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Modulo 1: Competéncias Comportamentais

Boas Vindas

Caros (as) alunos (as),

Este curso tem como objetivo levar até vocé os conhecimentos basicos que uma pessoa
deve possuir para iniciar a vida profissional como Auxiliar Administrativo em uma pequena
ou grande empresa do ramo de comeércio ou industria, em um escritério de representacao
ou de servicos. O aluno também pode exercer a funcdo em ONGs e entidades

governamentais como trabalhador terceirizado.

Ha muito tempo os jovens ingressam no mercado de trabalho ocupando uma vaga como
Auxiliar Administrativo. O auxiliar administrativo executa atividades como, arquivamento
de documentos, atendimento e recepcdo de clientes, digitacdo e elaboracdo de
documentos comerciais, além de executar pequenos trabalhos na area financeira e

contabil.

Para ser um Auxiliar Administrativo ndo é preciso ter uma formacéo especifica, pois &
uma funcdo de apoio e assisténcia. Entretanto, a maioria das empresas exige que a
pessoa que vai exercer estas funcfes tenha no minimo ensino médio completo.




De uma maneira simples e direta vamos ensinar a vocé o que € uma empresa, COmo
ela se organiza e quais as suas funcées mais importantes. O aluno também vai conhecer

as principais teorias Administrativas e como podem ser usadas dentro das empresas.

O curso foi elaborado de forma a atender aos requisitos basicos de formacéo para um
Auxiliar de Administrativo. O aluno tera a oportunidade de conhecer atividades de arquivo

e protocolo, no¢des do departamento financeiro, marketing, contabilidade e setor pessoal.

Durante o curso vocé podera esclarecer suas duvidas com o professor por meio da
participacdo em foruns de discussao e envio de mensagens através do grupo Forum e tira

davidas.

Este curso é gratuito, e € uma forma de colaborar com a capacitacao de jovens e adultos
para o mercado de trabalho. Ao final, vocé receberda um certificado em cursos livres EAD
FALANDO DE GESTAO com o nome do professor responsavel impresso. O certificado
emitido pelo professor tem como Base Legal o Decreto Presidencial n° 5.154 de 23 de
julho de 2004 que autoriza o ensino de cursos de formacado profissional basica com
objetivo de oferecer profissionalizacdo rapida para diversas areas de atuacdo no mercado

de trabalho.

O certificado € valido em todo o territério nacional, podendo colocé-lo em seu curriculo,
aumentando assim a sua condi¢éo de empregabilidade.



https://www.facebook.com/groups/3163659490333743/
https://www.facebook.com/groups/3163659490333743/

Aula 1 Empregabilidade

Conteudo
Em tempos modernos, o emprego conforme nossos pais e avdés conheceram estdo

mudando. O seu conceito para toda a vida esta cada vez mais ficando no passado;

Um novo termo desponta no mercado, que é a empregabilidade. Podemos entender o
conceito de empregabilidade como sendo a capacidade de se manter no mercado de
trabalho, mesmo quando ndo se estd com a carteira assinada. A pessoa se mantém
empregada quando ela esta sempre disposta a aprender alguma habilidade nova ou

adquirir algum conhecimento novo.

Quando as pessoas param de aprender, simplesmente param no tempo. Ou seja,

comegam a perder a empregabilidade quando:

. nao se interessam mais em estudar;
. acham que estdo seguras no emprego que tem;
. perdem ou nunca tiveram prazer pela leitura;

. nao participam de seminarios ou congressos ligados a sua profissao;




. nao se interessam mais pela vida, acham que sao vitimas das circunstancias e
se tornam vendedoras de tempo, ou seja, apenas oferecem ao seu empregador o basico

e nada mais.
Dicas para o mercado de trabalho
Disponibilidade

Para que uma pessoa possa ter sucesso em alguma atividade precisa em primeiro lugar
ser uma pessoa disponivel para o trabalho e para a aprender novas coisas, mesmo que a

principio sejam complicadas.
Curiosidade

Uma das caracteristicas mais importantes que uma pessoa deve ter para alcancar
sucesso no ambiente corporativo € desenvolver a curiosidade pelo novo, sem qualquer
ter resisténcia, porque a todo momento existem mudancas no ambiente externo ao da
empresa que vao impactar nossas atividades dentro dela. Uma regra que veio para ficar

€ que cada vez mais o ambiente externo influenciara o ambiente interno das empresas.
Criatividade

Essa parece, atualmente, a competéncia mais procurada pelos gestores dentro das
empresas, quer sejam-nas grandes ou médias, quer sejam-nas pequenas. Embora as
empresas sempre foquem na criatividade com uma competéncia essencial para 0s
colaboradores, as empresas, de um modo geral, estdo mais interessadas naquelas ideias

gue tragam mais resultados.
Independéncia

O funcionario independente é aquele que procura resolver os problemas do cotidiano
por si mesmo, sem esperar pelas outras pessoas. Geralmente essa caracteristica €
desenvolvida quando a pessoa nao tem a quem recorrer quando o problema acontece.
Embora a independéncia seja uma qualidade reconhecida pelos gestores quando se vai
tomar uma decisdo, sempre tem que se ter em mente que toda a decisdo tem
consequéncia e sempre € bom consultar seus superiores para se certificar até onde vocé

pode exercer essa independéncia.




Relacionamento

Para ser bem-sucedido no mercado de trabalho, um bom relacionamento com o pessoal
que trabalha na empresa é primordial. Para que isso aconteca € preciso prestar a atencao
na cultura da empresa, no seu organograma, hierarquia e principalmente ter bom senso,
pois as regras de boas maneiras estdo sempre presentes no ambiente de trabalho.
Atitudes como cumprimentar educadamente a todos e se vestir adequadamente, bem
como nao dar ouvidos e espalhar fofocas estdo sempre em alta. Deve-se ter em mente
que cada pessoa € Unica e por esse motivo deve-se encontrar a melhor maneira de se

relacionar com cada uma delas.




Aula 2. O papel do empreendedor

Conteado
Um funcionario empreendedor é aquele que tem iniciativa de assumir tarefas e

demonstra ser proativo. As empresas para terem sucesso precisam de pessoas

qualificadas e comprometidas com as tarefas a serem desenvolvidas.

Costumamos dizer que uma empresa € um organismo Vvivo, porque, apesar de toda
tecnologia existente atualmente, ainda precisam das pessoas qualificadas para enfrentar
os desafios do dia a dia. As empresas precisam se adaptar ao meio ambiente para ter
sucesso comercial e financeiro, e apenas conseguem isso com a ajuda de pessoas.
Costuma-se dizer que os resultados de uma empresa sao a traducdo do comportamento

de pessoas, principalmente daquelas que séo proprietarias de algumas ou as dirigem.

No momento atual de crise econdmica que estamos passando, no qual empresas estao
mais demitindo que contratando, com a prerrogativa de que estdo cortando custos e até
mesmo fechando postos de trabalho, surge no mercado um novo tipo de profissional: o

empreendedor corporativo.

Mas quais as qualidades deste novo tipo de profissional? Para que vocés entendam
melhor vou contar a histéria do “Diferencial Competitivo — O Abacaxi”, a qual Anténio

reclamou para seu lider o motivo pelo qual ele ndo era promovido ja que trabalhava ha




mais de dez anos na empresa e nunca tinha tido chances de assumir um posto de

lideranca.

Imediatamente o chefe chamou Marcos, um colaborador que estava na empresa ha trés
anos e ja era chefe da area de compras e deu uma tarefa aos dois, que era a de ir ao
supermercado em frente e verificar se havia abacaxi para fazer uma salada de fruta para

um lanche que eles iriam oferecer em um treinamento no final de semana.

Os dois sairam e imediatamente Antbnio retornou com a informacédo, “tem abacaxi”.
Marcos demorou um pouco mais, porém retornou e disse: “Senhor, 0 supermercado tem
abacaxi sim, mas eles ja estdo maduros e provavelmente se n0s comprarmos esses vai
ser um desperdicio. Informei-me e as frutas novas chegam na quinta-feira, e se
comprarmos acima de cinco unidades teremos 10% de desconto. Hoje o abacaxi custa
R$ 3,50. Pesquisei na lanchonete ao lado e a proprietaria disse ter condi¢cdes de fornecer
uma salada de fruta a R$ 3,00 a unidade. Depois de ouvir a justificativa de seu chefe

Antbnio agradeceu a atencgédo e saiu da sala.

O Empreendedor corporativo € como Marcos, que procura agregar valor as suas tarefas,
€ ousado e flexivel no que faz, procura ajuda de outras pessoas. Ele sabe que para se

destacar tem que oferecer algo a mais.

As principais caracteristicas de um funcionario empreendedor s&o:

Busca de oportunidades: uma das caracteristicas mais importantes para quem esta
entrando no mercado de trabalho é a curiosidade e a busca do novo, pois somente dessa
maneira se consegue desenvolver na carreira.

Iniciativa: ter iniciativa é outra caracteristica muito importante, porque sem ela nunca
poderemos mostrar o nosso trabalho. Com iniciativa, as pessoas que estdo ao nosso redor
conseguem perceber as nossas aptidées para determinadas tarefas.

Persisténcia: as pessoas persistentes sdo aquelas que ndo se deixam derrotar frente aos
primeiros imprevistos. Pessoas com essas caracteristicas conseguem aprender com seus
erros e estdo sempre dispostas a colaborar com novos projetos.

Gosta de correr riscos: quando estamos dizendo isso néo significa que que a pessoa nao
deve pensar na consequéncia de seus atos ou tomar atitudes inconsequentes, elas devem
correr riscos calculados, ou seja, se houver um erro na deciséo, este nao trara prejuizos

para outras pessoas.




E comprometido: ser comprometido é uma das caracteristicas mais buscadas no mundo
corporativo, pois € por meio dessa atitude que os gestores de uma empresa vao identificar
funcionarios dispostos a atingir resultados.

Busca informag0@es: hoje em dia o conhecimento € tudo. A maneira de se trabalhar esta
mudando hodiernamente, pois se vocé tendo um conhecimento em poucos meses ja
aparece um modo novo de trabalhar ou uma tecnologia nova. A busca de informacdes &
poderosa e com a internet ficou bem mais facil adquirir conhecimento. Um conselho: se
VOCé néo sabe pergunte, pesquise e leia pois ha maioria das vezes precisamos apenas
de palavras esclarecedoras para chegar ao nosso objetivo.

Trabalha com metas e planejamento: ndo ter metas e planejamento é o mesmo que dar
voltas em circulo, vocé se cansa e nao sai do lugar.

Gosta de fazer Network: quando falamos em Network ndo é apenas aquele das redes
sociais, muito mais do que isso. Fazer network é conversar com as pessoas, tentar ajudar,
fazer parte da solucéo e ndo do problema. As vezes, basta um bom-dia para despertar um

bom relacionamento entre colegas de trabalho.




Aula 3. Planejamento e Metas

Conteudo
As empresas, por menores que sejam, trabalham com planejamento e metas. Em uma

pequena empresa, 0 planejamento e as metas (onde se quer chegar) podem estar desde

a mente do empresario a uma agenda ou planilha de Excel.

Nas grandes empresas eles costumam ser denominados de planejamento estratégico.
Vocé, certamente, ao entrar em uma empresa ou consultar o site ja deve ter visto locais
onde estdo estampados visdo, missdo e valores. Essas frases fazem parte do

planejamento estratégico das empresas. Essas frases indicam que:

Visdo: a empresa tem um objetivo ou meta a ser cumprida em determinado espaco de
tempo. Exemplo é a visdo do Grupo Petropolis (cervejaria), que é a de “Estar presente em
todo territério nacional e ser reconhecida como uma empresa global no segmento de
bebidas até 2022.”

Missdo: a missdo da empresa é como se fosse o DNA da empresa, ou seja, as suas
caracteristicas principais. E na missdo que esta escrita a maneira como a empresa vai
fazer para atender as aspiracdes de seus clientes, fornecedores, colaboradores e demais
interessados. Exemplo € a missao do Grupo Petropolis (cervejaria), que é a de “Oferecer

produtos de qualidade reconhecida, distribuicdo e servicos que satisfacam 0S nossos




clientes e consumidores por meio de crescimento sustentavel, gerando prosperidade para
a sociedade e valorizacdo dos colaboradores.”

Valores: os valores sao crencas, filosofias e atitudes presentes nas empresas que, juntos,
compdem um conjunto de regras a serem cumpridas pelos colaboradores. Exemplo séo
os valores do Grupo Petropolis (cervejaria): simplicidade; comprometimento; integridade;

respeito; relacionamento.

O planejamento estratégico de uma empresa é como se fosse um mapa que vai
conduzi-la a0 sucesso. Nesse mapa, estdo representados todos 0s passos que a

organizacéao deve trilhar para cumprir seus objetivos.

Como parte do planejamento estratégico temos a anélise de ambientes ou de cenarios
em que a empresa esta inserida, 0 nome desta analise é analise SWOT (em inglés) ou

FOFA (forcas, oportunidades, fraqueza e ameacas). Os objetivos dessa analise sao:
- Efetuar uma sintese das analises interna e externas;

- Identificar prioridades de atuacéo;

- Preparar opc¢des estratégicas Riscos/ problemas a resolver.

Ao fazer essa andlise € que a empresa tem condicdes de fortalecer os pontos positivos,
neutralizar os pontos negativos. identificar oportunidades de negécios e mensurar 0s

riscos que vem do mercado externo.

Nesta matriz temos as seguintes divisoes:

Oportunidades: tem a ver com o ambiente externo da empresa, ou seja, 0 que acontece
no mercado. Geralmente tem a ver com situacfes externas, atuais ou futuras que, se
adequadamente aproveitadas pela empresa, podem influenciar a empresa positivamente.
Ameacas: tem a ver também com o ambiente externo da empresa, ou seja, 0 que acontece
no mercado. Ao contrério das oportunidades, as ameacas estédo ligadas a entradas de
novos concorrentes no mercado, a criagdo de novas tecnologias que podem tornar os
produtos ou de servi¢os produzidos pela empresa obsoletos, a crise econémica e a novos
tributos, entre outros.

Fraquezas: tem a ver com a parte interna da empresa, com seus processos, tecnologias

empregadas e equipe insuficientemente capacitada.




Forcas: Ao contrario das fraquezas forgas, sdo as vantagens que a empresa tem frente a
outros concorrentes como uma marca de boa reputacdo no mercado, capacidade de

inovacéo e qualidade dos produtos.

Ambiente Interno  Ambiente Extermno
.

Fraquezas Ameacas

Pré

Contra

Marra Svi .

Metas

Para que a empresa chegue ao objetivo pretendido é preciso estabelecer metas. As
metas sdo um importante motor que servem para impulsionar as pessoas que trabalham

nas empresas.

Meta nada mais € que uma espécie de marco e aonde se quer chegar. A meta pode ser
usada tanto por pessoas quanto por empresas. Quando usamos metas tudo fica mais
claro. Um exemplo simples de meta pode ser dado quanto a quantidade de vendas diarias,
gue pode ser por valores ou clientes atendidos, ou ainda relatérios ou lancamentos

efetuados.

Ao definir as metas de uma empresa, é desaconselhavel que estas sejam muito
especificas, pois sendo assim fazem com que os gestores da empresa nao sejam capazes

de visualizar oportunidades de negdcios e lucros.

Para estabelecimento de metas podemos utilizar uma lista de checagem. Esta lista

pode ser mais bem memorizada quando recorremos ao anagrama “ESPERTO”




ESPECIFICAS

Uma meta deve ser especifica para que nao haja duvida
guanto ao objetivo a ser alcancado.

SIGNIFICADO PESSOAL

A meta deve ser importante para quem a elabora, ou
seja, ter significado pessoal.

PROVOCANTE

A meta deve representar um desafio. Ela deve estimular
a superacao de limites , gerar satisfacao.

REALISTA

Ao elaborar uma meta, € necessario analisar os recursos
disponiveis no momento e prever as futuras necessidades.

TEMPO FINAL

A meta precisa de ter prazo definido para sua realizacao.

0BSERVAVEL

A meta deve ser formulada numericamente, para
possibilitar a avaliacao futura dos resultados. Deve ser
visivel e mensuravel.

EXECUTAVEL
A meta deve ser realizavel. Deve-se fazer a anélise prévia
das possibilidades de concretizacao.

Assista o planejamento de um menino de 10 anos para que queria ter um amigo para

brincar com ele. Como sera que foi?




Acesse o video com seu smartphone
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https://youtu.be/IcBI_EIgvjI

Aula 4 Profissional 4.0: O que vocé precisa para se tornar um
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Conteudo

Muito se fala em Revolucéo 4.0, mas 0 que € mesmo essa nova expressao que comecga

a despontar nos dias de hoje? Revolucdo ou Industria 4.0, segundo a Wikipédia, engloba
algumas tecnologias para automacéo e troca de dados e utiliza conceitos de Sistemas

ciber-fisicos, Internet das Coisas (loT) e Computacdo em Nuvem.

De uma forma bem simples, Internet das Coisas € o modo como 0s objetos fisicos estao
conectados e se comunicando entre si e com 0 usuario, através de sensores inteligentes

e softwares que transmitem dados para uma rede.

O conceito de computacdo em nuvem (em inglés, cloud computing) refere-se a
utilizagdo da memoria, da capacidade de armazenamento e calculo de computadores, e
de servidores Hospedados em Datacenter e interligados por meio da Internet, seguindo o
principio da computacdo em grade. um exemplo de computacdo em nuvem € o Google
Drive onde podemos guardar todo o tipo de documento como planilhas, formularios,

documentos em Word e muito mais.

Estas novas tecnologias trazem inUmeras oportunidades para a agregacao de valor aos

clientes e aumento de produtividade de processos dentro das empresas.




As novas tecnologias estdo chegando em primeiro lugar as industrias, mas logo vao
chegar aos escritorios, e para isso o aluno deve estar preparado para enfrentar esse novo

desafio no qual seré preciso desenvolver competéncias para garantir a empregabilidade.

Um dos maiores temores das pessoas € gque fique mais comum o uso de robds para
realizacdo de tarefas repetitivas substituindo assim o ser humano, mas isso ndo €
totalmente verdade. As empresas vao precisar de pessoas capacitadas para habilidades
técnicas, para lidar com toda a tecnologia implantada, pois é preciso ter uma visao
sistémica e estratégica para gerenciar os processos das fabricas e dos escritorios.

Vamos aqui apresentar algumas competéncias que os profissionais 4.0 devem

desenvolver para manter sua empregabilidade.
Criatividade e inovacao

Uma das caracteristicas mais importantes e muito procurada pelas empresas na hora

de selecionar profissionais € a capacidade de criatividade e inovacéao.

Infelizmente, o ensino tradicional ainda ndo descobriu uma nova maneira de incentivar
e avaliar o uso de criatividade pelos alunos. O ensino tradicional pode até considerar a
criatividade como um ponto de avaliagdo, mas o que vale mesmo é a resposta certa, 0

gabarito.

Quando entramos em uma empresa somos cobrados por algo que nao foi ensinado, a
criatividade. Hoje, as novas tecnologias nos trazem novos desafios a cada dia. Para que
estejamos preparados € preciso muita criatividade e inovacao para resolvé-los. Uma das
maneiras de desenvolver essa criatividade é ter curiosidade em aprender novas coisas

mesmo as nao relacionadas ao seu campo profissional.

Um dos habitos que podem ser desenvolvidos, por exemplo, € ler sobre assuntos que
ndo tenham nada a ver com sua carreira profissional ou seu gosto de leitura. Esse habito
€ muito importante pois possibilita que tenhamos contatos com novas ideias ou solugdes
implementadas em outras areas possam na auxiliar na solucdo de um problema ou
desfaio. Esse método é chamado por Murilo Gun de Combinatividade, pois, segundo ele,
grande parte das coisas foram combinacdes de outras ja existentes, por isso € importante
ter um bom repertério de ideias porque quando menos se espera 0s conhecimentos

podem ser conectados e dai surgir uma solucgéo criativa e inovadora.

Uma boa definigéo para criatividade e inovacéo seria:




Criatividade: E a capacidade de conectar conhecimentos e ideias para solucionar
problemas das mais diversas caracteristicas como necessidades do ser humano ou
necessidades de melhoria em processos industriais, escritérios, hospitais ou onde quer
que eles existam.

Inovacao: Podemos entender como inovacéao todo o processo que € feito para colocar as
novas ideias criadas a partir da criatividade em pratica, ou seja, a inovacgao € a criatividade

em acéao.

Habilidades Soft, Hard e Multi Skills

Para que o aluno tenha sucesso no mercado de trabalho, hodiernamente, é preciso que
ele desenvolva certas habilidades (Skills em inglés) que vao fazer a diferenca em sua

empregabilidade.

Habilidades Soft Skills: As pessoas Soft Skills sdo aquelas que tem habilidades

comportamentais desenvolvidas como:

Autoconhecimento: E a habilidade que tem uma pessoa de conhecer-se, sabendo quais
sdo seus pontos fortes e fracos. O objetivo maior dessa habilidade € se tornar um ser
humano melhor.

Cordialidade: Ser cordial € ser uma pessoa que faz uso de regras basicas de educacao
como usar as palavras e expressdes basicas como “obrigado”, “por favor”, “com licenca”,
“posso ajudar? “, ceder a vez as pessoas mais velhas, assento nos 6nibus, metrd, ou seja,
é a habilidade de tornar a vida do outro melhor.

Empatia: A empatia se resume na capacidade do individuo de se colocar no lugar do outro,
ou seja, tentar entender 0s sentimentos deste para, assim, compreender as suas atitudes,
por exemplo. Sinais de empatia sdo: entender que cada pessoa € Unica, escutar antes de
falar, saber usar a linguagem corporal. Uma boa dica é tentar ndo conversar com 0S
bracos cruzados ou bocejar durante a conversa, pois demonstra falta de interesse.
Também é importante que vocé apresente pequenos sinais de concordéancia, indicando
que esta prestando atencéo ao didlogo (como balangar a cabecga afirmativamente).
Assertividade: Assertividade é uma habilidade emocional que faz com que um individuo
consiga tomar uma posicéo clara, ou seja, ele nao fica "em cima do muro”. Uma pessoa
assertiva tem autoestima, demonstra seguranca e sabe o que quer e qual alvo pretende

alcancar. Normalmente a assertividade esta relacionada a pensamento positivo.
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Etica: A ética deve ser entendida como sendo um conjunto de principios basicos que tem
por objetivo regular o costume, a moral e o costume das pessoas.

Flexibilidade: Essa habilidade tem a ver com se adaptar as mudancas e estar aberto a
elas. Hoje, com a rapida evolucao tecnoldgica, os processos de trabalho mudam
rapidamente. O colaborador flexivel € aquele que esta preparado para interpretar
mensagens transmitidas pelos sistemas operacionais das empresas e para tomar

decisdes caso as informacdes transmitidas apresentem alguma distor¢ao.

Essas habilidades ajudam a conquistar bons relacionamentos, tanto profissionais como
pessoais. Outra habilidade que estd sendo muito valorizada pelas empresas € a

capacidade de trabalhar em equipe e influenciar pessoas.

Saber trabalhar em equipe e vender seu a ideia vai ser em um futuro proximo um fator
primordial para 0 sucesso, pois as empresas estdo cada vez mais estimulando o trabalho

em equipe, sdo os métodos ageis de trabalho.

As habilidades Soft Skills é que estdo levando vantagem em um processo de selecao

ou até mesmo levam vantagem quando 0 assunto € promoc¢ao ou demissao.

Habilidades Hard Skills: S&o as habilidades técnicas que se aprendem durante a vida,
que sao aprendidas e que vocé pode ensinar a alguém. Outra caracteristica dessa
habilidade é a de que ela também pode ser quantificada. S&o ressaltadas no curriculo,
afinal, € por meio delas que os recrutadores avaliam se uma pessoa é qualificada para

ocupar determinada funcéo ou cargo de trabalho. Veja alguns exemplos:

Cursos livres (como este que vocé esta fazendo)
Cursos técnicos,

Graduacao,

Cursos de extenséo,

Dominio de lingua estrangeira,

Especializacdes,

Mestrado,

Doutorado,

Curso de programacéo,

10.Curso de Excel,

11.Curso de Design e




12.Curso de Marketing Digital, entre outros.

As habilidades citadas acima sao primordiais em curriculos, pois sédo elas que véao
designar uma funcgéo ou cargo de trabalho para vocé, dentro de uma empresa. Sao elas
também que definem a sua profissédo, além de provarem que vocé esta qualificado para

ocupar determinada vaga de emprego.

Habilidades Multi Skill: O profissional 4.0 possui formacdo em diversas areas e conhece
um pouco de tudo. Essa caracteristica é fundamental para o novo perfil do trabalhador da
era 4.0, pois é preciso lidar com varias informacdes para entender o objetivo de uma
tarefa. Além disso, com a multidisciplinaridade, o colaborador consegue ter uma visao
sistémica dos processos da empresa e é capaz de criar novas ideias, antecipar problemas

e oferecer solugdes rapidas para as questdes do dia a dia.

Caro aluno, como vimos ser um Profissional 4.0 é ser um colaborador sempre
conectado com tudo o que estd acontecendo ao seu redor, ele é criativo e inovador e tem
a capacidade de néo perder a esséncia do ser humano que € ter respeito, compreensao

e carinho pelas pessoas!

Assista agora a Ted Talk onde Michelle Schneider, publicitaria, dj, maratonista e atua hoje
como Head de Educacéo no LinkedIn Brasil fala sobre o profissional do futuro. Ela aborda
a evolucdo do mercado de trabalho nos ultimos anos e as mudancas que a tecnologia

trouxe e ainda vai trazer nos préximos anos.

TEDXFAAP

x =independently organized TED event



https://youtu.be/9G5mS_OKT0A

Aula 5. Etica Profissional e Assédio Moral

Conteado
Qual o significado da palavra ética?

A palavra ética deriva do termo grego "ethos", que significa, originalmente, "morada”,
lugar onde se sente acolhido e abrigado. O segundo sentido € costume, modo ou 0s

valores que fazem parte das caracteristicas de uma pessoa.
Como devemos entender a ética?

A ética deve ser entendida como sendo um conjunto de principios basicos que tem por

objetivo regular o costume, a moral e o costume das pessoas.
O que é ética profissional?

Por definicdo € o conjunto de principios e valores que devem ser adotados no exercicio

de uma profisséo.

A ética profissional € muito importante no ambiente de trabalho. Além dos elementos
acima elencados, temos varios principios que devemos atentar para ter uma boa

convivéncia no local de trabalho e entre os colegas.

Confira abaixo alguns principios que devem ser seguidos para que vocé tenha sucesso

NO Seu NovVo emprego.

Seja sempre educado com todos os funcionarios da empresa.

N&o utilize os recursos da empresa para beneficio préprio.

Sempre mantenha a discricdo nas suas atividades profissionais, algumas situacfes com
informacdes confidenciais ou estratégicas devem ficar restritas a algumas pessoas.

Siga sempre as normas administrativas.

Mantenha sempre o respeito com seus superiores hierarquicos e com seus colegas. Evite
falar aos gritos ou gesticular excessivamente.

Vista-se adequadamente no ambiente de trabalho, procure usar roupas mais sobrias. Uma
boa dica é observar o ambiente da empresa pois cada organizacdo tem a sua maneira de
ser.

Na&o utilize trafico de influéncia para conseguir a benevoléncia (boa vontade) de seu chefe.




« Na&o seja egoista na transmissdo de conhecimento e experiéncias para seus colegas.
Lembre-se de que geralmente temos que passar 0s conhecimentos para outras pessoas,
a fim de que estejamos disponiveis para receber novas tarefas.

« Na&o se oponha a colaborar com determinado trabalho que lhe seja solicitado.

e Nao estimule com fofocas ou disse me disse a discordia no ambiente de trabalho.

Ao usar um uniforme, mesmo longe da empresa, saiba respeita-lo, pois as empresas
também sdo avaliadas pelos consumidores e comunidade diante das atitudes de seus

funcionarios, gerando, de acordo com as atitudes tomadas, demissdes e adverténcias.

Comportamento ético € um comportamento definido pela sociedade como correto e
moral. Sendo assim, as empresas ao contratar funcionarios, sempre procuram pessoas
gue sejam confidveis e honestas para trabalharem nas suas empresas. Uma pessoa que
tenha falta de ética, ou seja, de comportamento dificil, pode ter dificuldades na hora de
conseguir um emprego. Outra preocupacdo de empresarios e gestores quanto a
contratacdo de pessoas antiéticas ou consideradas de comportamento dificil € com
guestdes relacionadas ao ambiente de trabalho, pois as empresas precisam manter um
ambiente interno saudavel para que os funcionarios trabalhem com mais satisfacéo e

sejam mais produtivos.
Assédio moral no trabalho

O tema assédio moral é outro tema muito importante, que ndo poderia ser deixado de
lado no nosso curso. E certo que ninguém gosta de ser chamado a atencéo, advertido ou
cobrado em publico, principalmente no ambiente de trabalho. Porém, toda a empresa para
funcionar e atingir seus objetivos precisam que seus funcionarios executem determinadas
tarefas e para isso esses recebem imposicbes e cobrancas conforme as suas

responsabilidades e poder de direcdo de seu empregador.

Ocorre que quando as ordens ou imposic¢oes feitas pelo empregador ou pelas pessoas
gue tem o poder de cobrar tarefas dentro das empresas, fazem isso de maneira que
humilhe a pessoa, causam estresse excessivo ou constrangimentos pode ser um indicio

de assédio moral.

Grande parte dos funcionarios acreditam que assédio moral seja apenas piadas,
broncas ou insultos, ou até mesmo xingamentos, mas existem outros meios de assediar

o funcionario, por exemplo, praticas como instru¢bes imprecisas para a execucao do




trabalho, sobrecarga de tarefas, cobrancas de metas excessivas, isolamento do
funcionario e até restricbes quanto ao uso do banheiro. Em via de regra, para ser
considerado assédio moral € preciso que a conduta seja repetitiva funcionado como uma

espécie de perseguicdo ao funcionério.

Dois exemplos de assédio moral que podem ser utilizados para ilustrar o que esta sendo
abordado €, por exemplo, a de um chefe que decide dar um prémio de pior funcionario do
més para uma pessoa ou até mesmo um funcionario de um mesmo nivel hierarquico que

coloca um apelido em uma pessoa.

O assunto assédio moral € ainda muito delicado, por isso, quando vocé achar que pode
estar sendo vitima de assédio moral procure conversar com o0 setor responsavel por
recursos humanos de sua empresa para que possa te dar orientacdo. O importante é
nunca tomar acdes impensadas com agredir 0 seu suposto assediador, anotar horarios,
dias ou situacdes em que vocé sofreu agressdo e buscar ajuda de colegas. Caso a
empresa nao tome providéncia, € possivel que o empregado relate o assédio sofrido ao

sindicato, ou mesmo ao Ministério Publico.

Caso o asseédio moral seja comprovado em uma acdo judicial, o trabalhador tera direito
a ser indenizado pelos danos morais sofridos. Segundo a legislacdo, sera responsavel
pelo pagamento da indenizacdo aquele que direta ou indiretamente causou o dano. Ou
seja, tanto 0 agressor quanto a empresa podem ser responsabilizados. Outra grande
guestdo € o valor dessa indenizacdo que conforme a lei deve ser aplicada de maneira
razoavel, visando a indenizar o dano moral sofrido por essa pessoa e ndo o seu

enriquecimento.




ASSEDIO
MORAL

A exposicao de alguéem a situacdes humilhantes
que ocorrem de forma "Constante ,Com intencao
e Com dano psiquico-emocional” (regra dos 3 C's)
durante a sua jornada de trabalho ou exercicio de
suas funcdes.

O QUEEEOQUENAOE

Sobrecarregar o Situagdes eventuais
Funcionario de de constrangimentos.
tarefas.

lgnorar sua presenca. Cobrancas
profissionais, criticas
construtivas e
avaliagcoes sobre o
trabalho.

Espalhar rumores e Conflito de ideias ou
boatos sobre a de interesses
pessoa. profissionais.

Mas condicoes de
trabalho, quando
estas nao forem
direcionadas a uma
unica pessoa.

Vigiar
excessivamente.




Vamos assistir agora um trecho de uma entrevista do Professor Mario Sergio Cortella
€ um filésofo, escritor, educador, palestrante e professor universitario brasileiro ao

Programa do J6 Soares onde ele fala sobre ética e moral.

O QUE E ETICA?

Acesse com o seu Smartphone

5] ]
&



https://youtu.be/2gVCs2fIILo

Questdes Modulo 1
Agora vocé vai fazer um exercicio de fixacdo para verificar o que aprendeu até aqui! Os

exercicios de fixacdo fazem parte do seu aprendizado. Desejo sucesso!

1- Quando as pessoas param de aprender, simplesmente param no tempo. Ou seja,

comecam a perder a empregabilidade quando:

N&o participam de seminarios ou congressos ligados a sua profisséo.

a.
b. Se matam de estudar.

C. Estudam com animo e firmeza.
d.

Apenas pensam em guardar dinheiro.

2 - O funcionario independente é aquele que procura resolver os problemas do cotidiano
por si mesmo, sem esperar pelas outras pessoas. Toda a decisdo tem consequéncia e
sempre é bom consultar seus superiores para se certificar até onde vocé pode exercer

essa independéncia.

a. Certo.
b. Errado.

3- Um funcionario empreendedor € aquele que ndo tem iniciativa de assumir tarefas e
demonstra ser bonzinho. As empresas para terem sucesso nao precisam de pessoas

qualificadas e comprometidas com as tarefas a serem desenvolvidas.

a. Certo.
b. Errado.

4 - Para que a empresa chegue ao objetivo pretendido é preciso:

a. Ter mais lucro.

b. Atingir metas.

C. Esperar por tempos melhores.

d. Estabelecer metas.

5 - O planejamento estratégico de uma empresa é como se fosse gue vai

conduzi-la ao sucesso.

a. Um caminho.
b. Um mapa.

C. Uma bussola.




d. Um livro.

6 - Uma das caracteristicas mais importantes e muito procurada pelas empresas na hora

de selecionar profissionais € a:

Chegar na hora certa.

a.

b. Saber se vestir.

C. Resolver os problemas sem o auxilio de seu lider.
d.

Criatividade e inovacéao.
7 - O profissional 4.0 possui formag&o em diversas areas e conhece um pouco de tudo.

a. Certo.
b. Errado.

8 - O que é ética profissional?

a. Conjunto de principios e valores que devem ser adotados no exercicio de uma
profissao.
b. Conjunto de principios e valores que ndo devem ser adotados no exercicio de

uma profisséo.
C. Regras que servem apenas para atrapalhar os negécios.

d. Nenhuma das anteriores.

9 - Ao usar um uniforme, mesmo longe da empresa vocé deve?

a. Sujar e amassa-lo
b. N&o cuidar dele, afinal estou na hora de folga.
C. Respeita-lo.

10 - Caso o assédio moral seja comprovado em uma acao judicial, o trabalhador ndo tera

direito a ser indenizado pelos danos morais sofridos.

a. Certo.
b. Errado.

Respostas: 1-a; 2-a;3-b; 4-d; 5-b; 6-d;7- a; 8-a; 9-c; 10-b.




Modulo 2 Competéncias Técnicas

Aula 1. O que é uma empresa?

Conteudo
Uma empresa é uma associacao de capital, pessoas e materiais organizados com

0 objetivo de industrializar ou comercializar bens ou ainda prestar servicos para
uma sociedade. Como remuneracao, os proprietarios do capital recebem o lucro

obtido com a operacao dessas atividades.

As empresas podem ser criadas para atuar em varias atividades, conforme a

Professora Maria Helena Diniz afirma no seu livro LicBes de Direito Empresarial.

. Atividade primaria - extracao direta de produtos da natureza
. Atividade secundaria - industria ou manipulagéo de produtos
. Atividade terciaria - prestacéo de servicos e comeércio strictu sensu

As empresas podem ser constituidas sob diversas formas, por exemplo, uma
sociedade limitada ou por a¢des assumindo assim uma personalidade juridica. Os

tipos de sociedade vao ser estudadas em outro modulo. Sendo assim, as empresas




sdo chamadas de Pessoas Juridicas porque passam a existir para a sociedade e

sao capazes de assumir direitos e obrigacoes.

Na verdade, as empresas sao formadas, como ensinamos, por capital,
magquinas, materiais e pessoas, sendo esta o verdadeiro capital de uma empresa,
pois sem pessoas as empresas ndo existem, significando simplesmente maquinas
paradas e prédios vazios. Por esse motivo é que as empresas precisam de pessoal

capacitado e qualificado.

Existem empresas de todos os tamanhos e atuando em diversos ramos para
garantir que tenham sucesso, mas € preciso usar modernas técnicas de gestédo

organizacional para que possam atingir os objetivos e resultados esperados.
Como surgiram? Como se organizam?

As empresas surgiram por volta do século XVIII com o advento da Revolucao
Industrial. A revolucéo industrial foi um movimento que marcou a passagem do
modo de producédo artesanal para a produgdo manufaturada. A introducéo de
maquinas fabris provocou o aumento do rendimento do trabalho e
consequentemente 0 aumento da producdo. A Revolugédo industrial surgiu na

Inglaterra e rapidamente transforma os meios de producgao.
Necessidade de novas tecnologias

A invencdo de maquinas com o uso do vapor para a producao fabril acelerou o
intercambio comercial entre os paises. Uma das primeiras industrias a se
desenvolver foram as téxteis e as que usavam ferro. As primeiras fabricas
comecam, entdo, a produzir em série e surge dai a necessidade de organizar todo
0 novo processo de producdo. A invencao dos navios e locomotivas a vapor acelera
a circulacdo das mercadorias e isso contribui também para a necessidade de
organizar todo um processo empresarial, ou seja, da producao a distribuicdo e

venda desses produtos que eram produzidos cada vez mais rapido.
Surgimento de novas classes sociais

Esse novo modo de produzir levou ao surgimento de novas classes sociais, 0
homem ja ndo vivia mais no campo, as pessoas comecaram a ir para as cidades e
ja almejavam uma qualidade de vida melhor. Surgiram entdo a classe dos

empresarios (capitalistas) que sao os proprietarios dos capitais, prédios, maquinas,




matérias-primas e bens produzidos pelo trabalho. Surgem também os operarios,
proletarios ou trabalhadores assalariados, possuem apenas sua forca de trabalho

e a vendem aos empresarios para produzir mercadorias em troca de salarios.
Surgimento da organizacédo no trabalho

Com esse novo modo de produzir surgiu a necessidade de organizar todo o
sistema de producdo. Ficou nitido que era necessario técnicas que pudessem fazer
com que a producdo das novas fabricas se tornasse cada vez mais organizadas.
Nessa época comecaram a aparecer os primeiros trabalhos destinados a contribuir

com a organizacao desse novo sistema de producéao.
Startups, as empresas do século 21

Hoje em dia, com 0 mundo moderno estdo surgindo no mundo novos formatos
de empresas que difere muito daquelas tradicionais que conhecemos. Segundo a

Wikipédia uma startup € uma empresa recém-criada ainda em fase de

desenvolvimento que € normalmente de base tecnoldgica.

O termo tornou-se popular internacionalmente durante a bolha da internet,
guando um grande numero de "empresas.com" foram fundadas. Por isso,
comumente se relaciona o termo startup com tecnologia, mas qualquer empresa
que nasce em qualquer segmento, seja tradicional ou inovador é uma startup (uma

empresa que nasce).




O QUE E
STARTUP ?

SAO EMPRESAS QUE REALIZAM ATIVIDADES
INOVADORAS PARA O MERCADO , POSSUEM
MODELOS DE NEGOCIOS ESCALAVEIS. ELAS
TORNAM-SE RENTAVEIS RAPIDAMENTE
MANTENDO O BAIXO CUSTO DE SUAS
OPERACOES.

Tudo comega com a As ideias que véao

proposta de solucao impactar a vida das

de um problema real pessoas precisam ser
validadas

©

A Startup cria um Toda Startup tem um

produto minimo time campeéao. Pessoas
viavel de baixo custo sdo a alma do negdcio
para testar sua ideia
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As Startups apresentam S3o enxutas e flexiveis

o seu projeto ao maior para sempre se
numero de pessoas e adequarem as

nao tem medo de errar demandas dos clientes

ALGUMASWT
‘. M

Dona de um dos Responsavel por um

aplicativos mais dos negdcios mais
populares do disruptivos dos

mundo, o Uber ultimos anos,

Hoje, o Uber esta transformando o setor

avaliado em US$ de turismo, o Airbnb Hoje, a empresa esta
62,5 bilhGes esta avaliado hoje em avaliada em US$ 45

USS 31,7 bilhdes. bilhGes.

A fabricante de
smartphones Xiaomi,
ja foi a terceira maior

vendedora de
celulares do mundo,




Aula 2. NocOes de Administracao Financeira e Orcamentaria

Conteudo
O objetivo da administracao financeira e orcamentaria de uma empresa € cuidar

para que ele tenha equilibrio nas suas financas. E por meio da correta
administrac@o financeira que se obtém o maximo de rendimento para o capital

investido pelos acionistas e socios.

O departamento financeiro de uma empresa preocupa-se com em maximizar 0s
rendimentos da empresa por meio de analises financeiras e selecdo de
investimentos 0s quais possam gerar valor para as empresas. O departamento
financeiro é responsavel também por controlar todos os fluxos financeiros gerados

pelas operacdes das empresas.

A area financeira de uma empresa € formada por cinco setores que sao 0s mais
usuais e encontrados nas empresas, e que sao 0s responsaveis pelo dia a dia das

finangas das empresas.

o Tesouraria: este setor € responsavel pela guarda do dinheiro da empresa
(em cofre e em contas bancérias e aplicacdes). O setor € responsavel pelos

pagamentos e controle do fluxo de caixa e emissdo de cheques. Nele




também fica o fundo fixo destinado a guarda de dinheiro para pequenas
despesas e pagamentos.

« Contas a receber: neste setor fica o controle de todos os valores que a
empresa tem a receber de clientes como as duplicatas de clientes, cheques
e outros documentos relativos as operacdes credoras da empresa.
Dependendo da empresa, este setor pode ser responsavel pela analise de
créditos para fornecedores.

« Contas a pagar: o setor é responsavel pelos agendamentos dos boletos
para o pagamento e conferéncia de todos os valores que a empresa tem a
pagar. Nele também se faz a conciliagdo bancéaria de todo o movimento da
empresa e consolidacdo de pagamentos como tarifas bancarias e encargos
referentes as operacdes de crédito.

. Area de orcamento e controle: esta area é responséavel pelo controle de
todos os custos da empresa. Muitas vezes é ela que calcula o preco de
venda dos produtos, seu ponto de equilibrio e os custos com materiais,
despesas operacionais e financeiras.

o Geréncia Financeira: a geréncia financeira € muito importante em uma
empresa, visto que € responsavel por toda a coordenacdo das outras
funcbes, bem como por analisar as varias alternativas de investimento,
aplicar o dinheiro da empresa e analisar todos investimentos a serem feitos

para a ampliacédo das atividades da empresa.

Outra funcéo dessa area € cuidar do orcamento das empresas. Os orcamentos sao
usados para conciliar todas os recursos utilizados na operacdo das empresas; €
uma espécie de encontro de contas entre as vendas, 0s custos e despesas da
empresa permitindo assim verificar se as operacfes sao positivas ou negativos. A

seguir teremos um exemplo de orcamento.




| Rubrica | valor | 12 Trimestre | 2° Trimestre | 3¢ Trimestre | 4¢ Trimestre |
Vendas prevista 190.000,00 38.000,00 38.000,00 57.000,00 57.000,00
Impostos sobre vendas previstos 19.000,00 3.800,00 3.800,00 5.700,00 5.700,00
Vendas liquidas Previstas 171.000,00 34.200,00 34.200,00 51.300,00 51.300,00
Custos das Vendas Previstas " 8852000 "  17.784,00 17.784,00 ©  26.676,00 26.676,00
|Lucro Bruto 82.080,00 16.416,00 16.416,00 24.624,00 24.624,00 I
Despesas de Vendas 22.800,00 4.560,00 4.560,00 6.840,00 6.840,00
Despesas Operacionais 30.000,00 7.500,00 7.500,00 7.500,00 7.500,00
Despesas Financeiras 5.000,00 1.250,00 1.250,00 1,250,00 1.250,00
Resulto antes do Simples 24,280,00 3.106,00 3.106,00 9.034,00 9.034,00
Pagamento Simples Nacional 7.600,00 1.520,00 1.520,00 2.280,00 2.280,00
rL:cBro Liquido previsto 16.680,00 1.586,00 1.586,00 6.754,00 6.754,00 |

A geréncia financeira de uma empresa também é responsavel pela guarda e

maximizacdo dos recursos de sOcios e acionistas. Em algumas empresas, ela é

responsavel também pelo planejamento tributéario.

Estrutura de uma area finaceira

Contas a

Gerencia

Financeira

Pagar

Contas a

receber

Orcamento
e controle




Aula 3. NocOes de Contabilidade

Conteudo
O Auxiliar Administrativo que trabalhar na area de contabilidade de uma empresa

deve saber alguns conceitos basicos. Nossa intengéo nesta aula é preparar o aluno
para entender pequenos trabalhos de classificacdo contabeis.

Vamos apresentar inicialmente a defini¢cao classica de contabilidade definida no
Primeiro Congresso Brasileiro de Contabilistas, realizado na Cidade do Rio de
Janeiro, de 17 a 25 de agosto de 1924, que formulou um conceito oficial para
CONTABILIDADE. “Contabilidade é a ciéncia que estuda e pratica as funcdes de

orientagao, de controle e de registro relativas a Administragdo Econémica.”

Na verdade, a contabilidade € um grande sistema de informacdes sobre o
desempenho dos negécios da empresa. Por meio da técnica das partidas
dobradas, criada por descrito, a principio, pelo frade franciscano e famoso
matematico, Luca Pacioli, em 1494, é o sistema-padrédo usado universalmente em
empresas e outras organizacoes para registrar transacdes financeiras e alteracoes
em seu patrimbnio. Esse método consiste no entendimento de que para cada
devedor existe um respectivo credor. Dessa forma, cada débito corresponde a um

crédito de igual valor.

Conceito de ativo e passivo, e de patrimdnio liquido




Patrimonio liquido

O patrimdnio liquido de uma empresa representa todo o dinheiro que os acionistas
ou sdcios tém investido na empresa. E com esse dinheiro que os socios usam para
comprar mercadorias, maquinas, imoveis e demais bens utilizados na constituicéo
das empresas. O patrimoénio liquido se divide em capital social, reservas de capital,

reservas de lucro e lucros e prejuizos acumulados.
Ativo

O Ativo integra as contas patrimoniais e compreende o conjunto de bens e direitos
de uma empresa ou organizacao, possuindo valores econdmicos e podendo ser

convertido em dinheiro.

E a parte positiva da posicdo patrimonial e identifica onde os recursos foram

aplicados.

As contas do ativo sdo ordenadas em ordem decrescente do grau de liquidez (de

acordo com a rapidez com que podem ser convertidas em dinheiro).
Passivo

O passivo integra o grupo das contas patrimoniais e agrupa as obrigacdes da
empresa para com terceiros, conforme sua natureza e expressiao monetaria. E a
parte negativa do patrimdénio e identifica a origem dos recursos aplicados que
pertencem a terceiros, por exemplo, os empréstimos ou contas a pagar aos

fornecedores.

A classificacdo dos valores a pagar € feita conforme o prazo de realizacdo dessas

obrigacdes. Outra caracteristica do passivo é que ele é sempre exigivel.

As contas do passivo podem ser sempre creditadas (por valores a pagar) e
debitadas (por valores pagos pela empresa), mas o seu saldo sera sempre credor

a excecgdao das contas redutoras de passivo.
Conceito de débito e crédito

Em contabilidade as palavras débito e crédito tem significados diferentes, o que
leva o aluno a se confundir. O debitar uma conta na linguagem contabil significa
uma entrada de valor para uma empresa, ou seja, uma venda em dinheiro, por

exemplo, e deve ser registrada na coluna débito.




O crédito representa uma saida de valores ou diminuicdo de uma conta, por
exemplo, quando pagamos uma duplicata ao fornecedor o valor desta duplicata é

registrado como saida de dinheiro da empresa.

E errado associar o débito e o crédito da contabilidade, com “subtracdo” e
“adicao” do financeiro. O correto é associa-los aos termos destino (para que conta

vai esse valor/débito) e origem (de onde vem o valor/crédito).

Para exemplificar melhor ao aluno, vamos fazer um langamento contabil ou
registro contabil de uma venda a dinheiro. Em contabilidade, convencionou-se que
a conta que escrituramos (anotamos) a entrada de dinheiro se chama caixa, e a

conta escrituramos a venda se chama vendas a vista.

pY

Pela entrada de dinheiro no caixa, debitamos a conta caixa (destino) e
creditamos a conta vendas a Vista (origem). A representacdo desse lancamento

seria:
D- Caixa (destino)
C- Vendas a Vista (origem)

O lancamento como vimos acima sado a base para uma contabilidade bem
realizada. E preciso que o aluno fixe bem esse contetido para que seja bem-

sucedido nas suas tarefas.
Livro Diario

A contabilidade, como dissemos, € uma maneira de controlar todos os valores
gue entram o saem da empresa. Esse controle comeca pelo registro das operacoes
da empresa em um livro chamado diario, que € um livro contabil de preenchimento
obrigatério (exigido por lei). Esse livro deve ser encadernado, ter suas folhas
numeradas tipograficamente, ser autenticado nas juntas comerciais e conter termo

de abertura e fechamento. E uma das exigéncias da lei que a escriturag&o do livro

esteja em ordem cronoldgica e sem borrdées ou linhas em branco.

Para o registro das operacdes das empresas em um livro diario € preciso que se
tenha um plano de contas (ou Elenco de Contas), que é um conjunto de contas
(onde véo ser efetivados o registro das operacgdes) previamente estabelecido, que
serve para orientar a classificacdo das receitas e despesas ocorridas durante o

funcionamento da empresa.




Cada empresa deve estabelecer o seu plano de contas, ja que cada empresa
tem uma maneira especifica de operar, e um plano geral de contas pode nao

atender a estas necessidades.
Livro Razao

Um livro de uso indispensavel € o livro razdo. Nele sdo escriturados 0s
lancamentos de cada conta em separado. Esses lancamentos s&o importantes
porque fornecem os saldos de cada conta em separado, ou seja, através dos
registros desses livros pode-se apurar o resultado de uma conta bem como a

elaboracao de pecas contabeis como demonstracdes financeiras e balancos.

Exemplo de Livro Razao

Contas em “T” ou (razonetes)

As contas em T ou razonetes sao utilizados de forma didatica para ajudar as
pessoas que trabalham com contabilidade a entender o mecanismo de crédito e
debito das contas. Os créditos (origem dos recursos) sao contabilizados no lado
direito, e os débitos (destinos dos recursos) no lado esquerdo.




As contas em T séo derivadas do livro razdo, e depois de todos os lancamentos
efetuados se apura o saldo da conta, que pode ser credor ou devedor, dependendo

da natureza da conta.

DEBITO CREDITO

Balanco Patrimonial

O balanco patrimonial € a principal demonstracéo contabil, pois é através dessa

demonstracdo que sabemos a situacdo de uma empresa.

A demonstracao contébil é exigida por lei e mostra como estédo contabilizados os

recursos de terceiros, da empresa, e dos sécios e acionistas.

A sua composicdo mostra do lado direito os débitos que a empresa tem para
com os fornecedores, empréstimos com bancos e para com o0s sécios. No lado
esquerdo ficam demonstrados os bens e direitos; e no lado direito, demonstrados
as obrigacbes com terceiros e os donos da empresa. Abaixo demonstramos o

balanco patrimonial.

Balanco Patrimonial
ATIVO PASSIVO
obrigacées com terceiros
PATRIMONIO LIQUIDO

obrigacGes com a empresa
(diretores, acionistas, etc.)

TOTAL ATIVO $ [TOTAL PASSIVO $
(Total ativo = Total passivo)

bens + direitos




Descricdo no rodapé
Assista o video do Professor Luciano Guerra e aprenda mais

sobre o assunto.

Gostou do assunto? Faca o curso Contabilidade para Iniciantes com o

Professor Marcos Lima

P ——

Contabilidade para Iniciantes

2 Periodo de acesso: 45 dias

R$ 114,00

Codigo Promocional 6EBDCA7D61Desconto de 30%



https://falandodegestao.elore.com.br/apresentacao/contabilidade-para-iniciantes
https://falandodegestao.elore.com.br/apresentacao/contabilidade-para-iniciantes
https://youtu.be/LjOwzdJB3nM

Aula 4 NocOes de Arquivo

Conteldo

A preocupagdo em arquivar documentos vem de longa data. Os primeiros
registros que temos noticias sdo de 4.000 anos atrds, quando povos da
Mesopotamia arquivavam suas tabuletas de argila que continham varias
informacdes da época, como dados de contratos e contabeis. Gracas a essas
técnicas é que podemos ter acesso a conhecimentos que ajudaram a desenvolver

a nossa sociedade.

Segundo a definicdo, denomina-se 0 arquivo como sendo um conjunto de
documentos criados ou recebidos por uma organizagéao, firma ou individuo, que os
mantém ordenadamente como fonte de informacdo para a execucdo de suas
atividades. Os documentos preservados pelo arquivo podem ser de varios tipos e

em varios suportes como microfilmagem.

Uma das atividades iniciais de um Auxiliar Administrativo € o arquivamento de
documentos. Geralmente esta primeira atividade é considerada monétona pelas
pessoas que vao exercé-la. Contudo, quando se tem que procurar um documento
depois de algum tempo e ele ndo esta no lugar correto € que vemos quanto tem

muita importancia.




Tipos de arquivo

Arquivo corrente: Este tipo de arquivo € formado pelo conjunto de
documentos elaborados e recebidos em datas recentes e que geralmente
sdo consultados com muita frequéncia. E também chamado de primeira
idade e o tempo de guarda para esses documentos no arquivo corrente €
ditado pela sua frequéncia de uso e sua vigéncia.

Arquivo intermediario: E onde sdo guardados os documentos e demais
informacdes que ainda possuem uma média de frequéncia de consulta,
porém nao é necessario manté-los em arquivo corrente. Esse arquivo é
como uma guarda provisoria, antes de serem recolhidos para o arquivo
permanente, sendo a maneira mais pratica de separar os documentos por
departamento ou assunto.

Arquivo permanente: Também conhecido como arquivo morto, € o conjunto
de documentos de uso ndo corrente, mas que pela informacdo que ele
encerra constitui elementos de prova, servindo ndo somente a investigacao
histérica, mas provando as atividades realizadas pelas pessoas ou
entidades, além dos direitos adquiridos. Sugere-se utilizar pastas firmes ou
caixas de papeléo proprias para arquivos.

Documentos confidenciais: Sdo aqueles que devem ser arquivados
separadamente dos outros documentos. Geralmente eles sdo documentos

do tipo projetos, patentes entre outros.

Métodos de Arquivamento

Existem varios métodos de arquivamento e vamos elencar os principais métodos

usados, ja que cada empresa usa um tipo diferente para arquivar os seus

documentos.

a) Método Alfabético: Esse método consiste em arquivar os documentos em fichas

e pastas em ordem rigorosamente alfabética. Este método é dividido em duas

notagbes. As notagbes nas guias podem ser abertas ou fechadas; simples ou

compostas. NotagOes simples abertas: A, B, C Ab, Ac etc.; notagdes compostas e

fechadas: Aa-Al, Am-Az etc. Esse método, apesar de simples, tem uma alta




incidéncia de erros no arquivamento quando o volume de documentos € muito
grande, pois pode levar ao cansaco visual de quem arquiva devido a variedade de

grafias dos nomes.

b) Método Geogréfico: Este método é utilizado quando se utiliza o tipo de
arquivamento por area geografica, ou seja, quando existe a necessidade de se
arquivar por local de origem. Como todo método de arquivamento este também
segue algumas regras. A primeira regra diz respeito ao arquivamento de paises e
estados. Conforme essa regra, quando arquivamos, por exemplo, por estado,
temos que arquivar por ordem alfabética mantendo o nome das capitais em

primeiro lugar e depois as cidades por ordem alfabética.

Quando o arquivamento é feito por cidades, ndo ha necessidade de se colocar
as capitais no inicio, o arquivo deve ser feito em ordem alfabética sendo que os

estados devem estar grafados ao lado.
Exemplo: Anapolis (Goias)
Crato (Ceara)
Custddia (Pernambuco)
Passo Fundo (Rio Grande do Sul)
Vitéria (Espirito Santo)

c) Método numérico simples: O método numérico, como o préprio nome diz, é
aquele em que os documentos sdo ordenados por numero. Na utilizacdo deste
método, pode-se optar por trés maneiras distintas: numérico simples, cronolégico

ou digito-terminal.

O método numérico simples é adotado quando a organizacgéo é feita pelo numero
do documento ou da pasta em que foi arquivado.

E um método muito utilizado na organizacdo de prontuérios médicos, pastas de
funcionérios, processos e filmes. No entanto, ao se trabalhar com nameros
maiores, com varios digitos, o método numérico simples acaba por se tornar muito
lento e trabalhoso, tanto na organizacdo quanto na localizacdo do documento.
Neste caso, é indicada a utilizacdo do método digito-terminal, no qual a ordenacéo

é feita pelos dois ultimos digitos, o que torna o arquivamento mais rapido e eficiente.




Somado ao método numérico simples temos o numeérico cronoldgico que, nesse
caso, aléem da ordem numérica, deve observar-se a data da producédo do
documento. Nesse método, quando se anula um registro, s6 se aproveita 0 nimero

se for na mesma data.
A seguir, temos um exemplo pratico da utilizacdo do método digito-terminal.
14-25-01
78-44-10
22-26-28
99-15-44
36-27-44

d) Método Ideografico ou Tematico: Método de ordenacdo que tem por eixo 0s
assuntos presentes explicitamente ou ndo nos documentos. Estes métodos podem

Ser:

Enciclopédico: Faz prevalecer a classificacdo pelos assuntos basicos ou temas que
apresentam diversas decomposi¢cdes. E muito indicado quando a empresa tem

varios departamentos ou existem divis6es técnicas bem definidas.

o« Método dicionario: despreza a classificacdo por assuntos basicos
prevalecendo apenas a rigorosa ordenacdo alfabética. Esse método €
aconselhavel para pequenos arquivos.

o Meétodo Duplex: Utilizado com o estabelecimento de um cédigo numérico
para diversos titulos e subtitulos de assuntos principais e relacionados.

« Meétodo de classificacdo decimal: O conhecimento é dividido em dez classes,
que podem, por sua vez, serem divididos em 10 subclasses.

« Unitermo ou Indexacg&o coordenada: o método consiste em atribuir a cada
documento ou grupo de documentos um numero em ordem crescente, de
acordo com sua entrada. Esse numero, denominado namero de registro, é
controlado através de livro préprio, deve ser assinalado no documento em

local visivel e previamente determinado.




Aula 5 Nocdes de Departamento Pessoal

Conteudo
O Departamento Pessoal de uma empresa € a area responsavel pela tramitacéo

de todos os eventos de pessoal relacionado a folha de pagamentos e célculos de
indenizacdes trabalhistas.

A area é responsavel pela admisséao de pessoal no que se refere a cadastro do
funcionario nos sistemas da empresa, concessao de beneficios como plano de

saude, vale transporte, vale alimentacdo, salario maternidade, entre outros.

O setor também é responsavel por calcular hora extra, faltas dos funcionarios,
férias, licencas médicas, entre outros. Também pode ficar a cargo dessa area 0s

servigos médicos do trabalho aos colaboradores.
Definicdo de empregado e empregador

Inicialmente, vamos definir o que é empregado e empregador para deixar
esses conceitos bem claro para o aluno. Segundo a CLT - Consolidac&o das Leis
do Trabalho - uma lei criada na data de 1° de maio de 1943 pelo entdo Presidente
Getulio Vargas unificou em uma Unica lei todas as legislacBes trabalhistas
existentes no Brasil. A CLT é dividida em 8 capitulos que especificam os direitos
trabalhistas de grande parte dos brasileiros. Ela € composta de 922 artigos e nela
sao encontradas informacgdes como identificacdo profissional, duracdo da jornada
de trabalho, salario minimo, férias anuais, seguranca do trabalho, regulacdo de

sindicatos, entre outros.

Conforme a CLT as definicdes para empregador e empregado sao:




Empregador: Segundo o artigo 2. ° da CLT, a empresa individual ou coletiva que
assumindo os riscos de atividade econémica admite, assalaria e dirige a prestacéo

pessoal de servigos.

Segundo ainda o paragrafo 1. ° do mesmo artigo, a eles sdo equiparados 0s
profissionais liberais e as instituicbes sem fins lucrativos que admitirem

trabalhadores como empregados.

Empregado: Artigo 3. ° da CLT, a pessoa fisica que prestar servicos de natureza

nao eventual a empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario.
Outras definicbes importantes

Folha de pagamento: Folha de pagamento é o nome dado a uma lista da
remuneracao paga aos trabalhadores de uma instituicdo, ou ainda do conjunto de
procedimentos trabalhistas efetuado pela empresa para fazer o pagamento ao
empregado. E também conhecido como holerite. No Brasil, as empresas tém a

obrigacao legal de prepara-la.

Rescisdo de contrato de trabalho: Segundo o site da Catho, a resciséo de contrato
de trabalho é a formalizacdo do fim do vinculo empregaticio, ou seja, aponta o
término da relacdo de trabalho por vontade do empregado ou do empregador.
Nesse momento, o empregado recebe todo o valor a que tem direito, como dias
trabalhados, férias proporcionais, 40% de multa sobre os depdsitos do FGTS, bem

como a guia de liberagédo do FGTS.
Direitos e garantias constitucionais

Alguns direitos dos trabalhadores, urbanos e rurais, sdo garantidos
também pela constituicdo de 1988. Eles estdo no artigo 7 e sua finalidade é garantir
direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a melhoria

de sua condicéo social. Vejamos quais séo eles:

. Relacdo de emprego protegida contra despedida arbitraria ou sem justa
causa, nos termos de lei complementar, que prevera indenizacdo compensatoria,

dentre outros direitos.

. Seguro-desemprego, em caso de desemprego involuntario.

Fundo de garantia do tempo de servico.




. Salario minimo, fixado em lei, nacionalmente unificado, capaz de atender
as suas necessidades vitais basicas e as de sua familia com moradia, alimentacao,
educacédo, saude, lazer, vestuério, higiene, transporte e previdéncia social, com
reajustes periddicos que lIhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua

vinculacao para qualquer fim.

. Piso salarial proporcional a extenséo e a complexidade do trabalho.

. Irredutibilidade do salario, salvo o disposto em convencdo ou acordo
coletivo.

. Garantia de salario, nunca inferior ao minimo, para os que percebem

remuneracao variavel.

. Décimo terceiro salario com base na remuneracao integral ou no valor da

aposentadoria.

. Remuneracao do trabalho noturno superior a do diurno.

. Protecdo do salario na forma da lei, constituindo crime sua retencéo
dolosa.

. Participacéo nos lucros (ou resultados), desvinculada da remuneracéo, e,

excepcionalmente, participacéo na gestdo da empresa, conforme definido em lei.

. Saléario-familia pago em razédo do dependente do trabalhador de baixa

renda nos termos da lei.

. Duracao do trabalho normal ndo superior a oito horas diarias, e quarenta
e quatro semanais, facultada a compensacao de horéarios e a reducéo da jornada,

mediante acordo ou convencao coletiva de trabalho.

. Jornada de seis horas para o trabalho realizado em turnos ininterruptos de

revezamento, salvo negociacao coletiva.
. Repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos.

. Remuneracao do servigo extraordinario superior, no minimo, em cinquenta

por cento a do normal.

. Gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos, um terco a mais do

que o salario normal.




. Licenca a gestante, sem prejuizo do emprego e do salario, com a duracao

de cento e vinte dias.
. Licenca-paternidade, nos termos fixados em lei.

. Protecdo do mercado de trabalho da mulher, mediante incentivos

especificos, nos termos da lei.

. Aviso prévio proporcional ao tempo de servi¢co, sendo no minimo de trinta

dias, nos termos da lei.

. Reducao dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de normas de saulde,

higiene e seguranca.

. Adicional de remuneracao para as atividades penosas, insalubres ou

perigosas, na forma da lei.
. Aposentadoria.

. Assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde o nascimento até 5

(cinco) anos de idade em creches e pré-escolas.

. Reconhecimento das convencgdes e acordos coletivos de trabalho.
. Protecdo em face da automacao, na forma da lei.
. Seguro contra acidentes de trabalho, a cargo do empregador, sem excluir

a indenizacado a que este esta obrigado, quando incorrer em dolo ou culpa.

. Acdo, quanto aos créditos resultantes das relagdes de trabalho, com prazo
prescricional de cinco anos para os trabalhadores urbanos e rurais, até o limite de

dois anos apos a extingao do contrato de trabalho.

. Proibicéo de diferenca de salarios, de exercicio de fungdes e de critério de

admissao por motivo de sexo, idade, cor ou estado civil.

. Proibicdo de qualquer discriminagdo no tocante a salério e critérios de

admisséo do trabalhador portador de deficiéncia.

. Proibicdo de distingéo entre trabalho manual, técnico e intelectual ou entre

os profissionais respectivos.




. Proibicao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito
e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de

aprendiz, a partir de quatorze anos.

. Igualdade de direitos entre o trabalhador com vinculo empregaticio

permanente e o trabalhador avulso.
Documentos para admissao de funcionérios

O aluno que for trabalhar no setor de pessoal ou recursos humanos de
uma empresa deve conhecer alguns documentos que os empregados contratados

devem apresentar quando da sua admissao.

N&o somente os empregados devem apresentar documentacdo, mas as
empresas também devem fazer anotaces em uma série de livros e fichas para

atender a exigéncia das leis trabalhistas.

Esses documentos estdo também elencados na CLT- Consolidacdo das Leis do
Trabalho. Séo eles:

Para os empregados os documentos exigidos sao:

. foto 3x4;

. atestado médico admissional,

. carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

. cartdo de identificacdo do contribuinte no Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF);

. carteira de identidade;

. titulo de eleitor com os comprovantes de votacédo nas 3 Ultimas eleicdes;
. cartdo de inscricdo no PIS;

. certificado de reservista, caso o trabalhador tenha menos de 45 anos;

. copia do comprovante de residéncia,

. copia do comprovante de escolaridade;

. CNH, se for o caso em que o cargo ou profissdo exija a utilizacdo de

veiculos.




. copia da certiddo de casamento, se for o caso;

. copia da certiddo de nascimento de filhos de até 21 anos;

. carteira de vacinacgao dos filhos menores de 7 anos;

. comprovante de frequéncia escolar dos filhos maiores de 7 anos;
. atestado de invalidez dos filhos de qualquer idade, se for o caso;

Os documentos que as empresas devem preencher o manter em seus arquivos

sao:

. Livro ou ficha de registro de empregado;

. contrato individual de trabalho;

. ficha de salario-familia.

. declaracéo de dependentes para fins de Imposto de Renda na fonte;
. declaracéo de rejeicdo ou de requisicao do vale-transporte.

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

E um documento de suma importancia para o trabalhador, pois nele esta provado
gue a pessoa tem direitos conquistados e as obrigacées para com o empregador.
E expedida mediante comparecimento pessoal do interessado ao Ministério do

Trabalho e Emprego, munido dos seguintes documentos:
. Fotografias (de frente), modelo 3x4;
. Certidao de nascimento / casamento

Os empregados devem comunicar ao departamento de pessoal qualquer alteracéo
gue ocorrer por ocasido de:

. Nascimento de filho

. Mudanca de endereco

. Horario de trabalho

. Férias

. Recolhimento da contribui¢do sindical

. Inscricdo no PIS




. Reajustes salariais

. Acidente de trabalho

. Estado civil

. Grau de instrucéo

. Numero de telefone

. Falecimento de qualquer dependente

Para o registro do empregado serdo necessarias as seguintes anotacdes na CTPS:

Preencher a pagina de contrato com os dados da empresa. Em caso de candidato
procedente de outra empresa, verificar se deu baixa no registro anterior; caso néo
houver ocorrido baixa, informar ao candidato. Observa-se, porém, que um

empregado pode trabalhar em outra empresa desde que em horarios diferentes.
Cartéo de ponto ou registro eletrénico

A lei diz que em todas as empresas com mais de 10 funcionarios sera
obrigatéria a anotacdo da hora de entrada e de saida, em registro manual,
mecanico ou eletrénico, conforme instrucbes a serem expedidas pelo Ministério do

Trabalho, devendo haver pré-assinalacao do periodo de repouso.

O horério do trabalho constara de quadro, organizado conforme modelo expedido
pelo Ministro do Trabalho, Industria e Comercio, e afixado em lugar bem visivel.
Esse quadro sera discriminativo no caso de ndo ser o horario Unico para todos 0s

empregados de uma mesma secao ou turma.
Salario Familia

Conforme lei o salario-familia € um valor pago ao empregado, inclusive o
doméstico, e ao trabalhador avulso, de acordo com o numero de filhos ou
equiparados que possua. Filhos maiores de 14 anos nao tém direito, exceto no

caso dos invalidos (para quem nao ha limite de idade).
Outras informacdes

Os dois pais tém direito ao beneficio, caso ambos satisfagcam os requisitos para a

concessao;




Caso o salario-familia pago pelo INSS seja suspenso por falta de renovacao, os

valores serdo pagos depois que a situacao for regularizada;

Considera-se remuneracdo mensal o valor total do respectivo salario de

contribuicéo, caso o cidadao exerca mais de uma atividade;

Caso o cidadao esteja em gozo de beneficio da Previdéncia Social, o valor do

salério-familia sera pago como acréscimo no proprio beneficio.
PIS

Todo funcionario, ao ser registrado pela primeira vez, devera ser cadastrado como
participante do PIS. Esse cadastramento devera ser feito mediante o DCPIS. O
empregador solicitar4, sempre que necessario na agéncia da CEF (Caixa
Econbmica Federal), a quantidade compativel com o niamero de empregados a
serem cadastrados com um prazo maximo de cinco dias para devolucdo dos DCPIS
ndo utilizados. A solicitacdo do DCPIS sera feita mediante o preenchimento e a
apresentacdo do formulario do Documento de Solicitagdo e Resumo de

Cadastramento - DRC, o qual devera ser anotado na CTPS do empregado.

Vamos a seguir elencar as principais verbas, valores a que um funcionario tem
direito, e certamente se o aluno vier a desempenhar atividades nessa area vocé vai

ouvir falar nos assuntos abaixo.
Férias
As férias séo regidas pela CLT e é um periodo em que todo funcionario tem direito

a um descanso.

Art. 129 - Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias,

sem prejuizo da remuneracao.

Art. 134 - As férias serao concedidas por ato do empregador, em um so periodo,
nos 12 (doze) meses subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o

direito.

§ 1° - Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em 2 (dois)
periodos, um dos quais nao podera ser inferior a 10 (dez) dias
corridos. (Incluido pelo Decreto-lei n° 1.535, de 13.4.1977)




§ 2° - Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50 (cinquenta) anos de

idade, as férias serdo sempre concedidas de uma so6 vez.

Art. 136 - A época da concessdo das férias serd a que melhor consulte os

interesses do empregador.

8 1° - Os membros de uma familia, que trabalharem no mesmo estabelecimento ou
empresa, terdo direito a gozar férias no mesmo periodo, se assim o desejarem e

se disto néo resultar prejuizo para o servigo.

Art. 143 - E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias
a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneracdo que |lhe seria

devida nos dias correspondentes.
13° salario

O décimo terceiro salario é regulado pela Lei No 4.090, de13 de julho de 1962 e diz

que:

Art. 1° - No més de dezembro de cada ano, a todo empregado sera paga, pelo
empregador, uma gratificacdo salarial, independentemente da remuneracao a que

fizer jus.

§ 1° - A gratificacdo correspondera a 1/12 avos da remuneracao devida

em dezembro, por més de servi¢co, do ano correspondente.

§ 2° - A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera havida
como més integral para os efeitos do paragrafo anterior.

§ 3° - A gratificacdo sera proporcional:
Jornada de Trabalho
A jornada de trabalho é todo o tempo em que 0 empregado passa a disposicao do

empregador sendo que o mesmo fica impossibilitado de estar realizando suas

atividades pessoais, ficando a disposi¢do do empregador.

Art. 58 - A duracao normal do trabalho, para os empregados em qualquer atividade
privada, ndo excedera de 8 (oito) horas diarias, desde que nédo seja fixado

expressamente outro limite.




Art. 58-A. Considera-se trabalho em regime de tempo parcial aguele cuja duracao

nao exceda a vinte e cinco horas semanais.

8 10 O salario a ser pago aos empregados, sob o regime de tempo parcial, sera
proporcional a sua jornada, em relacdo aos empregados que cumprem, nas

mesmas funcgbes, tempo integral.

8§ 20 Para os atuais empregados, a adocao do regime de tempo parcial seré feita
mediante op¢ao manifestada perante a empresa, na forma prevista em instrumento

decorrente de negociacao coletiva

Art. 59 - A duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas
suplementares, em nimero ndo excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito

entre empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de trabalho.

8§ 1° - Do acordo ou do contrato coletivo de trabalho devera constar,
obrigatoriamente, a importancia da remuneracao da hora suplementar, que sera,

pelo menos, 20% (vinte por cento) superior a da hora normal.
Trabalho noturno

Conforme regulamentado na C.L.T. Consolidagdo das Leis do Trabalho os
funcionarios que trabalham no expediente noturno tem direito ao acréscimo na sua

remuneracao. Abaixo citamos 0s principais artigos onde o assunto é tratado.

Art. 73. Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho noturno
terd remuneracao superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneracao tera

um acréscimo de 20 % (vinte por cento), pelo menos, sobre a hora diurna.

8 1° A hora do trabalho noturno serd computada como de 52 minutos e 30

segundos.

§ 2° Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre

as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.

8 4° Nos horarios mistos, assim entendidos os que abrangem periodos diurnos e
noturnos, aplica-se as horas de trabalho noturno o disposto neste artigo e seus

paragrafos




Hora Extra

Hora Extra € um adicional pago a quem trabalha além da sua jornada de trabalho.
O funcionério deve fazer no maximo duas horas diarias de atividades extras. O seu
pagamento se da seguinte maneira: a hora extra € remunerada em, pelo menos,
50% mais do que a hora de trabalho na jornada comum (multiplicar a hora de
trabalho por 1,5). As horas extras aos domingos e feriados valem 100% mais
(multiplicar a hora de trabalho por 2).

Art. 62 - Nao sao abrangidos pelo regime previsto neste capitulo:

| - os empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixacdo de
horario de trabalho, devendo tal condi¢cao ser anotada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social e no registro de empregados; (Incluido pela Lei n° 8.966, de
27.12.1994)

Il - os gerentes, assim considerados os exercentes de cargos de gestao, aos quais
se equiparam, para efeito do disposto neste artigo, os diretores e chefes de
departamento ou filial. (Incluido pela Lei n® 8.966, de 27.12.1994).

Demissao

Quando o trabalhador pede demissao ou é demitido por justa causa, ele ndo tem
direito a multa de 40% sobre o saldo do FGTS nem a retirada do fundo. Em relacéo
ao aviso prévio, a empresa pode avisar o trabalhador sobre a demissao com 30
dias de antecedéncia ou pagar o salario referente ao més sem que o funcionario

precise trabalhar.
Faltas e Descontos de Salarios

As faltas e descontos de salarios caso o empregado nao compareca ao trabalho
segue uma regra conforme o artigo 473 da CLT.

Os funcionéarios terdo direito a uma série de faltas para atender as suas
necessidades ou motivos de forga maior (como morte de um parente ou casamento
ou nascimento de filhos). Neste caso o funcionario ndo sofrera descontos de seu
salario. A seguir elencamos 0s casos previsto no artigo 473.Essas faltas séo

chamadas faltas abonadas de acordo com a lei.




Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de morte do conjuge, ascendente (pais e
avos), descendentes (filhos e netos), irmao ou pessoa que, declarada em sua

carteira de trabalho, viva sob sua dependéncia econdmica;

Até 3 (trés) dias consecutivos em caso de casamento;

. Por 5 (cinco) dias em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira
semana;
. Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacéao

voluntaria de sangue devidamente comprovada,;
. Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para se alistar como eleitor;

No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico militar
(comparecimento anual obrigatério, para apresentacdo da reserva ou em

cerimbnias civicas).

Nos dias em que estiver comprovadamente fazendo provas de vestibular para

ingresso em estabelecimento de ensino superior;

Pelo tempo que se fizer necessario quando tiver que comparecer perante a Justica

como parte, testemunha ou jurado;

Pelo tempo que se fizer necesséario quando, como representante de entidade
sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual

o Brasil seja membro.
Falta dos funcionarios — Atestado médico

Os empregados regidos pela CLT nédo terdo os dias descontados pelas faltas
ocorridas em virtude de doenga. O critério para o abono sdo que os 15 (quinze)
primeiros dias sdo pagos pela empresa, ficando, apds esse prazo, sujeito as regras
da concesséo do beneficio do auxilio-doenca pela Previdéncia Social.

O empregador € obrigado a abonar as faltas que por determinacdo legal, ndo
podem ocasionar perda da remuneracao, desde que formalmente comprovadas por

atestado médico.

No tocante ao assunto “faltas”, temos ainda as faltas nao justificadas que sao
aquelas em que o empregado falta ao trabalho sem dar qualquer justificativa ao

seu empregador. Na lei ndo esta prevista quantas faltas o funcionario pode ter




durante o ano, mas ha previsao para o desconto de faltas nao justificadas nas férias
conforme tabela abaixo ndo podendo o empregador descontar um dia de falta para

cada dia de férias.

Para que a empresa nao seja prejudicada por um funcionario que falta
constantemente ao trabalho, a jurisprudéncia entende que faltar ao servico por 30
(trinta) dias consecutivos gera a presuncao do abandono do emprego, que acarreta
a demissao por justa causa (sumula 32 do Tribunal Superior do Trabalho).

. 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servico mais de 5

(cinco) vezes;

. 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver faltado de 6 (seis) a 14

(quatorze) dias;

. 18 (dezoito) dias corridos, quando houver faltado de 15 (quinze) a 23 (vinte
e trés) dias;
. 12 (doze) dias corridos, quando houver faltado de 24 (vinte e quatro) a 32

(trinta e dois) dias.

. Teoricamente, se 0 empregado faltar mais do que 32 (trinta e dois) dias
injustificadamente perdera o direito as férias.

A nova lei trabalhista

Recentemente houve mudanca de varios artigos da Consolidacdo das Leis do
Trabalho —CLT — para adaptar as leis a uma nova realidade de relacéo de trabalho
entre patrdo e empregado, mas 0s principais pontos continuam a ser respeitados

como férias, 132 salério, hora extras e jornada de trabalho.

As principais mudancgas trazidas pela nova lei trabalhista instituida pela lei Ne
13.467, de 2017, foram implementadas para trazer uma maior competitividade da
economia brasileira frente a economia internacional, além de atualizar a C.L.T
frente as novas modalidades de trabalho como por exemplo o Teletrabalho ou

Home Office.
Citaremos algumas mudancas trazidas pela nova lei trabalhista.

Férias




As férias poderdo ser fracionadas em até trés periodos, mediante negociacao,

contanto que um dos periodos seja de pelo menos 15 dias corridos.
Jornada de Trabalho

Jornada diaria podera ser de 12 horas com 36 horas de descanso, respeitando o
limite de 44 horas semanais (ou 48 horas, com as horas extras) e 220 horas

mensais.
Trabalho intermitente (por periodo)

O trabalhador podera ser pago por periodo trabalhado, recebendo pelas horas ou
diaria. Ele tera direito a férias, FGTS, previdéncia e 13° salario proporcionais. No
contrato devera estar estabelecido o valor da hora de trabalho, que ndo pode ser
inferior ao valor do salario minimo por hora ou a remuneracdo dos demais

empregados que exercam a mesma funcéo.

O empregado devera ser convocado com, no minimo, trés dias corridos de
antecedéncia. No periodo de inatividade, pode prestar servicos a outros

contratantes.
Trabalho remoto (home office)

Tudo o que o trabalhador usar em casa sera formalizado com o patrdo via contrato,
como equipamentos e gastos com energia e internet, e o controle do trabalho sera

feito por tarefa.
Demisséo

O contrato de trabalho podera ser extinto de comum acordo, com pagamento de
metade do aviso prévio e metade da multa de 40% sobre o saldo do FGTS. O
empregado poderd ainda movimentar até 80% do valor depositado pela empresa
na conta do FGTS, mas néo tera direito ao seguro-desemprego.

Fonte: exameda oab.jusbrasil.com.br

O assunto sobre Departamento Pessoal ndo se encerra aqui, porém julgamos que

apresentamos 0s principais assuntos ligados ao tema.




Se Interessou pelo assunto? Faca o curso Curso Pratico de Departamento Pessoal

- EAD - (atualizado com a Reforma Trabalhista) com o professor Randal Sena.

Curso Pratico de
Departamento Pessoal - EAD
- (atualizado com a Reforma

e

3 Periodo de acesso: 45 dias

R$ 140,00

Codigo Promocional HCSSHOABE Desconto de 30%



https://falandodegestao.elore.com.br/apresentacao/curso-pratico-de-departamento-pessoal-ead-atualizado-com-a-reforma-trabalhista

Aula 6. Marketing e Vendas

(

Conteudo

O marketing € um processo usado pelas empresas com o objetivo de conhecer
0S produtos ou servigos que possam interessar aos consumidores, assim como as
estratégias que serdo usadas para colocar os produtos no mercado. A principal

funcdo da area de marketing é criar valor e satisfacédo para o cliente.

As atividades de um departamento de marketing sdo muito variadas, pois
compreendem o estudo do mercado, a definicdo de uma estratégia de publicidade,
administracdo de vendas, atividades de pos-venda e estratégias de fidelizacdo de

clientes.

Segundo a enciclopédia livre Wikipédia, na maior parte das empresas o
marketing ocupava, ha 70 anos, apenas um lugar modesto no organograma, o de
um servigo comercial, composto por alguns vendedores e empregados e muitas
vezes estava subordinado ao diretor de producéo ou diretor administrativo, mas
aos poucos, essa funcao foi-se alargando progressivamente e colocada no mesmo

plano das outras dire¢des de producéo, financeira e de recursos humanos.




Filosofias de Marketing

O Marketing € tem a missao de colocar um produto ou servico no mercado e para
isso ele segue € orientado para que possa atingir determinados resultados que irdo
conduzir a empresa ao seu objetivo maior, que € obter o lucro através de um bom

atendimento ao cliente.

O marketing deve ser orientado para:

o Orientacdo para a producdo: quando as empresas sao orientadas para a
producao de produtos, o marketing dessas empresas tem a preocupacao de
entregar os produtos onde possam ser comprados. As empresas com essa
orientacdo visam oferecer produtos de melhor qualidade e aspectos
inovadores

o Orientacdo para vendas: quando as empresas sdo orientadas para a venda
de produtos, o marketing dessas empresas tem a preocupacéo voltada para
a venda desses produtos e seu marketing da énfase na promocéao e vendas,
geralmente essa estratégia é utilizada quando a oferta de produtos e
servi¢cos € maior que a demanda.

« Orientagao para o cliente: quando as empresas séo orientadas para a venda
de produtos, o marketing dessas empresas tem a preocupacao voltada para
satisfazer a clientela, ou seja, antes de produzir ou ofertar algum produto ela
faz estudos de mercado para saber qual a preferéncia de seus clientes.
Nessa abordagem ela procura sempre agregar valor aos produtos.

e Orientacdo para o0 marketing societal (marketing socialmente
responsavel): € quando as empresas sdo orientadas para a venda de
produtos que vao superar as necessidades do consumidor. O objetivo desta
técnica é proporcionar uma melhora do bem-estar ao consumidor ou a

sociedade.

Composto Promocional - Os 4 Ps ou Marketing Mix

Os 4 Ps de marketing formam um conjunto de ferramentas utilizadas para se
alcancar estratégias relacionadas ao mercado. Sao aspectos ligados aos produtos
gue devem ser analisados na quando se quer colocar algum produto ou servigo no

mercado. S&o eles: o preco, praga, produto e promogao.




Segundo a Wikipédia o conceito foi apresentado por Neil Borden em 1949 como
sendo uma lista de elementos importantes ou "ingredientes” que permitem
desenvolver o programa de marketing de uma empresa. Mais tarde o professor
Jerome McCarthy separou e classificou da lista de 12 elementos criada por Borden
4 segmentos chaves, preco, praca, produto e promocao que segundo ele devem
ser observadas quando se vai tomar alguma deciséo sobre a comercializacao de
um produto. A famosa nomenclatura “4P’s do Marketing” foi criada por Philip Kotler

professor e especialista em economia e marketing.

. Produto: Quanto ao produto este deve atender as necessidades do
mercado. As empresas devem oferecer produtos que tenham um diferencial que
pode estar na qualidade do produto, tipos de design e embalagem desenvolvidas,
caracteristicas técnicas e politica de garantia. Ou seja, sdo a¢des que agregam

valores aos produtos

. Preco: Quanto ao preco, as empresas devem observar a politica quanto a
ela utilizada por seus produtos os tipos de crediario, financiamento oferecido,
namero de prestacdes e condicdo de pagamento. O departamento de marketing
deve verificar se o cliente é sensivel ao preco, ou seja, se um pequeno aumento de
preco ou o0 aparecimento de um produto com pre¢o mais baixo afetara as vendas

do produto oferecido.

. Ponto de Venda / Distribuicdo: Quanto a distribuicdo ou canais de venda
para seu produto, as empresas devem ser capazes de saber como o cliente
encontra o seu produto, onde o consumidor procura um produto e servico com o
que a empresa esta oferecendo, bem como onde estdo os concorrentes da

empresa.

. Promocédo: Quanto a promocao, as empresas devem saber colocar seus
produtos no mercado, como se aproximar dos consumidores. A promocao €
composta pelas atividades de propaganda, relacdes publicas e atividades de Trade
Marketing (andlise de estratégias para inser¢cdo dos produtos no mercado). A
promocédo € um fator-chave para o sucesso de um produto, pois informa sobre o
produto, cria necessidade de compra, comunica-se com o mercado e analisa o

habito do consumidor.

Philip Kotler — Um dos Pais do Marketing.




Philip Kotler (Chicago, 27 de maio de 1931) € um professor universitario
estadunidense. Foi selecionado em 2005 como o quarto maior guru de negocios
pelo Financial Times (atrds de Jack Welch, Bill Gates e Peter Drucker) e foi
considerado pelo Management Centre Europe "o maior dos especialistas na pratica

do marketing."

Kotler comecou a ensinar o marketing em 1962 na Kellogg School of
Management, da Northwestern University. Ele acreditava que o marketing era uma
parte essencial da economia e que a demanda era influenciada ndo sé pelo preco,
mas também pela publicidade, promoc¢des de vendas, forca de vendas, mala direta
e varias instituicdes (distribuidores, atacadistas, varejistas, etc.) que funcionavam
como canais de distribuicdo. Ele liga o lucro a satisfagcdo do consumidor e com o
bem-estar da sociedade. Kotler acredita que o propésito de elevar o bem-estar do
consumidor, o marketing tem que ser colocado no centro da estratégia da empresa
e ser praticado por todos os gestores. Conheca agora algumas frases de Philip

Kotler
Frases de Philip Kotler

. “As companhias prestam muita atencdo ao custo de fazer alguma coisa.

Deviam preocupar-se mais com os custos de ndo fazer nada”

. ‘O ritmo acelerado na era da informacdo torna imperativo que cada
empresa reserve um tempo significativo para examinar e perguntar que adaptacdes

devera empreender agora para sobreviver e prosperar”

. “Lucro é subproduto das coisas bem-feitas”

. “A melhor propaganda é feita por clientes satisfeitos.”

. “O mais importante € prever para onde os clientes estdo indo e chegar la
primeiro”

. “‘As empresas, além de desenvolver novos negocios, precisam enxugar,

colher ou mesmo abandonar negécios antigos, exauridos, de modo a liberar

recursos e reduzir custos”

. “O sucesso da empresa depende nao apenas do grau de exceléncia com
gue cada departamento desempenha em seu trabalho, mas também do grau de

exceléncia da coordenacéao das diversas atividades departamentais”




. “Uma coisa é perceber oportunidades atraentes e outra é ter competéncia

para ser bem-sucedido nessas oportunidades”

. “A melhor propaganda é feita por clientes satisfeitos”

. “Ja ndo basta simplesmente satisfazer clientes. E preciso encanta-los.”
Administracéo de Vendas

A funcéo de vendas talvez seja uma das mais antigas da humanidade. H4 muito
tempo o homem faz a troca de produtos. Vender e comprar € a base da satisfacao
das necessidades do homem e a grande pergunta que se faz € o que vender e

como administrar essa atividade tdo primordial para uma empresa.

Administrar Vendas é cuidar do planejamento estratégico das vendas, direcao e
controle das vendas efetuadas pelos vendedores (as), determinacdo de rotas,
relatorios de evolucdo de vendas incluindo a parte de treinamento e sele¢do do

pessoal de vendas.

Com o desenvolvimento do comércio e aumento da concorréncia a funcao de
vendas se desenvolveu muito. Quando nao havia muita concorréncia de mercado
0s vendedores eram vistos como simples tomadores de pedidos. Hoje em dia o
antigo "tomador de pedidos" se transformou em consultor de vendas cuja funcéo

também ¢é auxiliar o cliente para que ele faca uma boa compra.
Funcdes da Administracdo de vendas

A funcdo da Administracéo de vendas é fazer a gestéo de todas as atividades de

vendas destinadas a colocar um produto no mercado.

Suas principais func¢des séo planejar as vendas para um determinado periodo,
determinar um territério de vendas para cada produto e organizar um orgcamento de

gastos para cada territério de vendas em que a empresa pretende atuar.

Um setor de vendas é responsavel por controlar e organizar todos os pedidos de
venda de uma empresa desde o estabelecimento de rotas de vendas até o
faturamento para o cliente. Esse setor faz 0 acompanhamento de cada cliente

procurando estimar suas vendas ou potenciais novos negocios para esses clientes.

Outra funcéo deste departamento é o controle de custos que a empresa tem para

colocar os produtos no mercado. Estes gastos sdo do tipo: gastos com os salarios




e comissfes dos vendedores, gastos com ajuda de custos, telefones, gastos com
materiais diversos utilizados no setor de vendas e apropriagdo dos custos

mercadologicos como pesquisas de mercado e propaganda.

Outra func&o muito importante da administracdo de vendas € atribuir metas ou
guotas de vendas para cada vendedor da empresa. A estipulacdo de quota de
vendas é importante porque motiva os vendedores a desempenhar cada vez
melhor a sua fungéo, pois essas quotas quase sempre quando sao cumpridas tem

uma compensacao financeira.
O Processo de Vendas

O Processo de Vendas é uma sequéncia de etapas pelo qual vendedores
executam vendas aos seus clientes. Essa proposta foi elaborada foi originalmente

proposta por Dubinsky em 1980.

Essa sequéncia € formada por sete passos destinados a auxiliar os vendedores
a executar as vendas. O aluno que trabalhar no departamento de vendas de uma
empresa nao ird executar essas tarefas, mas € importante que ele tenha nocéo de

como os vendedores externos se comportam.

1. Prospeccéo: os vendedores utilizam diferentes técnicas para encontrar seus
clientes. Um cliente potencial significa um cliente que possui desejo
necessidade e tem a intencédo de comprar.

2. Pré-abordagem: Essa etapa ocorre quando o vendedor colhe as
informacgdes dos clientes. Essas informacdes sao importantes para fazer um
perfil do cliente.

3. Abordagem: este passo se destina a causar uma boa impressao aos clientes
além de despertar o interesse e atencao do cliente.

4. Apresentacdo de vendas: Essa € a principal parte do processo de vendas
na qual os vendedores procuram apresentar seus produtos e beneficios. O
objetivo nessa etapa € despertar a atencéo para seus produtos e servigos.

5. Lidar com objecOes e superar resisténcias: nesta etapa o vendedor procura
minimizar as objecdes de clientes aos seus produtos e servicos bem como
exaltar as qualidades e beneficios de seus produtos.

6. Fechamento: nesta etapa os vendedores se utilizam de técnicas para levar

os clientes a fechar a compra.




7. Atendimento de pés-venda: quando a venda é efetuada o vendedor procura
transmitir ao cliente uma sensacao de confianca quanto ao prazo de entrega,
eventuais treinamentos a instalacdo dos produtos vendidos ou até mesmo
eventuais problemas com garantias. Este procedimento se destina a

também aumentar chances de vendas futuras.

Forca de Vendas

Toda empresa para realizar suas vendas precisa de pessoas comprometidas em
realizar as vendas para os clientes. A forca de vendas de uma empresa pode ser
classificada de muitas maneiras. Ela pode ser classificada por campo de atuacéo,
territério, produto, perfil de cliente ou de forma combinada.

Essa forca de venda deve acompanhar todos os segmentos de produtos
comercializados pela empresa, deve possuir algumas caracteristicas especiais

como:

1. Conhecer bem os produtos: A forca de vendas € composta por profissionais
gue buscam o aprimoramento constante. S8o profissionais conscientes que
entendem que quando eles se dedicam a conhecer os produtos que a
empresa vende eles conseguem melhores resultados.

2. Ter formacdo académica: A funcdo de vendas sempre foi tratada pelas
organizacbes como uma caracteristica nata da pessoa, ou seja, “o fulano
nasceu para vender” porem hoje em dia as coisas mudaram. Uma pessoa
que tem aptiddo para vendas se sai muito melhor quando ela é treinada ou
tem uma educacao de nivel superior.

3. Foco no objetivo da empresa: o time da forca de vendas deve conhecer bem
0s objetivos da empresa, onde ele quer chegar e o mais importante quando
quer chegar. E muito importante que a equipe conheca os objetivos da
empresa porque somente desse modo o pessoal ira trabalhar para que o
objetivo se concretize.

4. Foco no cliente: Uma boa equipe de for¢a de vendas deve sempre que visita
um cliente em campo observar ndo somente se o cliente esta necessitando
ou nao o produto que é oferecido naquele momento. Um vendedor bem
treinado deve identificar se algum servigo ou produto oferecido pela empresa

pode resolver o seu problema ou até mesmo aumentar suas vendas. E




fundamental entender que quando o vendedor conhece as necessidades de
seu cliente ele ndo serd mais um simples vendedor tirador de pedidos, ele
passara a ser visto com um consultor de vendas.

5. Foco na lucratividade: Uma boa equipe de forca de vendas deve também
focar na lucratividade da empresa, pois um bom vendedor nunca fecha um
pedido por fechar ou para cumprir sua meta individual de vendas se este nao
ird contribuir para a lucratividade da empresa porque ele sabe que se a

empresa fechar o ano com prejuizo o seu emprego estara ameacado.

Tipo de vendedores

Em uma empresa ha diversos tipos de vendedores. A classificacdo mais comum
€ por tipo de vendedores, respeitando o tipo de empresa se de varejo ou industria.
Vendedores de varejo sao aqueles vendedores que atendem os usuarios finais de
produtos como atendimento em lojas de varejo ou porta em porta. Vendedores de
indastria sdo aqueles vendedores que atendem o ramo industrial ou atacadista
onde eles vendem para outras industrias ou para 6rgaos publicos. Os tipos mais

comuns de vendedores sao:

Tipo de Vendedor Caracteristicas

Missionario ou propagandista Esses vendedores geralmente tem a missdo de instruir ou
influenciar os influenciadores de compra. Um exemplo
classico desse tipo de vendedor sdo os propagandistas da
industria de remédios.

Técnico Além de vendedor de produtos os profissionais dessa
categoria sdo também consultores, ou seja, levam
instrucGes técnicas sobre os processos que vendem

Vendedor de Solugées esse tipo de vendedor ndo esta relacionado a uma empresa
ou linha de produtos especifica; ele se concentra em
algumas necessidades dos clientes e trabalha vendendo a
melhor solucdo para sana-las.

Vendedor de Intangiveis Nessa categoria estdo inseridos os vendedores de
consorcios, seguros, viagens ou cursos, ou seja, vendedores
de produtos que sdo entendidos como sendo de venda
dificil.

Entregador sua principal tarefa € a entrega. Entregadores de produtos
como jornais, pao e leite, por exemplo, seriam vendedores
nesta definicdao, eventualmente esses podem tirar pedidos.

Representante de Conta sua principal funcdo é a captacdao de pedidos embora
passam também demonstrar ou influenciar compradores.




Esses séo os tipos de vendedores mais comuns existentes no mercado.
Conforme especialistas a profissdo de vendedor esta passando por diversas
transformacdes. A melhora do nivel educacional e exigéncias dos consumidores 0s
vendedores devem se especializar cada vez mais nas suas tarefas e técnicas de
vendas. Outro fator importante tem sido o desenvolvimento da Tecnologia da

Informacao que tem modificado a relacao entre cliente e vendedor.

O trabalho do vendedor deve ser orientado para a construgéo de confianga entre
ele e o cliente, o bom atendimento deve incluir orientagdo técnica para utilizagédo
dos produtos e servicos bem como ter um bom relacionamento social. Conforme
(Castro e Neves, 2005), o vendedor, mais do que nunca hoje, deve RESOLVER
PROBLEMAS.

O Processo de Distribuicéao
Os Canais de Distribuicéo

Toda empresa precisa distribuir seus produtos no mercado e para isso elas tém
que escolher a melhor opcdo para distribuir os produtos produzidos em suas

fabricas.

Para que os produtos cheguem ao cliente certo, na hora certa e na quantidade
certa é preciso selecionar um bom canal de distribuicdo. Tomemos como exemplo
uma pequena industria de balas. Sairia muito caro ela montar uma loja ou
distribuidor em cada regido do Brasil ou cidade. Para resolver este problema ha
empresas ou pessoas fisicas que suprem essa necessidade dos fabricantes. Essas

empresas ou pessoas formam os canais de distribuicdo ou os intermediarios.




Os principais intermediarios sao:

kA
Varejistas Atacadista Distribuidor
Realiza vendas ' Compra e | Vende, Sdo pessoas juridicas
Objetivo para clientes finais. | revende armazena e comissionadas que
mercadorias fornece representam essas
para outros | assisténcia fabricas. Podem ser
comerciantes ou @ técnica aos também pessoas
industrias. produtos em | fisicas.
uma
determinada
regiao.
Exemplos ‘ Supermercados ' Atacadistas ' Distribuidora de | Representantes de
Papelarias farmacéutico. produtos venda.
Farmacias alimenticios.
Etc.

Os Canais de Distribuicdo podem desempenhar algumas tarefas como garantia
de qualidade, customizacdo, assisténcia técnica, pos-venda e logistica de

distribuicdo. O objetivo principal de um canal de distribuicdo € garantir a
disponibilidade de produtos para os clientes.

As Formas de Distribuicao

Existem trés formas basicas de distribuicdo de produtos e cada empresa deve

encontrar um canal de distribuicdo que va de encontro aos seus objetivos.

1. Distribuicdo Exclusiva: ocorre quando o fabricante precisa de uma lealdade
do distribuidor pelo motivo que seu produto tem alto valor agregado,
geralmente o fabricante controla grande parte das atividades desses
revendedores. Um exemplo desse modelo sdo as concessionarias de
veiculos.

2. Distribuicdo Seletiva: é utilizada quando os fabricantes precisam valorizar
seus produtos. Os intermediarios escolhidos sé&o considerados os melhores
para vender os produtos com base em sua localizagao, reputacao, carteira
de clientes e outros pontos fortes. Com esse sistema o fabricante obtém boa
cobertura do mercado com mais controle e menos custos.

3. Distribuicdo Intensiva: € usada quando os fabricantes tém a necessidade de

vender produtos em alta quantidade para cobrir seus custos e garantir que




se tenha uma grande disponibilidade de produtos préximo aos pontos de
venda. As empresas que mais usam esse sistema sao as de produtos de
higiene e os alimenticios. Nesse sistema, 0s pontos de venda podem ser
alcancados por equipes de venda dos proprios fabricantes, por
representantes comerciais ou atacadistas distribuidores. Equipes proprias
podem ser utilizadas para atender grandes varejistas como hipermercados

e redes de supermercados.

Resumindo
Distribuigdo Exclusiva ' O fabricante precisa de uma lealdade do
distribuidor.
Distribuicdo Seletiva O fabricante precisa da valorizacdo do
produto.
Distribuicdo Intensiva ' Ofabricante precisa vender produtos em alta
quantidade.

Vamos assistir um video de Camila Renaux especialista em Marketing Estratégico
e em Gestdo de Negdcios Interativos. Ganhadora do Prémio Profissional de Marketing
do ano pela ABComm em 2018.Nele Camila fala sobre o livro MARKETING 4.0 de Philip
Kotler (do Tradicional ao Digital). A especialista fala sobre varios conceitos de forma

simples e direta. Vamos |a?



https://youtu.be/6kzXMN-frXY

Aula 7. Documentos mais utilizados nas empresas

Conteldo

Em uma empresa, para a sua operacado diaria, sdo usados diversos tipos de
documentos que dao suporte aos seus negocios, garantindo direitos e criando
obrigacdes. Vamos nesta aula elencar os principais documentos utilizados nessas

operacoes.

. Nota Promisséria: E um titulo cambiario em que seu criador assume a
obrigacdo direta e principal de pagar o valor correspondente no titulo. A nota
promisséria é usada para realizar operacdes nas quais uma outra pessoa se
compromete a pagar um determinado valor em uma data especificada. O
documento é usado mais frequentemente em operacdes de empréstimos. De
acordo com a lei, caso a nota promissoria ndo seja paga em seu vencimento,

podera ser protestada.
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Imagem da Internet

. Nota Fiscal de Venda ou Servico: A nota fiscal € um documento destinado
a regularizar a transferéncia de propriedade entre pessoas e empresas. A nota
fiscal também é utilizada para a arrecadacéo de impostos (ICMS, ISS e IPI) e a sua
nao utilizacado implica em crime de sonegagéo fiscal. Atualmente as notas fiscais
sdo emitidas eletronicamente as NFe pois permitem ao fisco acompanhar em

tempo real as operacfes comerciais além de garantir mais seguranca aos clientes.

Imagem da Internet

. Duplicata Mercantil: A fatura duplicata mercantil ou simplesmente
duplicata € uma espécie de titulo de crédito que constitui o instrumento de prova
do contrato de compra e venda. No Brasil, ela é regulada pela Lei N° 5.474 de 18
de julho de 1968 - Lei das Duplicatas. O conjunto de duplicatas é chamado de
CARTEIRA, ou seja, um conjunto de ativos financeiros que tem como portador tanto
a pessoa fisica como a juridica. A duplicata é um titulo de crédito vinculado a um
contrato de compra e venda mercantil ou de prestacdo de servicos, e € igualado
aos titulos cambiarios por determinacdo legal. E titulo circulavel por meio de
endosso e negociavel. Geralmente é titulo de crédito assinado pelo comprador em
gue h& promessa de pagamento da quantia correspondente a fatura de

mercadorias vendidas a prazo. A operacdo de crédito mais usual feita com




duplicata e o desconto dessas em banco no qual o empresario endossa 0s
documentos para o banco e recebe em troca o valor descontado de juros e taxas
administrativas e IOF (Imposto de Operacdes Financeiras). Essa operacao é muito
usual para levantamento de capital de giro. Por meio de contrato entre o banco e a
empresa, se o fornecedor ndo pagar a duplicata o emitente (empresa) fica obrigado

a reembolsar o valor acrescido com juros ao banco.

DUPLICATA

Imagem da Internet

. Fatura: A fatura € um documento comercial emitido como comprovante de
vendas a prazo e operagdes em que o0 pagamento ainda n&o foi realizado. Em todo
0 contrato de compra e venda mercantil com prazo nao inferior a 30 (trinta) dias,
contado da data da entrega ou despacho das mercadorias, o vendedor emitird a
respectiva fatura para apresentacdo ao comprador. A fatura ou discriminara as
mercadorias vendidas ou indicara somente 0s nimeros e valores das notas parciais
expedidas por ocasido das vendas, despachos ou entregas das mercadorias. No
ato da emissao da fatura, dela podera ser extraida uma duplicata para circulacéo
como efeito comercial. Em geral, a fatura s6 € emitida para pagamentos ainda nao

efetuados (vendas a prazo ou contra apresentacao).




Nome da Sua Empresa Fatura

Slogan da Sua Empresa

DATA: 112002
Endereacs FATURA N 100
Cidade, Estado & Cadigo Pastal 100 (A TAXA
Tednforne: 123 456 TES0 Fax 123 456 TEE

Conta Para: Enviar Para:

Mioena Homa
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3
$
5
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$
3
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3
5
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Imagem da Internet

. Cheque é uma ordem de pagamento a vista, expedida contra um banco
sobre fundos depositados na conta do emitente. Cheque é uma ordem de débito
emitida pelo titular da conta bancéaria, usado para quitar um pagamento

determinado. O cheque pode ser nominal ou ao portador.
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Imagem da Internet

. Conhecimento de Transporte Eletrdnico (CT-e): E um documento fiscal
brasileiro emitido pelas transportadoras de carga para cobrir as mercadorias entre
a localidade de origem e o destinatario da carga. Para a propria empresa
transportadora, esse documento é a sua nota fiscal, ou seja, € o documento oficial
usado para contabilizar as receitas e efetivar o faturamento. O conhecimento de
transporte € um impresso fiscal em papel, como a nota fiscal de produtos ou

servigos. Os tipos de conhecimento sdo o: rodoviario, aéreo, ferroviério, fluvial e

multimodal.
TRANSPORTADORA B s A._.‘.'Q." — !d:-nlm Lo |||'||I“|
= &Iﬂ!llllIIIIII—HIIIlIIII
Imagem da Internet
. Protocolo: A finalidade do protocolo é registrar todo o tramite de

documentacéo, tanto interna como externa da empresa. A finalidade de uso de um
sistema de protocolo é evitar que documentos importantes para a empresas figuem
perdidos ou extraviados. No protocolo, sempre anotamos para quem ou pra onde
foi determinado documento, e em que data. A importancia do protocolo € téao
importante para as empresas que geralmente existem setores encarregados de
receber e expedir os documentos. Os protocolos geralmente sdo feitos com
carimbos que mostram campos como data e assunto, ou cadernos que podem ser

facilmente comprados em papelaria. Exemplo de protocolo:




SECAO DE ARQUIVO

Protocolo n°

Data:_ /[
Assinatura
. Relatérios: Muitas davidas existem sobre o que séo relatérios e para que

servem. Muitas vezes pensamos que relatorios sdo um calhamaco de paginas com
centenas de informagfes, mas um nada mais é que um conjunto de informacoes
utilizado para reportar resultados parciais ou totais de uma determinada atividade,
experimento, projeto, acdo, pesquisa, ou outro evento que esteja acabado ou em
andamento. Pode ser oral ou por escrito.

. Memorando: E uma comunicacéo interna das empresas. E muito utilizado
para a comunicacdo entre os setores de uma empresa. Suas principais funcdes
sao encaminhar, solicitar, pedir, distribuir informagdes ou documentos. Geralmente
as empresas tem formularios préprios para essas comunicagfes. Os campos
principais destes documentos sao: numero do memorando, enderecamento, nome
dos responsaveis pelos setores e sintese do assunto a ser tratado. Em muitas

empresas essa correspondéncia interna foi substituida pelo e-mail.

. Oficio: E um tipo de correspondéncia muito utilizada nos 6rgéos publicos,
tido como oficial, podendo ser usado também por empresas, clubes e associacdes.
A linguagem utilizada deve ser formal sem ser rebuscada, e devemos seguir a

padronizacdo conforme disposicéo federal.

. Requerimento: E um meio de comunicacdo escrita usado para fazer um
pedido a uma autoridade publica. Sera sempre redigido na terceira pessoa. Sua
estrutura: a. Invocacdo: pronome de tratamento adequado e titulo da pessoa a
quem se dirige; b. Preambulo: identificacdo do requerente (nome, numero do
documento de identidade, estado civil, endereco, profissdo); c. Texto: exposi¢ao do
que o requerente solicita, e justificativa; d. Fecho: “Nestes termos, pede

deferimento “. e. Data e assinatura do requerente.

. Comunicado ou Aviso: & uma comunicagdo formal tem como
caracteristicas basicas um texto breve e linguagem clara, e serve para noticiar,

convidar, ordenar, cientificar e prevenir.




. Procuracéo: € um documento por meio do qual uma pessoa transfere a

outra poderes para praticar atos em seu nome.

. Atestados: € uma declaracdo, um documento firmado por uma autoridade
em favor de alguém, que certifica, afirma, assegura, demonstra alguma coisa que

interessa a outra pessoa.

. Declaragéo: € um documento de informacéo de um fato ou situacao, a fim

de elucidar fatos, servir como provas testemunhais etc.




Consideracdes Finais
O Auxiliar de Administrativo € um profissional que estd na base de uma

organizacéo, ou seja, € um colaborador da area de operacdo. A medida que vocé,
aluno (a), vai ampliando seus conhecimentos por meio de conhecimento técnicos,
outros cursos livres ou uma formacao superior, vocé poderd tornar-se um

profissional essencial para 0 bom andamento dos processos da empresa.

Ao terminar os exercicios de fixagao vocé far4 uma prova através de um link
e obtendo nota seis vocé recebera um gratuitamente via e-mail um certificado digital
emitido pelo Professor Pedro Paulo Morales que tem como Base Legal o Decreto
Presidencial n° 5.154 de 23 de julho de 2004 que autoriza o ensino de cursos de
formacao profissional basica com objetivo de oferecer profissionalizacédo rapida
para diversas areas de atuacdo no mercado de trabalho.

Desejamos a vocé aluno (a) todo o sucesso na sua hova profissao!

Até a proximal




Exercicios Modulo 2

1.

As empresas podem ser criadas para atuar em varias atividades, conforme a
Professora Maria Helena Diniz afirma no seu livro Licdes de Direito Empresarial
elas podem atuar em trés segmentos. Quais sao elas?
a) Atividades de vendas, atividades de compra e atividades industriais.
b) Atividades primaria, atividades secundarias e atividades comerciais.
c) Atividades nao definidas, atividades secundarias e atividades terciarias.
d) Atividades primarias, atividades secundarias e atividades terciarias.
Em qual das opg¢Bes abaixo podemos identificar trés caracteristicas de uma
Startup?
a) Empresas novas, com baixo desempenho e sdo empresas digitais.
b) Elas tém um time campedo, tem medo de errar e sdo enxutas e flexiveis.
c) Sao empresas inovadoras, possuem modelos de negdcios escalaveis e sédo
enxutas e flexiveis.
d) Nenhuma das anteriores.
O objetivo da administracdo financeira e orcamentaria de uma empresa € cuidar
para que ele tenha equilibrio nas suas financas. E por meio da correta
administrac@o financeira que se obtém o maximo de rendimento para o capital
investido pelos acionistas e socios.
a) Verdadeiro
b) Falso
A area de tesouraria de uma empresa é responsavel por
a) Todos os valores que a empresa tem a receber de clientes.
b) Pelo planejamento de marketing da empresa.
c) pela guarda do dinheiro da empresa (em cofre e em contas bancarias e
aplicacoes).
d) pela guarda do dinheiro da empresa (em um local seguro e em contas
bancérias e aplicacfes de alto risco).
“Contabilidade é a ciéncia que estuda e pratica as fungdes de orientacdo, de
controle e de registro relativas a Administragdo Econémica.” Essa defini¢cao &
a) Verdadeiro
b) Falso
Para o registro das operagdes das empresas em um livro diario é preciso que se

tenha um plano:




a)
b)
c)
d)

de contas
Estratégico
Contabil

de Patrimobnio

7. Arquivo é formado pelo conjunto de documentos elaborados e recebidos em datas

recentes e que geralmente sdo consultados com muita frequéncia. Esta definicdo

é de
a)
b)
c)
d)

Arquivo intermediario.
Arquivo Permanente.
Arquivo Corrente.

Arquivo livre.

8. Segundo o artigo 2. ° da CLT, a definicdo de empregador é:

a)

b)

c)
d)

uma empresa individual ou coletiva que assumindo os riscos de atividade
econbmica admite, assalaria e dirige a prestacdo pessoal de servicos.

Uma empresa individual ou coletiva que ndao assume os riscos de atividade
econdmica admite, assalaria e dirige a prestacao pessoal de servicos.
apenas uma empresa constituida por quotas de responsabilidade limitada.

Uma empresa que tem mais de 10 funcionarios.

9. O Departamento Pessoal de uma empresa é a area responséavel pela:

a)

b)

c)
d)

Tramitacdo de todos os eventos de pessoal relacionado a folha de
pagamentos e calculos de indenizacfes trabalhistas.

Preparacdo de todos os eventos de pessoal relacionado a folha de
pagamentos e calculos de indenizacbes trabalhistas.

Guarda de documentos da empresa

Administracéo do Fluxo de Caixa.

10.As atividades de um departamento de marketing sdo muito variadas, pois

compreendem o estudo do mercado, a definicdo de uma estratégia de publicidade,

administracdo de vendas, atividades de pos-venda e estratégias de fidelizacdo de

clientes.

a) Verdadeiro
b) Falso

Respostas: 1-d; 2-c;3-a; 4-c; 5-a; 6-a;7- c; 8-a; 9-a; 10-a.




Prova
Chegou a hora de vocé realizar a sua prova, revise toda a matéria e estude os
pontos principais.

O certificado sera enviado para seu e-mail em até 48 horas. Caso nao chegue
nesse periodo entre em contato pelo e-mail cursos.falandodegestao@gmail.com.

Desejamos a vocé uma boa sorte! Lembre-se que estudar € a melhor maneira de
progredir! Sempre!

Acesse sua prova no link abaixo:

https://forms.qgle/AhbmJMNNJEDbIi7rkB8



mailto:cursos.falandodegestao@gmail.com
https://forms.gle/AhbmJMNNdEbi7rkB8
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