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CAPÍTULO IV

Padronização de Técnicas e Tecnologias

4.1. Introdução

Este capítulo tem por objetivo ilustrar algumas das técnicas e tecnologias utilizadas na gestão de uma empresa. Procura enfatizar as cinco grandes áreas do conhecimento administrativo, e as ferramentas utilizadas em cada uma delas para o desempenho de suas funções.

As cinco grandes áreas podem ser assim identificadas:

1) Administração Organizacional;

2) Recursos Humanos;

3) Finanças e Custos;

4) Vendas e Marketing;

5) Produto e Manufatura.

Neste polígrafo, cada uma destas áreas serão subdivididas e apresentados tópicos essenciais de análise em cada uma delas, admitindo-se espaços para preenchimento de comentários de sala de aula.

4.2. Administração Organizacional

	ADMINISTRAÇÃO ORGANIZACIONAL

	AO-01
	ESTRATÉGIA ORGANIZACIONAL

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Possui missão
	

	2
	Possui metas
	

	3
	Terceirização produtos/serviços
	

	     4
	Divulga os objetivos e/ou estratégia aos funcionários
	

	5
	Parâmetros que norteiam os investimentos (curto/longo prazo)
	

	6
	Possui Objetivo
	

	AO-02
	ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Organograma geral da empresa
	

	3
	Descrição de funções
	

	4
	Possui normas (direitos e deveres)
	

	5
	Possui procedimentos / instruções operac.
	

	AO-03
	INDICADORES DE DESEMPENHO

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Participação de mercado
	

	2
	Taxa de produto X funcionário
	

	3
	Índice de satisfação do cliente
	

	4.
	Sistema de monitoramento empresarial
	

	5
	Relação Desempenho x Benefício
	


4.3. Recursos Humanos

	RECURSOS HUMANOS

	RH-01
	ESTRATÉGIAS DE RH

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Participação nos lucros
	

	2
	Política salarial
	

	3
	Plano de carreira
	

	4
	Atuação privilegiada especialização ou generalização
	

	5
	Incentivo ao trabalho em grupo ou individual
	

	6
	Incentivo prêmio produtividade
	

	7
	Incentivo adiantamentos
	

	8
	Política de autonomia de resolução
	

	RH-02
	ADMINISTRAÇÃO DE RH

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Possui registro dos funcionários ativos. 
	

	2
	Critérios de admissão / perfil do quadro
	

	3
	Política desempenho X benefício (individual e/ou coletivo)
	

	RH-03
	EDUCAÇÃO E TREINAMENTO

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Política de educação e treinamento
	

	2
	Forma de identificação das necessidades de treinamento
	

	3
	Como se efetua o treinamento (interno/externo; próprio/3º, ind. /grupo).
	

	4
	Possui forma de avaliação do aprendizado
	

	5
	Formação de multiplicadores
	

	6
	Formas de auxiliar a educação
	

	RH-04
	INDICADORES DE RH

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Absenteísmo (causas)
	

	2
	Rotatividade
	

	3
	Número de horas de treinamento por funcionário
	

	4
	Investimentos em educação e treinamento em relação ao faturamento
	

	5
	Avaliação de desempenho dos funcionários
	

	6
	Pesquisa de clima / satisfação dos funcionários
	

	4.4. Finanças e Custos

	FINANÇAS E CUSTO

	FC-01
	ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Controle de contas a pagar/receber
	

	2
	Desconto de títulos
	

	3
	Empréstimos
	

	4
	Critérios de aplicação
	

	5
	Orçamento de investimento e despesas
	

	6
	Situação creditícia
	

	7
	Principal sustentação econômica ( economia de escala )
	


	FC-02
	INDICADORES FINANCEIROS

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Capital de giro (se tem? Quanto?)
	

	2
	Fluxo de caixa e balancete
	

	3
	Prazo médio de recebimento
	

	4
	Balancete
	

	FC-03
	ADMINISTRAÇÃO DE CUSTOS

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Utiliza algum programa ou planilha pré-elaborada na estrutura de formação do custo do produto
	

	2
	O que contempla o custo do produto e o que representa cada item acima em %

2.1. Administrativo (custo fixo – máquinas/equipamentos/instalações e avaliação relação entre pessoal adm. x fabril).

2.2. Financeiro (despesas bancárias são agregadas ao custo do produto).

2.3. Processo (ferramental/máquinas)

2.4. Manufatura (mo/tempo/mp)

2.5. Embalagem

2.6. Estocagem
	

	3
	Como são montados os custos ( o que representa cada item acima em %) e a margem (preço x custo)
	

	FC-04
	INDICADORES DE CUSTO

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Planilha de controle
	

	2
	Ociosidade
	

	3
	Custo fixo / Custo variável
	

	4
	Sucatas
	

	5
	Horas extras
	

	6
	Retrabalho
	

	7
	Giro de estoque por ano
	

	8
	Devoluções de matéria – prima por ano
	

	9
	Faturamento por funcionário
	

	4.5. Vendas e Marketing

	VENDAS E MARKETING

	VM-01
	AVALIAÇÃO DE MERCADO

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Acompanhamento de preços no mercado
	

	2
	Avaliação de tendências (moda)
	

	3
	Prospecção com novos clientes
	

	VM-02
	POLÍTICA MERCADOLÓGICA

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Política de preços e prazos
	

	2
	Promoção
	

	3
	Propaganda
	

	4
	Política de novos lançamentos
	

	5
	Relacionamento com clientes
	

	6
	Comissões
	

	7
	Estrutura de vendas (possui loja própria – atacado varejo)
	

	8
	Manut. de estoque de produtos acabados
	

	9
	Material promocional
	

	10
	Política de garantia
	

	12
	Principal estratégia mercadológica
	

	VM-03
	ANÁLISE DE DESEMPENHO

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Indicadores de margem de contribuição
	

	2
	Indicadores de margem de rentabilidade
	

	3
	Lucro (indicadores) compatível
	

	4
	Estatísticas de vendas
	

	5
	Sazonalidade.
	

	6
	Vida Útil
	

	7
	Confirmação de estoque – consulta por estoque / processo de manufatura
	

	4.6. Produto e Manufatura


	PRODUTO E MANUFATURA

	PM-01
	DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Possui documentação e codificação dos produtos
	

	2
	Possui estrutura de produtos
	

	3
	Interação área comercial / produto
	

	4
	Tempo médio de desenvolvimento de produto
	

	5
	Desenvolvimento com custo objetivado
	

	6
	Propriedade do ferramental
	

	7
	Marcas e patentes
	

	PM-02
	PROCESSO DE MANUFATURA

	A
	FERRAMENTARIA

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Própria ou terceirizada (quanto à fabricação e manutenção)
	

	2
	Ferramental documentado e codificado
	

	3
	Facilidade de localização
	

	B
	MANUTENÇÃO 

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Manutenção própria ou terceirizada
	

	2
	Ficha controle dos equip - manut. preventiva
	

	3
	Ficha de lubrificação
	

	C1
	LOGÍSTICA – COMPRA

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Critério de seleção de fornecedores (cotação)
	

	2
	Tempo entre pedido e recebimento
	

	3
	Conferência de recebimento (mercadoria x pedido – mercadoria x nota fiscal)
	

	4
	Possui documentação para ordens / solicitação de compra
	

	5
	Análise de controle do desempenho do fornecedor
	

	6
	Planejamento do fornecedor.
	

	7
	Meio de transporte e responsabilidade do pagamento do frete
	

	C2
	LOGÍSTICA – ARMAZENAMENTO (almoxarifado)

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Local de armazenamento dos suprimentos
	

	2
	Responsabilidade para o descarregamento
	

	3
	Possui estoque intermediário
	

	4
	Forma de transporte (carrinhos, etc.)
	

	5
	Controle de estoque
	

	6
	Comunicação com administração
	

	7 
	Possui política de estoque mínimo
	

	8
	Faz FIFO
	

	D1
	MANUFATURA – OPERACIONAL

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Tipo de manufatura
	

	2
	Grau de mecanização
	

	4
	Idade média das máquinas
	

	5
	As máquinas são dedicadas ou de multiuso
	

	6
	Tempo de troca de ferramenta do gargalo do produto principal
	

	7
	Tempo médio de troca de ferramentas
	

	D2
	FUNCIONAL

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Turnos de operação
	

	2
	Fichas de fabricação (quantidade, prazos, ferramentais).
	

	3
	Controle estatístico de fabricação - capac. nominal, capac. real, cód. e temp. de parada
	

	4
	Planejamento da produção
	

	5
	Flexibilidade de manufatura
	

	6
	Lay-out
	

	7
	Tempo de processamento do principal produto
	

	8
	Fluxo privativo
	

	PM-03
	QUALIDADE E INDICADORES

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Índice de rejeição  e retrabalho
	

	2
	Estatísticas de qualidade (ferramentas da qualidade).
	

	3
	Reclamações / devoluções de clientes
	

	4
	Padronização dos tempos; processos; operações; qualidade.
	

	5
	Perdas  Sistema Toyota
	

	PM-04
	GESTÃO AMBIENTAL

	
	Item Observado
	Anotações

	1
	Minimização de resíduos sólidos, líquidos e gases
	

	2
	Substituição de produtos e materiais que possam prejudicar trabalhadores e meio ambiente
	

	3
	Acondicionamento adequado de resíduos perigosos e direcionamento posterior para a empresa recicladora
	

	4
	Utilização de registros de controle de resíduos gerados
	

	5
	Controle de minimização do custo de energia ( elétrica, carvão, óleo-combustível )
	

	6
	Fornecer EPI e os funcionários utilizam EPI
	

	7 
	Condições de higiene e limpeza da fábrica
	

	8
	Condições de higiene e limpeza dos funcionários
	

	9
	Situação ambiente envolvendo temperatura, luminosidade e umidade (local de trabalho)
	

	10
	Da condição das máquinas, equipamentos, ferramentas, ambiente
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