente.

Tais aspectos éticos também sao apresentados no cotidiano das organizagdes, ou seja,

tem-se o conceito de Etica Empresarial, que de acordo com Moreira (2001)

E em esséncia, a determinacéo das pessoas que fazem parte de uma sociedade, empresa,
fundagéo ou associacdo de primarem pelas a¢des enraizadas nos valores de honestidade,
verdade e justica, em quaisquer atividade nas quais representam essas sociedades: (compra,

venda, concorréncia, relacdes trabalhistas, relagdes sociais diretas com a comunidade local,
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relagcdes sociais com a macro sociedade, relagbes com o governo, relagdes com os 6rgaos
financeiros,transparéncia, qualidade do produto oferecido, eficiéncia do servigo prestado,
respeito ao consumidor, etc. (MOREIRA, 2001, p. 5)

Assim, tem-se que a ética, busca compreender o nucleo da conduta humana, ela ndo é
relativa, no sentido de ser uma aqui e outra ali, ela € Objetiva e Universal, Transcede As
Pessoas. VASQUEZ (1998)

Atividade 1 - Etica na vida pessoal
Discuta e reflita com os alunos a seguinte situacéo:
« Seuirméo sofre de diabetes.
« Emumade suas crises, ainsulina estava em falta nas farmacias, e ele corriarisco de vida.

« Alegislagao proibe que se compre insulina de atravessadores.

O que vocé faria?

Marketing Pessoal

As organizagbes estao cada vez mais na busca dos melhores colaboradores. Para
tanto s6 experiéncia profissional ndo basta, e necessario ser um profissional ético, que possua
boa capacidade de comunicacédo, a habilidade de se auto-motivar e de motivar as pessoas a
sua volta. Tais caracteristicas fazem parte do perfil buscado pelas organizagdes para ser seus
futuros colaboradores.

Aspectos que merecem atencao especial:

« Acreditar na propria capacidade de realizacéo e de superacgao de dificuldades.
« Estar pronto para as mudancgas, pois elas sempre acontecerao.

« Possuiratitude positiva na resolugao de problemas.
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« Terclareza dos objetivos que se quer atingir.

« Manter-se motivado.

« Sergentil e atencioso com as pessoas, fazendo com que esta caracteristica o diferencie dos
demais.

« Aapresentacao pessoal e muito importante para o desenvolvimento profissional,

 Utilize-se de linguagem formal no ambiente das organizacdes.
Atividade 2 - Marketing Pessoal

Etapa 1: Cada aluno devera Elaborar seu Curriculo Vitae (ver modelo abaixo). Leve-os ao
laboratério de informatica para que o mesmo possa elabora-lo. Imprima.
Etapa 2: Faca uma simulagéo de entrevista de emprego com alguns alunos sorteados. Apds as

entrevistas discuta os pontos positivos e negativos em sala.

Curriculum Vitae - Modelo
NOME

1 DADOS PESSOAIS
Nome:
Data de Nascimento:

Estado civil:

Endereco residencial:
Londrina/PR -Brasil - CEP:
Fone: (43)/

E-mail:

2 FORMACAOACADEMICA
1990 — Segundo Grau Completo.
Colégio Estadual XXXXX, Londrina, Parana, Brasil.

3 FORMACAO COMPLEMENTAR

Microinformatica - HTML. (Carga horaria: 6h).

Microway, Brasil.

Matematica Financeira Com Uso da Hp 12c. (Carga horaria: 15h).
SESC Londrina, Brasil.
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4 ATUACAO PROFISSIONAL
Empresa:

Periodo:

Enquadramento funcional:
Atividades Desenvolvidas:

5IDIOMAS

Compreende: Espanhol (Razoavelmente), Inglés (Razoavelmente), Portugués (Bem).
Fala: Espanhol (Pouco), Inglés (Pouco), Portugués (Bem).

Lé: Espanhol (Razoavelmente), Inglés (Bem), Portugués (Bem).

Escreve: Espanhol (Pouco), Inglés (Pouco), Portugués (Bem).

7 DADOS COMPLEMENTARES
7.1 PARTICIPACAO EM EVENTOS
Il Congresso Anual de Tecnologia da Informacéao (CATI - FGV/Sao Paulo). 2005.

EMPREENDEDORISMO

A definicdo de empreendedor evoluiu com o decorrer do tempo, a medida que a
estrutura econdbmica mundial mudava e tornava-se mais complexa. De acordo com Hisrich e
Peters (2004, p.26), o termo empreendedor vem do francés entrepreneur e seu sentido literal
inicial &€ “aquele que esta entre” ou “intermediario”. De acordo com o autor, um dos primeiros
“‘intermediarios” foi Marco Pélo que tentou estabelecer rota comercial com o oriente. Ele como
comerciante buscava financiamento com a pessoa que possuia bens e pagava uma quantia
pelo empréstimo e apos a viagem dividia os lucros com o financiador.

Dornelas (2005) descreve que na idade média, o empreendedor era o individuo que
gerenciava grandes projetos, mas n&o corria muitos riscos, geralmente eram membros dos
governos. Um tipico empreendedor desta fase é o clérigo que era encarregado de obras como
castelos e fortificagcdes. O Autor afirma que no século XVIl o empreendedor era a pessoas que
fazia algum acordo com o governo para desempenhar um servigo ou fornecer um produto, como
o valor do contrato erafixo, os lucros e prejuizos eram totalmente do empreendedor.

Cantillon apud Hisrich e Peters (2004,p.29) desenvolveu umas das primeiras teorias do
empreender pois observando que os comerciantes e outros proprietarios “ compram a um preco
certo e vendem a um preco incerto, portanto operam com risco”, ou seja para ele o empreende-
dor € aquele que trabalha com e assume os riscos.

Ja o termo empreendedorismo pode ser considerado algo relativamente novo, que tem
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sido muito explorado neste século. Nao ha, porém, um consenso entre os autores sobre a
definicdo deste, uma vez que, segundo Hisrich, Peters e Shepherd (2004, p. 30), “existem
empreendedores em todas as areas” e, desta forma, cada um vé empreendedorismo sob seu
prisma.

Para Hisrich, Peters e Shepherd (2004),

empreendedorismo € o processo de criar algo novo com valor, dedicando o tempo e o esforgo
necessarios, assumindo os riscos financeiros, psiquicos e sociais correspondentes e
recebendo as consequentes recompensas da satisfacdo e da independéncia financeira e
pessoal. (HISRICH; PETERS; SHEPHERD, 2004, p. 30)

Outro conceito complementar de empreendedorismo é apresentado por Dornelas
(2003, p.35), o qual afirma que o mesmo “significa fazer algo novo, diferente, mudar a situagéo
atual e buscar, de forma incessante, novas oportunidades de negdcio, tendo como foco a
inovacéo e a criagao de valor.” Essa criagcéo de valor ocorre pelos empreendedores, geralmen-
te, criarem algo novo, onde nao havia nada antes; valor esse que é criado dentro das empresas
e domercado. (MORRIS E KURATKO (2002) apud DORNELAS, 2004)

O Empreendedor: Conceito e Caracteristicas

Dolabela (1999) afirma que duas correntes principais tendem a conter elementos
comuns a maioria das definicbes existentes. Sdo as dos economistas que associaram o
empreendedor a inovacao e a tolerancia a riscos e os comportamentalistas que enfatizam
aspectos atitudinais como a criatividade e a intuiggo.

Dolabela (1999) define que o empreendedor € uma pessoa que compra uma empresa e
introduz inovagdes, assumindo riscos, seja na forma de administrar, vender, fabricar, distribuir
seja na forma de fazer propaganda dos seus produtos e/ou servigos, agregando novos valores.
Para Filion (1999) um empreendedor € uma pessoa que imagina, desenvolve e realiza visdes,
além de ser uma pessoa criativa € marcada pela capacidade de planejar e alcangar metas,
mantendo a mente sempre atenta, dessa forma continua sempre a aprender a respeito de
novas oportunidades de negocio. Degen (1989) ressalta ser raro os tragos de personalidade e
comportamento que impulsionam a concretizagado de novas idéias, no entanto afirma que as
pessoas que tem vontade de criar, realizar, se destacam independente da area de atuacgéo
fazendo com que as coisas realmente acontecam.

As caracteristicas empreendedoras podem ser adquiridas e desenvolvidas. O empre-
endedor deve identificar as caracteristicas que exigira seu trabalho e se adequar a elas.

Dolabela (1999) ressalta que o empreendedor ndo é fruto de heranga genética e por isso é
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possivel que as pessoas aprendam a ser empreendedora, ndo em um sistema tradicional, mas

sim em um sistema de aprendizagem especifico e singular.
Caracteristicas dos empreendedores

As mudancgas pessoais no desenvolvimento do empreendedor devem ocorrer em
quatro esferas: Comportamental; Gerencial; Técnica; Cultural. Os empreendedores normal-
mente apresentam as seguintes caracteristicas: Energia; Autoconfianca; Objetivos de longo
prazo; Tenacidade; Fixacdo de metas; Assumir riscos moderados; Atitude positiva diante do
fracasso; Utilizagédo do feedback sobre o seu comportamento; Iniciativa; Saber buscar e utilizar
recursos; Nao aceitar padrdes impostos; Tolerancia a ambiguidade e a incerteza.

De acordo com Dornelas (2001) o empreendedores possuem ainda habilidades:
Técnicas: saber escrever, capaz de ouvir as pessoas e captar informagdes, bom orador, saber
liderar e trabalhar em equipe. Ter experiéncia na area de atuagéo; Gerenciais: Administracao de
marketing, finangas, produgéao, estratégia, tomada de decisdo, negociagéo; Pessoais: discipli-

na, persisténcia, assumir riscos, inovador, orientado para mudancas,visionario.

Atividade 3 —Perfil Empreendedor

Flexibilidade e Criatividade com Competéncia.

Este nao @ um teste clentifico, mas trabalha o auto-conhecimento.
Responda as 10 questdes abaixo com sinceridade sobre seus habitos profissionais.

1. Quando trabalho numa tarefa, eu tendo a..
A) Fazer toda a tarefa com um nivel consistente de trabalho
B) Alternar momentos de maior @ menor energia em determinados momentos

2. Se ha um problema, eu usualmente..

B) Sou um dos que apresenta muitas solugdes, algumas nao convencionais.

A) Apresento uma ou duas solugdes consistentes que serdao normalmente aceitas pelas
pessoas

3. Quando mantenho registros, eu tendo a...
A) Ser muito cuidadoso com a documentaco dos projetos
B) Ser um pouco desleixado, deixando a documentagdo para depois.

4. Em reunides, geraimente sou visto como..
A) Alguém que mantém o grupo funcionando bem e em ordem.
B) Uma pessoa que desafia idéias e a autoridade.
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5. Meu estilo de pensamento poderia ser mais apropriadamente descrito como...
A) Pensamento linear, indo de A para B para C.
B) Um gafanhoto, pulando de uma idéia para outra.

6. Se tenho que liderar um projeto ou grupo...
B) Parto da idéia geral e deixo as pessoas descobrirem como fazer as tarefas.
A) Eu tento estabelecer objetivos, cronogramas e resultados esperados.

7. Se existem regras a serem seguidas, eu...
A) Geralmente as sigo.
B) Tendo a questionar se tais regras sdo aplicaveis ou ndo.

8. Eu gosto de estar proximo a pessoas...
A) Inteligentes, estaveis e sdlidas.
B) Espertas, estimulantes e que mudam freqUentemente

9. No meu escritorio ou em casa, minhas coisas estdo...
B) Aqui e ali, em vérias pilhas.
A) Guardadas sistematicamente, ou pelo menos, em uma ordem razoavel.

10. Eu geralmente entendo que a forma como as pessoas fizeram as coisas no passado. ..

A) Deve ter seu mérito reconhecido e provém de sabedoria acumulada.
B) Pode sempre ser melhorada.

Atividade 4 — Capacidade de Pensar Diferente

Desenhe ndo mais que 4 linhas retas (sem tirar o lapis do papel) de modo que todos os

pontos sejam cruzados por pelo menos uma linha.
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CONTEUDO PROGRAMATICO
Aempresa
E um agrupamento humano hierarquizado, que mobiliza meios humanos, materiais e

financeiros para extrair, transformar, transportar e distribuir produtos ou prestar servicos e que

atende a objetivos definidos por uma direcao.

Figura 1 - Principais componentes das organizagbes

RECURSOS OBJETIVOS

* Humanos
. * Processos de

» Materais

: : transformacgao * Produtos
* Financeiros S 3
« Espaco * Divisdo do * Servigos

Pag trabalho

* Tempo

Fonte: Maximiano (1995).

Empresas Publicas, Privadas E Mistas

As empresas podem ser classificadas em:

Publica: é derivada de 6rgaos governamentais, podendo ser de ordem municipal, estadual ou
federal, seu capital € 100% publico, sem a participacéo de capital privado.

Privada: Originada de uma Firma Individual ou de Sociedade, onde o capital social € particular.
Aempresa privada pode ser individual, denominada como empresarios, ou sociedade, formada
por duas ou mais pessoas.

Mista: E ajuncéo das Empresas Publicas e Empresas Privadas, neste caso, a Empresa Publica

detém a maior parte das A¢des, assumindo os controles Administrativos, cabendo a Empresa
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Privada os servigos de utilidade publica.
Organograma
Permite-nos conhecer a estrutura funcional da empresa. E uma representacéo gréfica

do setor e/ou departamento da empresa, com ele é possivel identificar a relagcdo de mando e
subordinacédo. (MAXIMIANO, 1995)

Figura 2 - Dois tipos de estrutura organizacional

] — )

i e s R s R

ORGANIZACAO DE LINHA: ORGANIZACAO DE LINHA
nio ha interferéncia entre chefe ¢ E ASSESSORIA:
subordinados. o chefe ¢ auxiliado por uma

fungio de apoio, ao lado da
linha de comando.

Fonte: Maximiano (1995).

Fluxograma

E a representacdo grafica que apresenta a sequéncia de um trabalho de forma
analitica, caracterizando as operagbes, 0s responsaveis e/ou unidades organizacionais
envolvidas no processo.(OLIVEIRA, 2002)

O Autor descreve que o Fluxograma objetiva:

« Padronizar arepresentacdo de métodos e procedimentos administrativos.
« Maiorrapidez na descrigdo dos métodos.

« Facilitar aleitura e entendimento.

« Facilitar aidentificacéo e localizagao dos aspectos mais importantes.

* Melhorgraude analise.
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Figura 3 - Simbolos do Fluxograma

Significado Simbolo Significado
Operagao v Armazenagem

Movimento/transporte ——  Sentido de fluxo

Ponto de decisado @ Conexao'

Inspecao (] Limites (inicio, pare, fim)

Documento impresso 1 - utilizado quando o
fluxograma nao cabe em

Espera uma Unica pagina.

Fonte: Oliveira (2002).

Aseguirum exemplo de fluxograma do processo de requisi¢cao de material:

Figura 4 - Fluxograma

Fonte: Oliveira (2002).
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Cronograma

O cronograma é uma ferramenta que serve para documentar e controlar o tempo que sera

gasto na realizagdo de um conjunto de atividades. Serve para monitorar o andamento das

atividades em relagéo ao tempo, para garantir que o projeto finalize numa data planejada.
(RODRIGUES, 2011)

Figura 5: Cronograma

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES |

ATIVIDADE

Apreseniar o Projelo ao CONSUN
Realzar reurndes setonms para devulgagio do trabalho

Ladf b =

Flanejar ¢ realizar 02 eventos piblicos

Divulgar os resultados dos evenlos piblicos

Elsborar a proposta de revisio do Plano Institucional

Aprovar o Plano Institucional no CONSUN
Elsborar Planos Setonims de Ao para 2003
9. Aprovar Planos Setonais de Agio no CONSUN

4
3
6. Divulgar & proposta do Plano Institucional revisado
7
8

Fonte: <http://www.silasmendess.blogspot.com>.

Atividade 5—Aempresa

1.0 que é umaempresa? Explique.

2. Quais sao os tipos de empresas existentes? Explique cada uma delas.
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3. Elabore um Organograma da unidade de ensino em que vocé estuda.

4.0 que é Fluxograma e para que serve?

1. Elabore o fluxograma da atividade de compras de uma empresa.
Obs: esta atividade pode ser desenvolvida no Laboratério de Informatica de sua instituigdo.
2. Elabore o cronograma do churrasco de encerramento do curso de Almoxarife.

Obs: esta atividade pode ser desenvolvida no Laboratério de Informatica de sua instituicao.

O QUE E UMALMOXARIFADO?

Para Pereira (2009) o almoxarifado e uma area destinada para guarda segura e
ordenada de materiais, com o objetivo de suprir todo e qualquer processo produtivo ou
operacional de uma organizacdo. Podem ser: Matéria prima; Produto em Processo;
Suprimentos em geral. O autor destaca que na visao passada do controle de estoque,
acreditava-se que um bom gerenciamento era aquele em que o nivel de material estocado era
maior do que a real necessidade, ja em uma nova perspectiva tem-se que “Gerenciar estoques
significa ter um conhecimento amplo das necessidades da empresa, de modo a eliminar as

perdas por obsolescéncia, manuseio inadequado, por falta de estoques”. (PEREIRA, 2009)
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Outro elemento importante € a definicdo de Estoque. O mesmo pode ser definido aqui
como a acumulagao armazenada de recursos materiais em um sistema de transformacéo. O
Estoque deve supriradequadamente a cadeia produtiva.

Tem-se que normalmente as operagdes das organizagbes mantém algum tipo de
estoque. Se vocé andar por qualquer operagéo produtiva, vera diversos tipos de materiais

armazenados. ATabela 1 da alguns exemplos para diversas operacoes.

Tabela 1 - Exemplo de estoques

Estabelecimentos Exemplos de estoque mantidos em operacoes

Itens de alimentacdo, itens de toalete, materiais de
limpeza

Hospitais Gaze, instrumentos, sangue, alimentos, remédios,
materiais de limpeza

Mercados Produtos a serem vendidos como: Materiais de limpeza,
produtos alimenticios, eletro, etc.

Aprincipal diferenga da Tabela 1 é o valor dos estoques que elas mantém. Em algumas,
o valor dos estoques e relativamente pequeno, comparado com os custos dos insumos totais da
operacgao. Os estoques existem pois ha uma diferenca de ritmo ou de taxa entre fornecimento e
demanda. Se o fornecimento de qualquer item ocorresse exatamente quando fosse demanda-
do, o item nunca seria estocado. Quando a taxa de fornecimento excede a taxa de demanda, o
estoque aumenta; quando a taxa de demanda excede a taxa de fornecimento o estoque diminui.
(RODRIGUES, 2011)

Figura 6: Da entrada a saida

JOCESSD :
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Os estoques podem ser classificados como de:

Tipos de estoques

« Matéria-prima: Em fase de produgao, ainda néo foi industrializado.

« Produto semi-acabado: Durante a produgcdo pode haver etapas que necessite de estoca-
gem.

« Produto acabado: Esta a disposicao do departamento de vendas a espera da comercializa-
céo.

« Materiais e Equipamentos: Artigos operacionais, como por exemplo, materiais de limpeza,

materiais de escritorio, ferramentas, etc.

Atividade 6 — Almoxarifado

1. O que é almoxarifado?

2. Qual a principal diferenca entre almoxarifado e estoque?

3. O que pode ocasionar um mal gerenciamento do estoque?
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4. Qual adiferenca entre a “Visdo do Passado” e a “Nova Vis&o” da gestdo de materiais?

5. Por que se formam os estoques?

6. Cite 5 materiais que podem serem armazenados.

7. Quais sdo os tipos de estoques existentes?

OALMOXARIFE

De acordo com a JobDescritor (2011) pode ser assim descrito a missao do Almoxarife:
“‘Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os
pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificacdes.”

Podem ser listadas as seguintes responsabilidades do mesmo:

« Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e
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condigbes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para
facilitar a sualocalizagdo e manuseio.

« Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as
entradas e saidas, visando a facilitar a reposi¢ao e elaboragéo dos inventarios.

« Solicitar reposi¢cdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de
manutencao de niveis minimos de estoque.

« Elaborarinventario mensal, visando a comparagéo com os dados dos registros.

« Separar materiais para devolug¢ao, encaminhando a documentagéo para os procedimentos
necessarios.

« Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas
solicitadas.

« Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para
reposic¢ao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cadaitem.

« Supervisionar a elaboracao do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os
registros contabeis. JOBDESCRITOR (2011)

Os colaboradores que trabalham no Almoxarifado devem ser organizados e disciplina-

dos, ja que o almoxarifado exigem muito mais do que o simples manuseio dos materiais.
Rotinas de trabalho
Pereira (2009) assim descreve as rotinas criticas de trabalho do Almoxarifado:

Recebimento: sempre que o Almoxarife receber mercadorias deve-se atentar para algumas
inspecdes.
Conferéncia do Pedido: de posse da Ordem de Compra o Almoxarife deve verificar se as

informacgdes constantes da nota fiscal estdo de acordo com o que foi pedido. Tais como:

» Preco.
» Quantidade.

« Condicdes pagamento.

Inspecgao Visual: deve-se fazer uma inspec¢do observando quanto ao estado do material,
verificando se esta em perfeito estado fisico, se ndo sofreu nenhum dano no transporte,se a
embalagem n&o foi violada ou qualquer outro detalhe que venha danificar ou comprometer o
material recebido.
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Conferéncia Quantitativa: € a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornece-
dor na Nota Fiscal corresponde efetivamente a recebida. A conferéncia por acusagao também

conhecida como " contagem cega " é aquela no qual o conferente aponta a quantidade
recebida, desconhecendo a quantidade faturada pelo fornecedor. A confrontagao do recebido
versus faturado é efetuada a posteriori por meio do Regularizador que analisa as distor¢des e
providencia arecontagem.

Conferéncia Qualitativa: visa garantir a adequacgédo do material ao fim a que se destina. A
analise de qualidade é efetuada pela inspec¢ao técnica, por meio da confrontagédo das condigbes
contratadas na Autorizacdo de Fornecimento com as consignadas na Nota Fiscal pelo
Fornecedor, visa garantir o recebimento adequado do material contratado pelo exame dos

seguintesitens:

« Caracteristicas dimensionais.
« Caracteristicas especificas.

» Restricbes de especificagao.

Guarda de materiais: Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode dar-

se emfuncao dos seguintes parametros:

« Fragilidade.

e Combustibilidade.
« Volatilizagao.

« Oxidacgéo.

« Explosividade.

+ Intoxicacéo.

« Radiacgao.

» Corrosao.

« Inflamabilidade.
* Volume.

* Peso.

Guarda de materiais: Armazenagem por tamanho - Esse critério permite bom aproveitamento
do espaco; Armazenamento por frequéncia: esse critério implica armazenar préximo da saida
do almoxarifado os materiais que tenham maior frequéncia de movimento; Armazenagem

especial, onde destacam-se:
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« Osprodutos inflamaveis, que sdo armazenados sob rigidas normas de seguranca.
» Os produtos pereciveis (método FIFO). (PEREIRA, 2009).

« Osambientes climatizados.

Atividade 7 — Rotinas Almoxarifado

1. Quais as caracteristicas que uma pessoa necessita para ser um bom “Almoxarife”?

2.0 que é necessario verificar na nota fiscal ao recebe - 1a?

3. Em que consiste a “Inspec¢ao Visual™?

4. Explique o que € uma conferéncia quantitativa e qualitativa.

5. Cite alguns parametros que sdo necessarios analisar antes de armazenar?
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6. Faga um breve comentario sobre os tipos de armazenagens especiais.
MATERIAIS E SISTEMAS

Aseguir sao apresentados alguns materiais e sistemas utilizados em almoxarifados.
Cargaunitaria

E constituida para facilitar o manuseamento, o armazenamento e o transporte,

consequentemente diminui assim o seu custo.

Figura 7 - Carga unitaria

Fonte: <http://www.laercio.com.br>.

Palete

Sao estrados horizontais, com dimensdes compativeis com o meio mecanico utilizado
quando da sua movimentagdo, bem como seu uso para o transporte e armazenagem.
Observado que os paletes servem para materiais em caixas, latas e outras embalagens que

constituem a carga unitaria.

Figura 8 - Paletes

1200 % 1200 4-VWay 1200 x 1200 2-VWay
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Aprincipal vantagem do uso dos paletes é a unitizagcao de cargas.
Paletizagao

A paletizacdo é a forma de unitizagdo mais conhecida e difundida nos dias de hoje.
Basicamente, consiste de uma plataforma, geralmente de madeira (mas que também pode ser
de metal, plastico, fibra ou outro material), disposta horizontalmente, no qual a carga pode ser
empilhada e estabilizada. Na maioria dos casos € projetado para ser movimentado mecanica-
mente, através de guindastes, empilhadeiras ou veiculos de garfo.

Figura 9 - Paletizagéo

Fonte: <http://www.sacoplast.ind.br>.

Container

Container € um equipamento normalmente feito de metal utilizado para armazenamen-
to e transporte de cargas,muito usado para transporte de cargas em navios e trens e até
caminhdes. Como vantagens pode-se citar a flexibilidade, a seguranca, grande quantidade de

armazenamento de materiais.
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Figura 10 - Containers

Empilhadeira

E um equipamento que é utilizado para a movimentagéo de materiais, & composto por

um elevador e pode ser elétrico, a gas, entre outros.

Figura 11 - Empilhadeira

Fonte: http://www.empilhadeiraguia.com>.

Paleteira

E um carrinho manual hidraulico utilizado para a movimentac&o de paletes.

Figura 12 - Paleteira

Fonte: <http://www.galvoata.com.br>.
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Pré-Lingadaou Pre-Sling

E uma rede especial resistente nomalmente feito com poliéster ou material similar,

normalmente utilizada para a unitizagdo de mercadorias ensacadas.

Figura 13 - Pré-lingada

Fonte: <http://www.portalmaritimo.com>.
Caédigo de barras
E uma representacdo grafica constituida em sua base por um codigo,através dele é

possivel identificar o pais de origem, a empresa responsavel e o produto ali armazenado, como

podemos observar no exemplo abaixo.

Figura 14 - Cédigo de barras

Fonte: <http://www.flashcard.inf.br>.
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Scanner

O Scanner é um equipamento 6tico que faz a leitura do cédigo de barras através de um

feixe de laser.

Figura 15 - Scanner

Fonte: <http://www.ishopinfo.com.br>.

Identificagcao porradio frequéncia ou RFID

RFID (Radio-Frequen-
cy Ildentification) € um sistema
em que consiste em uma
colococacao de etiqueta
magnética, a qual permite tanto
0 gestor da empresa tanto o

cliente rastrear o produto

o leton passaon’ de pime pan o
software que o mands pars om termanal com

através de sinais de radio
onome do chieto pany confime o

durante todo o processo de
logistica do mesmo. A seguir é

apresentado o esquema basico

do funcionamento do sistema.

Figura 16 - Sistema RFID
Fonte:

serformagio _h“,-lﬂ
FC do respansivel pelo ertoque

<http://www.araujonetworks.com.br>. todas as puted reieben mfrmasle
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1. Explique o que é carga unitaria e quais suas vantagens?

Atividade 8 —Materiais e Sistemas

2.Paraque serve um “palete”?

3. Quais as vantagens da “Paletizagéo”?

4. O que é um container e quais as vantagens em utiliza-lo?

5. Explique para que serve:

Empilhadeira:
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Paleteira:

Pré-Lingada ou Pré-Sling:

6. O que pode ser identificado através do cédigo de barras?

7. Paraque serve o Scanner?

8. Em que consiste o sistema de “RFID”? Explique.
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A seguir sdo apresentados alguns métodos de controle utilizados no Almoxarifado. O

METODOS DE CONTROLE

controle pode ser considerado o cérebro do almoxarifado, ou seja trata-se da fungédo mais

importante deste setor. Dentre as principais decisdes do setor estéo:

« Quanto pedir?

« Quando pedir?

+ Quando manter em estoque de seguranga?
¢ Ondearmazenar?

Oinadequado gerenciamento dos estoques da empresa pode acarretar:

+ Altos custos de manutencéo.
« Dificuldades na produgéo.

+ Perdadevendas.

« Obsolecenciados estoques.

» Alto custos de financeiro.

Para que isto ndo ocorra € necessario ter um controle de estoque, seja ele mecanico ou
informatizado. Pode-se citar como exemplo “Ficha de Controle de Estoque” abaixo que pode

auxiliar o controle do mesmao.

Tabela 2 - Ficha de Controle de Estoques

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUES

Descricio: Espécie:
DATA ENTRADA SAIDA SALDO

Qtd. | Vr. | Total | Qtd. | Vr. | Total | Qtd. | VI. | Total
Unit. Unit. Unit.
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Slack et al. (1999) destaca que devem ser observados os seguintes parametros de

ressuprimentos:

« Consumo médio mensal.
« Estoque minimo.

« Pontode pedido.

« Tempodereposicao.

« Estoque maximo.

Consumo Médio Mensal: é a quantidade referente a média aritmética das retiradas mensais
de estoque. Afim de que haja um grau de confiabilidade razoavel, esta média devera ser obtida

pelo consumo dos ultimos seis meses.

C1+C2+C3+...+Cn
n

Estoque Minimo: é a quantidade minima que uma mercadoria devera ter em estoque para

determinar a hora do ressuprimento, de acordo com o seu giro e tempo de reposigao.
Consumo médio(CMM) x Tempo Reposi¢céo(TR)
Ponto de Pedido: € o momento em que o pedido deve ser colocado junto ao fornecedor. E
representado pelo saldo do item em estoque, quantidade de reposicao até a entrada de um
novo ressuprimento no almoxarifado; pode ser determinado pela seguinte férmula:
PP=CxTR + E.Mn
Onde:
« PP =pontode pedido.
« C=consumo médio mensal.
« TR=Tempo de Reposicgéao.

« E.Mn=Estoque Minimo.

Tempo de Reposi¢cao: Uma das informagdes basicas de que se necessita para calcular o

estoque minimo € o tempo de reposicéo, isto €, o tempo gasto desde a verificagédo de que o
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estoque precisa ser reposto até a chegada efetiva do material no almoxarifado da empresa.

Pode ser dividido em: Emissao do Pedido; Preparagao do Pedido; Transporte.
Estoque maximo: € igual a soma do estoque minimo mais o lote de compra.

E.Mx = E.Mn + Lote de Compra
Outras Rotinas
Entrega: alem de realizar a distribuicao fisica dos materiais, a mesma deve controlar tal
procedimento através da Requisicdo de Materiais. Tal procedimento permite ao gestor levantar
os custos de cada departamento da organizacgéo.
Inventario: € uma forma de identificar as quantidades de produtos ou materiais disponiveis nas
dependéncias da empresa. Pode-se avaliar perdas em mercadorias que se tornam obsoletas, o

excesso de estoque, as provaveis faltas que ocasionarao parada de producéo. Outra finalidade

'e aavaliagao financeira e contabil.
Atividade 9 - Controle de Estoque

1. O que é necessario analisar para manter um bom controle do almoxarifado?

2. Elabore uma ficha de controle de estoque de acordo com os dados passados pelo professor.

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUES
Descricio: Espécie:
DATA ENTRADA SAIDA SALDO

Qtd. Vr. | Total | Qtd. | Vr. | Total | Qid. Vi Total
Unit. Unit. Unit.




Explique:

a) Consumo médio mensal:
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b) Estoque minimo:

c) Ponto de pedido:

d) Tempo de reposicgéo:

e) Estoque maximo:
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4. Fique atento a tabela a seguir que relata o consumo de materiais da empresa QRT Ltda e

calcule o Consumo médio mensal de cada material:

Més Parafuso Porca Prego
Janeiro 1000 700 1300
Fevereiro 1100 750 1350
Marco 1150 775 1400
Abril 1300 825 1500
Maio 1550 950 1650
Junho 1400 900 1600

5. Qual o estoque minimo necessario para que nao falte as pecas a partir do momento do
pedido, considerando que o consumo meédio mensal é de 750 pecas e o tempo de reposicao é

de 2 meses?

6. Explique o que € o ponto de pedido?

7.0 que étempo de reposicao?

8. Calcule o Estoque Maximo considerando que o estoque minimo é de 1.000 unidades e o lote
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de compra € de 30.000 unidades.

9. Explique o que € Inventario.

Sistema ABC ou Curva ABC

Slack et al. (1999) destaca que qualquer estoque que contenha mais de umitem, alguns
itens serdo mais importantes para a organizacao do que outros. Em geral uma pequena
proporgao dos itens totais contidos em estoque, vao representar uma grande proporgéo do
valor total em estoque. Este fendmeno e conhecido como lei de Pareto, algumas vezes
referenciada como a regra 80/20. E chamada assim porque tipicamente 80% do valor do
estoque de uma operacéo e responsavel por somente 20% de todos os tipos de itens estoca-
dos.

A partir de tal regra o gestor pode focar seus esforgos no controle de dos itens conside-

rados mais significativos. O grafico a seguir exemplificaa Curva ABC.
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Figura 17 - Gréfico ABC

voo]

SR ]

R e

Itens classe A: sdo aqueles 20% de itens de alto valor que representam cerca de 80% do valor

total do estoque.

Itens classe B: s&o aqueles de valor médio, usualmente os seguintes 30% dos itens que
representam cerca de 10% do valor total.

Itens classe C: séo aqueles itens de baixo valor que, apesar de compreender cerca de 50% do
total de tipos de itens estocados, provavelmente somente representam cerca de 10% do valor

total de itens estocados.

Atividade 10 —Curva ABC

1. Explique em que consiste os grupos A, B e C da CurvaABC.

2. Preencha o quadro a seguir com os dados que o professor passar e identifique quais deste

pertence aos gruposA, B e C no Sistema ABC.
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Produtos Qtd. Vendida Pregos Unitario Valor Total

Auto avaliagao

Ao término do treinamento faga uma reflexdo e analise sobre seu aproveitamento deste
conteudo e responda o questionario abaixo. A sua avaliacao franca e honesta é muito
importante para que possiveis melhorias sejam feitas. Marque um “X” nas perguntas e ao
término destaque esta folha e entregue ao instrutor.

Aluno(a): Data: / /

Questdes Concordo Concordo Discordo Discordo
Plenamente | Parcialmente | Parcialmente | Totalmente

Mostrel Interesse e motivagfio
pelo conteddo
Utllizel a apostila para
atividades em sala de aula
Estudel a apostila extra sala de aula
Ful disclplinado e bem comportado
Ful cordlal e educado com
© Instrutor @ os colegas de sala
Consegui acompanhar e
assimilar o contetido
Consegui resolver os
exerciclos propostos
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Participei das aulas interagindo
com ¢ Instrutor e colegas da sala

Ful Pontual @ Comparecl
em todas as aulas

Tive culdado e organizacio com o
material, carteira e cadeira.

Sempre que tive dividas
perguntel ao Instrutor
Quals foram os aspectos positivos da sua participagéio neste conteido?

Quals foram os aspectos negativos da sua particlpagfio neste conteddo?

Gostaria de registrar algum comentario ou sugestio?
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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




Y

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.
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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




Y

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.
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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.
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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?
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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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