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Lideranga do canal

Quando os conflitos se reduzem e hd umaumento de cooperagao
entre os membros do canal, essas caracteristicas podem resultar no
surgimento de membros que, devido a fatores como, alto poder de
barganha, poder legitimo, poder de informacdo, tornam-se lideres
do canal.Por ouro lado, alguns autores identificaram um padrdo
consistente de condi¢des que determinam o surgimento de uma
lideranga no canal: o lider do canal tende emergir quando o canal
de distribuigdo enfrenta ambientes ameagadores, aqueles onde
a demanda ¢é declinante, a concorréncia aumenta e a incerteza é
elevada.

Construindo a confianga no canal

Muitos canais estdo rumando para a construg¢do da confianga
mutua como base para o sucesso das relagdes entre os membros
do canal. Geralmente essa confianca requer que esses membros
reconhecam sua interdependéncia e saibam compartilhar processos
e informacdes.

ESTRATEGIAS DE DISTRIBUICAO

Em termos gerais, existem trés tipos de estratégias de
distribuicdo:

- Distribuigdo intensiva — essa estratégia torna um certo produto
disponivel no maior nimero de estabelecimentos de uma regido,
visando obter maior exposi¢ao e ampliar a oportunidade de venda.
Produtos com baixo valor unitario e alta frequéncia de compra sdo
vendidos intensivamente, de modo que os clientes considerem
conveniente compra-los. Assim, por meio da distribuicdo intensiva,
os clientes podem encontrar os produtos no maior nimero de
locais possiveis.

- Distribuicdo seletiva — estratégia que consiste no fato
do fabricante vender produtos por meio de mais de um dos
intermediarios disponiveis em uma regido, mas ndo em todos.
Sendo assim, os intermediarios escolhidos sdo considerados
osmelhores para vender os produtos com base em sua localizagdo,
reputacdo, clientela e outros pontos fortes. A distribuicdo seletiva
é empregada quando osclientes buscam produtos de compra
comparada. Cabe ainda destacar que, nesse caso, havendo menos
“parceiros” de canal, torna-se possivel desenvolver relacionamentos
mais estreitos com cada um desses, permitindo que o fabricante
obtenha boa cobertura do mercado com mais controle e menos
custos, comparado com a distribui¢do intensiva.

- Distribuicdo exclusiva - ocorre quando o fabricante vende
seus produtos por meio de um Unico intermedidario em uma
determinada regido, onde esserecebe o direito exclusivo de
distribuir tais produtos. Esse tipo de estratégia é utilizada quando
um determinado produto requer um esfor¢o especializado de
venda ou investimentos em estoques e instalagdes especificas.
A distribui¢do exclusiva é oposta a distribui¢cdo intensiva, sendo
mais adequada a medida em que se deseja operar apenas com
“parceiros” exclusivos de canal que possam apoiar ou servir o
produto de forma adequada, ou seja, enfatizando uma determinada
imagem que possa caraterizar luxo ou exclusividade.

A definicdo mais detalhada dos objetivos dos canais de
distribuicdo depende essencialmente de cada organizagdo, da
forma com que ela compete no mercado e da estrutura geral da
cadeia de suprimentos. Porém, é possivel identificar alguns fatores
gerais, comum na maioria deles:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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- Assegurar a rapida disponibilidade do produto no mercado
identificado como prioritarios, ou seja, o produto precisa estar
disponivel para a venda nos estabelecimentos varejistas do tipo
correto;

- Intensificar ao maximo o potencial de vendas do produto sob
enfoque, isto é buscar parcerias entre fabricante e varejista que
possibilitem a exposigdo mais adequada da mercadoria nas lojas;

- Promover cooperagdao entre os participantes da cadeia
de suprimentos, principalmente relacionada aos fatores mais
significativos associados a distribuicdo fisica, ou seja, buscar lotes
minimos dos pedidos, uso ou ndo de paletizacdo ou de tipos
especiais de acondicionamentos em embalagens, condi¢des de
descarga, restricdes de tempo de espera, etc.

- Assegurar nivel de servico estabelecido previamente pelos
parceiros da cadeia de suprimentos;

- Garantir rdpido e preciso fluxo de informacgdes entre os
parceiros; e

- Procurar redugdo de custos, de maneira integrada, atuando
em conjunto com os parceiros, analisando a cadeia de suprimentos
na sua totalidade.

Os canais de distribuicdo podem desempenhar quatro fun¢des
basicas, segundo as modernas concep¢des trazidas pelo supply
chain management:

- Indugdo da demanda — as empresas da cadeia de suprimentos
necessitam gerar ou induzir a demanda de seus servigos ou
mercadorias;

- Satisfacdo da demanda — é necessario comercializar os
servigos ou mercadorias para satisfazer a demanda;

- Servigo de pds-venda — uma vez comercializados os servigos
ou mercadorias, precisa-se oferecer os servigos de pds-venda; e

- Troca de informagdes — o canal viabiliza a troca de informagdes
ao longo de toda a cadeia de suprimentos, acrescendo-se também
os consumidores que disponibilizam um retorno importante tanto
para os fabricantes quanto para os varejistas.

Entre fatores estratégicos importantes no sistema distributivo
podem ser levantadas as seguintes questdes:

- Se 0 numero, o tamanho e a localizagdo das unidades fabris
atendem as necessidades de mercado,

- Se a localizagdo geografica dos mercados e os seus respectivos
custos de abastecimento sdo compativeis,

- Se a frequéncia de compras dos clientes, o nimero e o
tamanho dos pedidos justificam o esforgo distributivo,

- Se o custo do pedido e o custo de distribuicdo estdo em bases
compativeis com o mercado,

- Se os métodos de armazenagem e 0s seus custos sdo
justificaveis com os resultados operacionais gerados,

- Se os métodos de transporte adotados sdo adequados,

Em conformidade com o potencial do mercado, é importante
analisar a demanda de cada mercado atendido pela empresa e se o
tipo de sistema de distribuicdo adotado é adequado.

DISTRIBUIGAO FiSICA

A distribuicdo fisica de produtos ou distribui¢do fisica sdo os
processos operacionais e decontrole que permitem transferir
os produtos desde o ponto de fabricacdo, até o ponto em que a
mercadoria é finalmente entregue ao consumidor. (NOVAES, 1994).




Vantagens Desvantagens

® Capacidade de
trafego por qualquer rodovia
(flexibilidade operacional)

[ ] .
Menor capacidade de
cargas entre todos os modais;

® Alto custo de
operagao

¢ Usado em qualquer
tipo de carga.
® Agilidade no
transporte € no acesso as
cargas

® Alto risco de roubo/
Frota antiga- acidentes

L] .
Vias com gargalos
gerando gastos extras e maior
tempo para entrega.

[ ] ~ .
Nao necessita de
entrepostos especializados

® Amplamente

L] -~
disponivel Alto grau de poluigdo

® Alto valor de
transporte.

L] S ~
Facil contratacdo e
gerenciamento.

[ ] [ \
Menos competitivo a
longa distancia;

[ ]
Adequado para
curtas e médias distancias

Quando usar o Transporte Rodovidrio - Mercadorias pereciveis,
mercadorias de alto valor agregado, pequenas distancias (até 400
Km), trajetos exclusivos onde ndo ha vias para outros modais,
quando o tempo de transito for valor agregado.

Transporte Ferroviario

Transporte ferroviario é aquele realizado sobre linhas férreas,
para transportar pessoas e mercadorias. As mercadorias transpor-
tadas neste modal sdo de baixo valor agregado e em grandes quan-
tidades como: minério, produtos agricolas, fertilizantes, carvao, de-
rivados de petrdleo, etc.

Vantagens Desvantagens
® Grande ® Alto custo de
capacidade de cargas implantagdo

® Baixo custo de
transporte (Inexisténcia de

® Transporte lento devido
as suas operagdes de carga e

pedagios) descarga
® Adequado para ® Pouca flexibilidade de
longas distancias equipamentos.

[ ) PR
Malha ferroviaria
insuficiente.

[ ) <y . ’
Baixissimo nivel
de acidentes.

® Alta eficiéncia ® Malha ferroviaria

energética. sucateada
® Melhores
condigdes de seguranga da ® Necessita de
carga. entrepostos especializados.

® Menor flexibilidade
no trajeto (nem sempre chega
ao destino final, dependendo de
outros modais.)

® Menor polui¢io
do meio ambiente

Quando usar o Transporte Ferrovidrio - Grandes volumes
de cargas / Grandes distancias a transportar (800 km) / Trajetos
exclusivos (ndo ha vias para outros modais)

NN

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Transporte Aquaviario

Realizado por meio de barcos, navios ou balsas. Engloba tanto
o transporte maritimo, utilizando como via de comunicag¢do os ma-
res abertos, como o transporte fluvial, por lagos e rios. E o transpor-
te mais utilizado no comércio internacional.

Vantagens Desvantagens

° Necessidade de

transbordo nos portos

Maior capacidade de
carga

[ )
Menor custo de

transporte (Frete de custo
relativamente baixo)

] © A .
Longas distancias

dos centros de produgao

]
Menor

flexibilidade nos servigos
aliado a frequentes
congestionamentos nos
portos
Ede
gerenciamento complexo,
exigindo muitos
documentos.

° Apesar de limitado as

zonas costeiras, registra grande
competitividade para longas
distancias

Mercadoria de baixo
valor agregado.

Quando usar o Transporte Aquavidrio-_Grandes volumes de
carga / Grandes distancias a transportar / Trajetos exclusivos (ndo
ha vias para outros modais) / Tempo de transito ndo é importante /
Encontra-se uma redugdo de custo de frete.

Tipos de navios:

Navios para cargas gerais ou convencionais:

Navios dotados de pordes (holds) e pisos (decks), utilizados
para carga seca ou refrigerada, embaladas ou ndo.

Navios especializados:

Graneleiros (bulk vessels): carga a granél (liquido, gasoso e
sélido), sem decks.

Ro-ro (roll-on roll-off): cargas rolantes, veiculos entram por
rampa, varios decks de diversas alturas.

Navios Multipropésito:

Transportam cargas de navios de cargas gerais e especializados
a0 mesmo tempo.

Granel sélido + liquido

Minério + 6leo

Ro-ro + container

Navios porta-container:

Transportam exclusivamente cargas em container.
Sélido, liquido, gasoso

Desde que seja em container

Tem apenas 01 (um) deck (o principal)




Essa é uma diferenca critica e a necessidade de prever as vendas
antes de se estabelecer os niveis desejados de estoques, torna sua
administracdo uma tarefa dificil. Deve se observar também que
os erros na fixacdo dos niveis de estoque podem levar a perda
das vendas (caso tenham sido subdimensionados) ou a custos de
estocagem excessivos (caso tenham sido superdimensionados),
residindo, portanto, na correta determinagdo dos niveis de
estoques, a importancia da sua administracdo. Seu objetivo é
garantir que os estoques necessarios estejam disponiveis quando
necessarios para manutencdo do ritmo de produgdo, ao mesmo
tempo em que os custos de encomenda e manutengdo de estoques
sejam minimizados.

Os estoques podem ser classificados como:
- Matéria-prima

- Produtos em processo

- Materiais de embalagem

- Produtos acabados

- Suprimentos

A  razdo para manutengdo de estoques
fundamentalmente da natureza desses materiais.

Para manutencdo dos estoques de matérias primas, sdo
utilizadas justificativas como a facilidade para o planejamento do
processo produtivo, a manutengdao do melhor prego deste produto,
a prevengdo quanto a falta de materiais e, eventualmente, a
obteng¢do de descontos por aquisi¢ao de grandes quantidades.

Essas razOes sdo contra-argumentadas de vdérias formas.
Atualmente, as modernas técnicas de administracdo de estoques,
o conceito do “Supply Chain Management” que ajuda a reduzir
custos, representam alternativas eficientes para evitar-se falta de
materiais. Adicionalmente, a realizacdo de contratos futuros pode
representar um instrumento eficiente para proteger a empresa de
eventual oscilagdo de precgos de seus insumos basicos.

Para manutencdo de estoques de materiais em processos,
justifica-se a maior flexibilidade do processo produtivo, caso
ocorra interrupgao em alguma das linhas de produgao da empresa.
Obviamente, essa questdo deve ser substituida pela adogdo de
processos de produgdo mais confidveis, para evitar a ocorréncias
destas interrupgdes.

A manutencao de estoques de produtos acabados é justificada
por duas razdes: garantir atendimentos efetuados para as vendas
realizadas e diminuir os custos de mudanga na linha de produgdo.

depende

Técnicas de Administra¢do de estoques

CURVA ABC

Segrega os estoques em trés grupos, demonstrando
graficamente com eixos de valores e quantidades, que considera
os materiais divididos em trés grandes grupos, de acordo com
seus valores de prego/custo e quantidades, sendo assim materiais
“classe A” representam a minoria da quantidade total e a maioria
do valor total, “classe C” a maioria da quantidade total e a minoria
do valor total, “classe B” valores e quantidades intermediarias.

O controle da “classe A” é mais intenso e o controle da “classe
B e C” menos sofisticados.

MODELO DE LOTE ECONOMICO

Permite determinar a quantidade 6tima que minimiza os
custos totais de estocagem de pedido para um item do estoque.
Considerando os custo de pedir e os custos de manter os materiais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Sendo os custos de pedir, os fixos, administrativos ao se efetuar e
receber um pedido e o custo de manter sdo os varidveis por unidade
da manutengdo de um item de estoque por umdeterminado
periodo (custo de armazenagem) segundo, “oportunidade” de
outros investimentos.

[ Custo total = custo de pedir + custo de manter |

PONTO DE PEDIDO
Determina em que ponto os estoques serdo pedidos levando
em consideracdo o tempo de entrega dos principais itens.

Ponto de pedido = tempo de reposicao em dias x demanda
diaria

293)

SISTEMAS DE GERENCIAMENTO DE ESTOQUES
Os Sistemas basicos utilizados na administragdo de estoques
sdo:

1. FMS (Flexible Manufacturing System)

Nesse sistema, os computadores comandam as operagdes
das maquinas de produgdo e, inclusive, comandam a troca de
ferramentas das operagdes de manuseio de materiais, ferramentas,
acessorios e estoques. Pode-se incluir no software mddulos de
monitora¢do do controle estatistico da qualidade. Normalmente, é
aplicado em fabricas com grande diversidade de pegas de produtos
finais montados em lotes. Podemos destacar entre as vantagens do
FMS, as seguintes:

®  Permite maior produtividade das maquinas, que passam a
ter utilizacdo de 80% a 90% do tempo disponivel.

®  Possibilita maior atengdo aos consumidores em fungao da
flexibilidade proporcionada.

®  Diminui os tempos de fabricagdo.

®*  Emfunc¢do do aumento da flexibilidade, permite aumentar
a variedade dos produtos ofertados.

2. MRP-Material Requirement Planing

O MRP é um sistema completo para emitir ordens de fabricagao,
de compras, controlar estoques e administrar a carteira de pedidos
dos clientes. Opera em base semanal, impondo com isso uma
previsdo de vendas no mesmo prazo, de modo a permitir a geragado
de novas ordens de producdo para a fabrica. O sistema pode operar
com diversas férmulas para calculo dos lotes de compras, fabricagdo
e montagem, operando ainda com diversos estoques de material em
processo, como estoque de matérias primas, partes, submontagens
e produtos acabados.A maior vantagem do MRP consiste em utilizar
programas de computadores complexos, levando em consideragdo
todos os fatores relevantes para conseguir o melhor cumprimento
de prazos de entrega, com estoques baixos, mesmo que a fabrica
tenha muitos produtos em quantidade, de uma semana para outra.

Um ponto fundamental para o correto funcionamento do
sistema é a rigorosa disciplina a ser observada pelos funcionarios
que interagem com o sistema MRP, em relagdo a informacdo de
dados para computador. Sem essadisciplina, a memdria do MRP
vai acumulando erros nos saldos em estoques e nas quantidades
necessarias.




material estar pronta, pois os itens necessarios podem ter um ciclo
de fabricagdo excessivamente longo. Ex.: grandes motores, turbinas
e navios.

Enfim, o controle de estoques exerce influéncia muito grande
na rentabilidade da empresa. Eles absorvem capital que poderia
estar sendo investido de outras maneiras. Portanto, aumentar a
rotatividade do estoque auxilia a liberar ativos e economiza o custo
de manutencgdo e controle que podem absorver de 25 a 40% dos
custos totais, conforme mencionado anteriormente.

Gestdo patrimonial

O patrimodnio é o objeto administrado que serve para propiciar
as entidades a obteng¢do de seus fins. Para que um patrimonio
seja considerado como tal, este deve atender a dois requisitos: o
elemento ser componente de um conjunto que possua contetddo
econbmico avalidvel em moeda; e exista interdependéncia dos
elementos componentes do patriménio e vinculagdo do conjunto a
uma entidade que vise alcangar determinados fins.

Do ponto de vista econdmico, o patrimonio é considerado
uma riqueza ou um bem suscetivel de cumprir uma necessidade
coletiva, sendo este observado sob o aspecto qualitativo, enquanto
que sob o enfoque contabil observa-se o aspecto quantitativo
(Ativo =Passivo + Situacdo Liquida). Exceg¢do a alguns casos, quando
se utiliza o termo “substancia patrimonial” é que a contabilidade
visualiza o patriménio de forma qualitativa.

A Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 — conhecida
como Lei de Responsabilidade Fiscal — apresentam em seus artigos
44, 45 e 46, medidas destinadas a preservagdo do patrimonio
publico. Uma delas estabelece que o resultado da venda de bens
moveis e imdveis e de direitos que integram o patrimdnio publico
ndao podera mais ser aplicado em despesas correntes, exceto se
a lei autorizativa destind-la aos financiamentos dos regimes de
previdéncia social, geral e propria dos servidores.

Dessa forma, os recursos decorrentes da desincorporacgdo de
ativos por venda, que é receita de capital, deverdo ser aplicados
em despesa de capital, provocando a desincorporagao de dividas
(passivo), por meio da despesa de amortizagdo da divida ou o
incremento de outro ativo, com a realizagdo de despesas de
investimento, de forma a manter preservado o valor do patriménio
publico.

TOMBAMENTO DE BENS

O tombamento dos bens publicos inicia-se com recebimento
dos bens moveis pelos dérgdos, como visto anteriormente, pela
conferéncia fisica dos bens pelo Almoxarifado. Apds registro de
entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
estoque, o responsavel por este encaminhard uma comunicagdo ao
Setor de Patrimonio (com cépia da nota de empenho, documentos
fiscais e outros que se fizerem necessarios), informando o destino
(centros de responsabilidades) dos bens. Se eles permanecerem em
estoque, o Setor de Patrimbnio devera aguardar comunicagdo de
saida deste, através de uma Guia de Baixa de Materiais emitida pelo
Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao destino
final, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patrimdnio,
juntamente com os demais documentos do processo de empenho.

O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica
de um bem patrimonial no acervo do 6rgdo, com a atribuicdo de
um Unico numero por registro patrimonial, ou agrupando-se uma
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sequéncia de registros patrimoniais quando for por lote, que é
denominado “numero de tombamento”. Pelo tombamento aplica-
se uma conta patrimonial do Plano de Contas do 6rgdo a cada
material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O
valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo
documento de incorporacgdo (valor de aquisi¢do).

A marcagao fisica caracteriza-se pela aplicagdo, no bem, de
plaqueta de identificagdo, por colagem ou rebitamento, a qual
contera o numero de registro patrimonial.

Na colocacgdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes
aspectos: local de facil visualizacdo para efeito de identificagdo por
meio de leitor dptico, preferencialmente na parte frontal do bem;
evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioragdo; evitar fixar a plaqueta em partes que
nao oferecam boa aderéncia, por apenas uma das extremidades ou
sobre alguma indicacdo importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagao fisica antes
de serem distribuidos aos diversos centros de responsabilidade
do o6rgdo. Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou
a sua proépria natureza impossibilitem a aplicacdo de plaqueta
também terdo nuimero de tombamento, mas serdo marcados e
controlados em separado. Caso o local padrdo para a colagem da
plaqueta seja de dificil acesso, como, por exemplo, nos arquivos ou
estantes encostadas na parede, que ndo possam ser movimentados
devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no lugar
mais proximo ao local padrdao. Em caso de perda, descolagem ou
deterioragdo da plaqueta, o responsavel pelo setor onde o bem esta
localizado devera comunicar, impreterivelmente, o fato ao Setor de
Patrimonio.

A seguir, sdo apresentadas algumas sugestdes para fixa¢do
de plaguetas (ou adesivos): a) estantes, armarios, arquivos e bens
semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte frontal superior
direita, no caso de arquivos de ago, e na parte lateral superior
direita, no caso de armadrios, estantes e bens semelhantes, sempre
com relacdo a quem olha o mével; b) mesas e bens semelhantes: a
plaqueta deve ser fixada na parte frontal central, contréria a posi¢ao
de quem usa o bem, com excecdo das estacdes de trabalho e/ou
aqueles moéveis que foram projetados para ficarem encostados
em paredes, nos quais as plaquetas serdo fixadas em parte de facil
visualizagdo; c) motores: a plaqueta deve ser fixada na parte fixa
inferior do motor; d) maquinas e bens semelhantes: a plaqueta
deve ser fixada no lado externo direito, em relagdo a quem opera a
maquina; e) cadeiras, poltronas e bens semelhantes: neste caso a
plagueta nunca deve ser colocada em partes revestidas por courvin,
couro ou tecido, pois estes revestimentos ndo oferecem seguranga.
Aplaqueta devera ser fixada na base, nos pés ou na parte mais solida;
f) aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes: em aparelhos
de ar condicionado, o local indicado é sempre na parte mais fixa e
permanente do aparelho, nunca no painel removivel ou na carcaga;
g) automoveis e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na
parte lateral direita do painel de direcao, em relagdo ao motorista,
na parte mais solida e ndoremovivel, nunca em acessorios; h)
quadros e obras de arte: a colocagdo da plaqueta, neste caso, deve
ser feita de tal forma que ndo lhes tire a estética, nem diminua seu
valor comercial; i) esculturas: nas esculturas a plaqueta deve ser
fixada na base. Nos quadros ela deve ser colocada na parte de tras,
na lateral direita; j) quadros magnéticos: nos quadros magnéticos a
plagueta deverd ser colocada na parte frontal inferior direita, caso
nao seja possivel a colagem neste local, colar nesta mesma posigao
na parte posterior do quadro; e k) fixagdo de plaquetas em outros




emite o respectivo Termo de Transferéncia de Responsabilidade;
emitido o Termo, este sera encaminhado ao agente patrimonial da
unidade, que providenciara a conferéncia dos bens e assinatura do
Termo; uma vez assinado o Termo, o agente providenciara para que
uma das vias seja arquivada no setor onde os bens se encontram e
outra encaminhada ao Setor de Patrimonio.

Saida provisoria: A saida proviséria caracteriza-se pela
movimenta¢do de bens patrimoniais para fora da instalagao
ou dependéncia onde estdo localizados, em decorréncia da
necessidade de conserto, manutencdo ou da sua utilizagdo
tempordria por outro centro de responsabilidade ou outro érgao,
quando devidamente autorizado. Qualquer que seja o motivo da
saida provisoria, esta devera ser autorizada pelo dirigente do drgdo
gestor ou por outro servidor que recebeu delegagdo para autorizar
tal ato. Toda a manutengdo de bem incorporado ao patrimoénio
de um o6rgdo devera ser solicitada pelos agentes patrimoniais ou
responsaveis e resultard na emissdo de uma Ordem de Servigo
pelo Setor de Manutengdo, que tomard todas as providéncias para
proceder a assisténcia de bem em garantia ou utilizando-se de seus
recursos proprios.

Empréstimo: O empréstimo é a operagdo de remanejamento
de bens entre 6rgdos por um periodo determinado de tempo, sem
envolvimento de transagdo financeira. O empréstimo deve ser
evitado. Porém, se ndo houver alternativa, os érgdos envolvidos
devem manter um rigoroso controle, de modo a assegurar a
devolugdo do bem na mesma condigdo em que estava na ocasido
do empréstimo. Ja o empréstimo a terceiros de bens pertencentes
ao poder publico é vedado, salvo excec¢des previstas em leis.

Arrendamento a terceiros: O arrendamento a terceiros também
deve ser evitado, por ndo encontrar, a principio, nenhum respaldo
legal.

INVENTARIO

O Inventario determina a contagem fisica dos itens de estoque
e em processos, para comparar a quantidade fisica com os dados
contabilizados em seus registros, a fim de eliminar as discrepancias
gque possam existir entre os valores contabeis, dos livros, e o que
realmente existe em estoque.

O inventario pode ser geral ou rotativo: O inventario geral é
elaborado no fim de cada exercicio fiscal de cada empresa, com
a contagem fisica de todos os itens de uma sé vez. O inventdrio
rotativo é feito no decorrer do ano fiscal da empresa, sem qualquer
tipo de parada no processo operacional, concentrando-se em cada
grupo de itens em determinados periodos.

Inventario na administragdo publica: Inventdrio sdo a
discriminacgdo organizada e analitica de todos os bens (permanentes
ou de consumo) e valores de um patrimonio, num determinado
momento, visando atender uma finalidade especifica. E um
instrumento de controle para verificagdo dos saldos de estoques
nos almoxarifados e depdsitos, e da existéncia fisica dos bens em
uso no o6rgdo ou entidade, informando seu estado de conservagdo,
e mantendo atualizados e conciliados os registros do sistema de
administracdo patrimonial e os contdbeis, constantes do sistema
financeiro. Além disso, o inventario também pode ser utilizado
para subsidiar as tomadas de contas indicando saldos existentes,
detectar irregularidades e providenciar as medidas cabiveis.

Através do inventario pode-se confirmar a localizagdo e
atribuicdo da carga de cada material permanente, permitindo
a atualizagdo dos registros dos bens permanentes bem como
o levantamento da situa¢do dos equipamentos e materiais em
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uso, apurando a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra
irregularidade. Podem-se verificar também no inventdrio as
necessidades de manutengdo e reparo e constatagdo de possiveis
ociosidades de bens mdveis, possibilitando maior racionalizacdo e
minimizagdo de custos, bem como a correta fixagdo da plaqueta de
identificacdo. Na Administragcdo Publica, o inventario é entendido
como o arrolamento dos direitos e comprometimentos da Fazenda
Publica, feito periodicamente, com o objetivo de se conhecer a
exatiddo dos valores que sdo registrados na contabilidade e que
formam o Ativo e o Passivo ou, ainda, com o objetivo de apurar
a responsabilidade dos agentes sob cuja guarda se encontram
determinados bens. Os diversos tipos de inventarios sdo realizados
por determinagdo de autoridade competente, por iniciativa
prépria do Setor de PatrimOnio e das unidades de controle
patrimonial ou de qualquer detentor de carga dos diversos centros
de responsabilidade, periodicamente ou a qualquer tempo. Os
inventdrios na Administracdo Publica devem ser levantados nao
apenas por uma questdo de rotina ou de disposi¢do legal, mas
também como medida de controle, tendo em vista que os bens
nele arrolados ndo pertencem a uma pessoa fisica, mas ao Estado,
e precisam estar resguardados quanto a quaisquer danos. Na
Administracdo Publica o inventdrio é obrigatdrio, pois a legislacdo
estabelece que o levantamento geral de bens modveis e imdveis
terd por base o inventdrio analitico de cada unidade gestora e os
elementos da escrituragdo sintética da contabilidade (art. 96 da Lei
Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964).

A fim de manter atualizados os registros dos bens patrimoniais,
bem como a responsabilidade dos setores onde se localizam
tais bens, a Administracdo Publica deve proceder ao inventario
mediante verificagOes fisicas pelo menos uma vez por ano. Para
fins de atualizagdo fisica e monetaria e de controle, a época da
inventariacdo sera: anual para todos os bens modveis e imdveis
sob-responsabilidade da unidade gestora em 31 de dezembro
(confirmagdo dos dados apresentados no Balango Geral); e no
inicio e término da gestdo, isto é, na substituicdo dos respectivos
responsaveis, no caso de bens méveis.

Os bens serdo inventariados pelos respectivos valores histéricos
ou de aquisicdao, quando conhecidos, ou pelos valores constantes
de inventarios ja existentes, com indicagdo da data de aquisigao.

Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada
toda e qualquer movimentacdo fisica de bens localizados nos
enderecos individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante
autorizag¢do especifica das unidades de controle patrimonial, ou
do dirigente do 6rgdo, com subsequente comunicagdao formal a
Comissdo de Inventdrio de Bens.

Nas fases do inventario dois pontos devem ser destacados
sobre as fases do inventario: o levantamento pode ser fisico e/ou
contabil: Levantamento fisico, material ou de fato é o levantamento
efetuado diretamente pela identificagdo e contagem ou medida dos
componentes patrimoniais.

Levantamento contabil é o levantamento pelo apanhado
de elementos registrados nos livros e fichas de escrituragdo. O
simples arrolamento ndo interessa para a contabilidade se ndo
for completado pela avaliagdio. Sem a expressdo econOmica,
o arrolamento serve apenas para controle da existéncia dos
componentes patrimoniais.

O inventdrio é dividido em trés fases: Levantamento:
compreende a coleta de dados sobre todos os elementos ativos
e passivos do patrimonio e é subdividido nas seguintes partes:

identificacdo, agrupamento e mensuragdo. Arrolamento: é o




COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL

A comunicagdo empresarial passa por mudangas profundas.
Com globalizagdo, aumentaram as exigéncias de velocidade e pro-
dutividade e, por essa razdo, hoje, todos os empregados de uma
empresa devem ser bons comunicadores.

- A partir de 1980, quando a disputa no mercado comercial
acirrou-se, as empresas criaram um diferencial, sobretudo no que
se refere ao estilo da linguagem. Assim iniciou -se um processo de
modernizagdo e racionalizagdo da redagdo comercial ou oficial.

- A qualidade das relagdes humanas é um ponto crucial de so-
brevivéncia nos negdcios. As liderangas perdem forga quando os
empregados se comunicam de forma confusa e imprecisa, o que
gera prejuizo e retrabalho.

- Assim, o redator deve ser preparado para redigir consideran-
do os pormenores da linguagem empresarial. Ao desenvolver bem
tal procedimento, o funciondrio ajuda a criar uma imagem positiva
da empresa.

ENTENDENDO O TEXTO EMPRESARIAL NO CONTEXTO CON-
TEMPORANEO

Para iniciarmos nosso estudo, vamos refletir um pouco sobre a
seguinte questdo:

Por que as organizagdes devem modernizar seu estilo e sua lin-
guagem?

Alguém pode argumentar que um texto mal escrito ndo repre-
senta perda financeira substancial para uma empresa. Entretanto,
vejamos o que pode ocorrer quando circulam documentos desse
tipo:

Preferéncia pe-
la troca oral de
informagoes

Desmotivagao
para a leitura

Ineficiéncia
para novos
negdcios

Circulagéo de docu-
mentos empresariais
mal- elaborados

Falta de credi-
bilidade

Conflitos in-
ternos cons-
tantes

- Memorandos, relatdrios, atas e cartas comerciais fazem parte
das atividades desenvolvidas dentro de uma empresa e possibilitam
a formalizagdo e o registro da escrita.

- Elas representam o registro formal das informagdes que circu-
lam interna ou externamente. O investimento na competéncia co-
municativa hoje diferencia as empresas modernas das antiquadas,
pois o interlocutor ndo dispde mais de tempo nem vontade para
decifrar textos mal - elaborados.

O QUE UM TEXTO MAL - ELABORADO ACARRETA

* Desmotivacgdo pela leitura: embromacao afasta os leitores.

e Privilégio da troca oral de informagdes: se os textos ndo fo-
rem bons, as pessoas recorrerdo a oralidade. Nesse caso, ndo ha
registros formais, o que torna a comunicagdo temeraria.

e
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¢ Falta de credibilidade: mensagens mal - elaboradas, ambi-
guas ou obscuras podem comprometer a credibilidade de uma area
ou de toda a empresa diante de seus clientes.

¢ Retrabalho e prejuizos: pode ocorrer tanto para o emissor
guanto para o receptor da mensagem. Um zero colocado por distra-
¢do pode ser fatal. Uma virgula muda tudo. Um memorando escrito
de maneira inadequada pode causar faléncia.

» Conflitos internos constantes: falta de clareza gera inseguran-
¢a e interpretagdes equivocas e perigosos erros de comunicagdo, o
que pode levar a desagregacdo —algo contrdrio a sinergia positiva
necessaria ao sucesso de qualquer ambiente profissional.

¢ Ineficiéncia para novos negdcios: o poder de persuasao de
um texto é seriamente comprometido pela ocorréncia de equivo-
cos, o que pode resultar em perdas de lucratividade.

AS VIRTUDES E OS ViCIOS DO ESTILO EMPRESARIAL

Veremos, a partir de agora as virtudes e os vicios do estilo em-
presarial para que vocé melhore sua comunicabilidade no ambiente
profissional.

Coeréncia
-Encadeamento légico do texto
-RelagBes de tempo, espago, causa e consequéncia
-Nao contradigo
-Unidade

Objetividade

-Faco na aglo desejada
-ldeias principais

Clareza

-Texto simples e planejado
sem ambiguidades (cuidado
cofm o8 pronomes)
-Froses curtas

Virtudes do Texto empresarial moderno

L imples e formal

-Conhega a linguagem que o
destinatério domina
-Linguagem formal: sem colo-
quialismos e sem girias

Concisio
-O médmo de informagbes

com o mfnimo de palavras
-Corte os "ques”

Correglio gramatical

Emos de concordéncia, verbos mal utilizados, problemas de acentuagso, crases e vir-
gulas mal colocadas comprometem a imagem da empresa

A linguagem funciona como um espelho da qualidade dos pro-
dutos ou servigos de uma empresa.

EXEMPLOS DAS VIRTUDES TEXTUAIS

Objetividade

Quando falta objetividade em uma comunicagdo, a imagem da
empresa fica violentamente comprometida. Textos confusos fazem
crer que a organizagdo é antiquada, ultrapassada e incapaz de se
instalar num mercado altamente competitivo.

O que deve pensar quem emite textos no ambiente empresa-
rial

- O contato direto do leitor com o assunto depende de trabalho
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intenso do emissor.

~

N



Intimidade excessiva

O que é bom numa carta de amor ndo funciona na redagao
empresarial. Frases “emocionais” e “desabafos” ndo cabem no
contexto profissional. O equilibrio do emissor é traduzido pelo uso
objetivo e impessoal da linguagem. Evite adjetivos, apelidos e sub-
jetividade.

- Descrédito

O coloquialismo, que cai bem numa conversa entre amigos,
pode afugentar consumidores mais exigentes. Comunicacoes for-
mais sugerem seriedade, objetividade e imparcialidade e previnem
a vagueza e a ambiguidade.

- Ma impressao

Linguagem informal pode significar desleixo gramatical, erros e
texto sem planejamento estrutural. Erros gramaticais sugerem que
a empresa emprega pessoal pouco “escolarizado”.

Quanto a corre¢do gramatical, ultima virtude do texto empre-
sarial, ja dedicamos uma aula a este problema.

ViCIOS DO TEXTO EMPRESARIAL MODERNO

O emissor de redacGes empresariais deve evitar:

1 - Verbosidade — o emissor usa estilo erudito e complicado.

2 — Chavoes — o emissor emprega expressoes gastas, inuteis
e irritantes.

3 — Coloquialismo/ girias — o emissor escreve como fala.

4 — Jargdo técnico descontextualizado — uso de termos técni-
cos com leigos.

VINTE LEMBRETES PARA O REDATOR DE CARTAS EMPRESA-
RIAIS

1- Trate todos os clientes com a maxima cortesia.

2- Responda sem demora as cartas recebidas.

3- Antes de escrever, relina todos os dados necessarios.

4- Va diretamente ao assunto, pois os clientes sdo pessoas ocu-
padas.

5- Seja claro e conciso, pois assim economizara o tempo do
cliente e o seu préprio.

6- Quando tiver de redigir, evite o nervosismo e a preocupacao;
sem serenidade, é dificil reunir ideias apropriadas.

7- Seja original: evite as expressdes rotineiras, vagas e confu-
sas.

8- Ndo empregue giria: ndo convém ser “natural” demais! Tam-
bém ndo use, desnecessariamente, termos técnicos. Afinal, por que
complicar?

9- Mostre simpatia e compreensdo: evite controvérsias e os
antagonismos.

10- N3o se gabe por estar sempre com a razdo: vocé também
pode equivocar-se.

11- Se for preciso apresentar queixas, evite o tom ofensivo, que
pode resultar em reagdes indesejaveis e prejudiciais. “Ndo se apa-
nham moscas com vinagre”, diz o ditado.

12- Em vez de censurar, pega explicagoes.

13- Consulte seguidamente o dicionario, para certificar-se de
gue as palavras tém efetivamente o significado que vocé lhes atri-
bui.

14- Use, de preferéncia, a voz ativa: ela é mais direta, mais efi-
caz, mais vigorosa.

15- Examine copias de cartas suas e de outros e procure encon-
trar-lhes uma redagdo melhor.

|II
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16- Escreva para expressar-se, nao para impressionar.

17- Nao faga borrGes nem rasuras, que enfeiam a carta e de-
pdem contra a organizagdo.

18- A quem vocé esta escrevendo? Se possivel, forme uma
ideia do destinatdrio. O tom de sua carta pode variar de acordo
com o relacionamento ou conhecimento que ha entre remetente
e destinatario.

19- Faga com que suas cartas reflitam uma atitude alegre e es-
pirito de cooperagdo. Mostre que vocé tem interesse sincero em
ajudar, pois cativa as pessoas.

20- Lembre-se: uma carta bem redigida assegura bons negé-
cios.

CARTA EMPRESARIAL

Partes da carta empresarial
A carta empresarial consta das seguintes partes bdsicas: cabe-
¢alho, texto e fecho.

1- CABECALHO 2 -TEXTO 3 - FECHO

O cabecgalho compreende: O fecho compreende:

E o chamado corpo

. o timbre; a despedida { a férmula

1 da carta.

2. o indice e o nimero; O texto compreende: de corfesia );

3. a data; a infroducao; a assinatura;

4. o endereco; o desenvolvimento; as iniciais;

5. a linha de atencao; a concluséo. a indicagdo de anexos;
4. a referéncia ou o assunto; o aviso de cépias;

7. o vocativo. o pos-escrito;

o aviso de segunda folha.

NOTA - Alguns dos elementos citados, tanto no cabegalho
como no fecho, ndo aparecem em todas as cartas, tratando-se ape-
nas de componentes eventuais. Nos capitulos respectivos, ver-se-a
a necessidade ou a utilidade da presenga, na carta, de cada um des-
ses elementos.

O cabegalho da carta empresarial

Como vimos o cabecgalho compreende: o timbre, o indice e o
numero, a data, o endereco, a linha de atengdo, a referéncia ou o
assunto e o vocativo.

1- TIMBRE

O timbre oferece ao leitor trés informagdes sobre o remetente:
a) quem é; b) o que faz; c) qual é o seu enderego. Contém: o nome
(razdo social) da empresa, a especificagdo do seu ramo de ativida-
des, o enderego completo do estabelecimento, inclusive numero de
telefone e telex, denominagdo telegrafica, etc. Havendo filiais, su-
cursais, agéncias, etc., essas indicagdes também ddo dadas.

O timbre requer uma apresentagdo artistica, identificando o
ramo de negdcios e também a personalidade da empresa. Deve ter
sobriedade e simplicidade, pois o exagero de elementos pode fazer
com que os fundamentais passem despercebidos.

O timbre ndo é um catalogo ou um guia telefonico.

Nas cartas de vendas, todavia, admite-se que o timbre apresen-
te ilustragGes e mensagens especificas.

Pratica mais comum é o uso do logotipo ou um “slogan” de
especial impacto no timbre.




