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INTRODUÇÃO

O material abaixo foi desenvolvido com o objetivo de orientar os alunos da disciplina de Estágio Supervisionado I na confecção do trabalho a ser realizado na mesma. Tem como finalidade servir como “ORIENTADOR” do trabalho a ser desenvolvido, não constituindo, no entanto, em limitador do mesmo. Os acadêmicos deverão apresentar o diagnóstico de uma organização abordando os diversos assuntos constantes da lista de verificação que se segue e de outros relacionados aos Cursos de Administração e suas habilitações (Comércio Exterior, Negócios Agroindustriais e Análise de Sistemas) e Gestão de Micro e Pequenas Empresas.

Cabe salientar que o atendimento dos itens não deverá se dar somente apresentando respostas aos questionamentos feitos. É necessário comentar e justificar os itens analisados.

A lista de verificação é adaptada do material utilizado no programa de “Extensão Empresarial” que foi levado a cabo pela Univates em parceria com o Governo do Estado do RS. Também é resultado de contribuições de alunos que já cursaram a disciplina em semestres anteriores. Logo, sua utilidade já foi comprovada pelos profissionais que o utilizaram durante os quatro últimos anos em todo o Estado. 

A entrega dos trabalhos se dará da seguinte forma:

a) 1ª entrega: 
· Referencial Teórico: o aluno deverá produzir um referencial teórico sobre uma das áreas em que realizará o diagnóstico. Este referencial consiste em uma revisão bibliográfica que aponte os principais aspectos teóricos relacionados com a área de gestão que está sendo diagnosticada. O tamanho máximo do referencial teórico é 08 páginas. O referencial deverá ser feito nas normas de trabalhos científicos seguindo o Guia Prático da Univates para Trabalhos Acadêmicos.
            b) 2ª entrega: 
Consiste na entrega do diagnóstico das duas áreas escolhidas entre as seguintes áreas:.planejamento, recursos humanos, marketing e vendas, finanças e custos, produto e manufatura, processo de comercialização e desenvolvimento e execução do serviço. Devem ser observados os itens do check list além de serem feitos comentários e justificativas para as questões abordadas. 

· Conclusão: Após cada diagnóstico deverá ser feita uma conclusão onde devem ser destacados aspectos que precisam ser melhorados na organização analisada. Para o principal problema identificado devem ser apresentadas sugestões de como solucionar o problema. Ao final de cada diagnóstico o aluno deve poder formular um problema de pesquisa.  ( os dois diagnósticos serão entregues juntos)
· Estrutura do trabalho: Apresentação da empresa; Diagnóstico de uma das áreas; Conclusão; Diagnóstico de outra área; Conclusão. (Máximo de 12 páginas)

c) 3ª entrega: Em grupos de no máximo 4 alunos será realizado um diagnóstico em alguma organização. O grupo deve escolher uma das áreas já acima citadas para realizar o check list e fazer também um referencial teórico sobre a mesma. Ao final do trabalho deverá ter uma conclusão onde serão destacados aspectos a serem melhorados. Para o principal problema identificado deveram ser apresentadas sugestões para solução do mesmo. Formular também um problema de pesquisa. O grupo fará a entrega do trabalho e a apresentação do mesmo em sala de aula.
Estrutura do trabalho: Apresentação da empresa; Fundamentação teórica; Diagnóstico organizacional; Conclusão e Referências bibliográficas. (Máximo de 15 páginas)

As dúvidas quanto a utilização do check list deverão ser esclarecidas durante as aulas. Bom trabalho a todos.

Cristina Marmitt
Lista de verificação

	ÁREA 1 – PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

	ESTRATÉGIA ORGANIZACIONAL

	1. Elabora ou possui Planejamento Estratégico? Ou Plano de Negócios?

	2. Possui missão e visão. Ela é divulgada aos funcionários?

	3. Possui políticas? Em que áreas? São divulgadas?

	4. Possui objetivos e metas? São divulgados?

	5. Quais os parâmetros que norteiam os investimentos da empresa? (curto ou longo prazo)

	6. Utiliza algum tipo de terceirização em sua atividade?

	7. Qual o nível de informatização da empresa? Quais os programas usados? Em que setores?

	8. Como são buscadas as inovações tecnológicas e como são aplicadas?

	9. Outros relevantes

	

	ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

	1. Elaborar o organograma geral da empresa

	2. Descrever as principais funções existentes na empresa

	3. Possui normas (direitos, deveres) descritas em algum documento?

	4. Possui procedimentos ou instruções operacionais formalizadas?

	5. A empresa possui fluxograma dos seus processos? Descreva o fluxo do principal processo

	

	INDICADORES DE DESEMPENHO

	1. Participação de mercado em percentual

	2. Taxa de produto X funcionário

	3. Índice de satisfação do cliente

	4. Sistema de monitoramento empresarial

	5. Outros indicadores além destes citados


	ÁREA 2 – GESTÃO DE PESSOAS

	ESTRATÉGIAS DE RECURSOS HUMANOS

	1. A empresa adota política salarial

	2. Existe Plano de Carreira

	3. Os funcionários têm participação nos lucros

	4. Adota o aproveitamento de estagiários/ primeiro emprego

	5. Incentiva o trabalho em grupo ou individual

	6. Quais os incentivos que a empresa oferece aos seus funcionários (14º e 15º salário, vale-refeição, convênio médico, odontológico, rancho, seguro de vida em grupo, etc)

	7. Existem incentivos por assiduidade ou produtividade

	8. Existe descrição e análise de cargos

	9. Como é feito o recrutamento e a seleção de novos funcionários

	10. A empresa procede à avaliação de desempenho dos seus funcionários

	11. Realiza pesquisa de clima organizacional

	

	SETOR DE PESSOAL

	1. Possui registro dos funcionários ativos (controla faltas, horas extras, cursos feitos, etc)

	2. Quais os critérios de admissão adotados?

	3. Qual o perfil do quadro de colaboradores?

	4. Situação legal (FGTS, INSS)

	5. Sofreu ou está sofrendo processo de reclamatória trabalhista

	6. Mantém programa de saúde e segurança ocupacional (PCMSO, PPR, PPP...) dos funcionários

	

	DESENVOLVIMENTO E CAPACITAÇÃO DAS PESSOAS

	1. Nível de escolaridade do quadro de colaboradores

	2. Política de educação e treinamento

	3. Forma de identificação das necessidades de treinamento

	4. Como se efetua o treinamento (interno ou externo, próprio ou terceirizado, individual ou grupo)

	5. Possui forma de avaliação do aprendizado

	6. Formação de multiplicadores (o conhecimento e as informações técnicas e operacionais são repassados aos empregados)

	7. Existem formas de auxiliar a educação dos colaboradores

	

	

	INDICADORES DE RECURSOS HUMANOS

	1. Absenteísmo (causas)

	2. Rotatividade

	3. Número de horas de treinamento por funcionário

	4. Número de horas extras

	5. Investimentos em educação e treinamento em relação ao faturamento

	6. Avaliação de desempenho dos funcionários

	7. Pesquisa de clima / satisfação dos funcionários

	8. Outros indicadores além destes citados


Observação: verificar a possibilidade de apresentar os indicadores de recursos humanos (em percentual).

	ÁREA 3 – FINANÇAS E CUSTOS

	ADMINISTRAÇÃO FINANCEIRA

	1. Possui controle de contas a pagar e a receber

	2. Utiliza fluxo de caixa

	3. Utiliza desconto de títulos ou cheques

	4. Possui empréstimos ou financiamentos

	5. Utiliza critérios para aplicação e investimentos

	6. Elabora orçamento de investimento e despesas

	7. Qual a situação creditícia atual da empresa

	8. Com quantas e quais as instituições financeiras trabalha

	9. A empresa obteve, por parte do governo, algum incentivo (PROGER, BNDS, FUNDOPEN)

	10. Possui sistema de crediário para vendas a prazo (próprio ou de terceiros)

	11. Possui política de concessão de crédito

	12. Aceita cartões de crédito, cartões de débito, cheques pré-datados

	13. Utiliza SPC, SERASA, SCI ou outros

	14. Possui estrutura própria de cobrança

	

	INDICADORES FINANCEIROS

	1. Capital de giro (qual o percentual em relação ao faturamento)

	2. Prazo médio de pagamento fornecedor

	3. Prazo médio de recebimento cliente

	4. Faz análise de balancete (demonstrativo mensal)?

	5. Forma e prazo de pagamento do terceirizado

	6. Análise da carta de crédito (exportação)

	7. Compara sua rentabilidade com a do setor

	8. Faz avaliação de patrimônio (ativo e passivo)

	9. Analisa índices econômico-financeiros

	10. Orçamento: controla o orçamento mensalmente (previsto x realizado)

	11. Outros relevantes

	

	ADMINISTRAÇÃO DE CUSTOS E PREÇO DE VENDA

	1. Como calcula o custo dos produtos e serviços

	2. Como forma o preço de venda dos produtos e serviços 

	3. Na formação do preço de venda são agregadas as despesas com vendas, financeiras e administrativas.  

	4. Conhece a margem (lucro bruto, lucro líquido)

	5. Conhece seu ponto de equilíbrio

	6. Freqüência de acompanhamento e atualização dos índices

	INDICADORES DE CUSTOS

	1. Avalia e mantém controle de custos fixos e variáveis

	2. Avalia e mantém controle da ociosidade e retrabalhos (percentual do faturamento)

	3. Possui controle de perdas (roubo, prazo de validade) e de sucatas (sobras)

	4. Valor das horas extras sobre a folha e faturamento (em percentual)

	5. Giro de estoque por ano

	6. Devoluções de matéria-prima por ano

	7. Faturamento por funcionário, setor, turno, etc

	8. Avalia câmbio (exportação)

	9. Outros indicadores além destes citados

	


	ÁREA 4 - VENDAS E MARKETING

	AVALIAÇÃO DE MERCADO

	1. Com acompanha os preços no mercado

	2. Como avaliação as tendências do mercado

	3. Como prospecta novos clientes

	4. Realiza ou utiliza dados de pesquisa (quais os tipos de pesquisa)

	5. Participa de feiras e bolsas de negócios

	6. Como é o relacionamento com representantes, atacadistas ou varejistas

	7. Conhece as vantagens competitivas do seu negócio (quais são elas)

	8. Conhece as vantagens competitivas dos principais concorrentes (quais são elas)

	9. Possui um banco de dados (cadastro de clientes) completo (informatizado)

	10. Conhece a demanda total do mercado e a sua participação de mercado

	11. Trabalha com produtos de marca própria

	

	POLÍTICA MERCADOLÓGICA

	1. Política de preços e prazos (negociação com clientes e fornecedores)

	2. Promoções e descontos

	3. Publicidade e propaganda (canais de comunicação com os clientes)

	4. Política de novos lançamentos

	5. Política de comissionamento

	6. Estrutura da equipe de vendas (própria, terceirizada). Como a equipe de vendas é orientada?

	7. Manutenção de estoque de produtos acabados

	8. Política de garantia

	9. Principal estratégia mercadológica (difusão /segmentação)

	10. Possui site na internet ou alguma forma de comércio eletrônico

	11. Pós-venda

	12. Utiliza canais de distribuição (atacado, varejo, etc)

	13. Utiliza transporte próprio ou terceirizado

	14. Planeja ou elabora as vitrines e layout interno, utiliza pessoal especializado

	15. Identificação visual dos vendedores e funcionários (uniforme, crachá)

	

	ANÁLISE DE DESEMPENHO

	1.  Indicadores por produto/serviço, por região, por representante, por cliente, etc

	2.  Indicadores de margem de contribuição e rentabilidade

	3.  Estatísticas de vendas

	4.  Sazonalidade e vida útil dos produtos

	5.  Outros indicadores além destes citados

	


	ÁREA 5 - PRODUTO E MANUFATURA

	DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO

	1. Possui documentação e codificação dos produtos (ficha técnica ou de produção)

	2. Como é a interação entre as áreas comercial e de produção

	3. Tempo médio de desenvolvimento de produto

	4. Marcas e patentes

	5. Avaliação de escolha dos fornecedores e da matéria-prima

	

	PROCESSO DE MANUFATURA

	FERRAMENTARIA

	1. Própria ou terceirizada (quanto à fabricação e manutenção)

	2. Ferramental documentado e codificado

	3. Localização da ferramentaria

	MANUTENÇÃO

	4. Própria ou terceirizada (elétrica, hidráulica, mecânica, pneumática)

	5. Ficha de controle dos equipamentos (manutenção preventiva)

	6. Ficha de lubrificação

	7. Máquina que provoca o maior número de paradas

	8. Tempo médio de parada para a manutenção

	LOGÍSTICA – COMPRAS

	9. Critérios de seleção de fornecedores (cotação)

	10. Há política de parcerias

	11. Tempo médio entre pedido e recebimento das principais matérias-primas

	12. Meio de transporte e responsabilidade do pagamento do frete

	13. Conferência de recebimento (mercadoria x pedido – mercadoria x nota fiscal)

	14. Possui ordem de compra

	15. Analisa o desempenho do fornecedor

	16. Há trabalho de redução no número de fornecedores

	17. Trabalha com compras programadas e contratos para grandes volumes ou valores

	LOGÍSTICA – ARMAZENAMENTO (almoxarifado)

	18. Local de armazenamento dos suprimentos

	19. Possuí estoque intermediário (almoxarifado de linha)

	20. Opera com estoques em consignação

	21. Forma de transporte (carrinhos, gruas, etc)

	22. Como controla o estoque

	23. O estoque está informatizado e disponível em rede?

	24. Possui política de estoque (mínimo, valor médio, quantidade, curva ABC, lote econômico, ponto de pedido e FIFO)

	MANUFATURA – OPERACIONAL

	25. Quais os setores existentes na produção? Como é a seqüência de produção?

	26. Grau de mecanização e ou automatização dos equipamentos

	27. Idade média das máquinas

	28. Tempo médio de troca de produto na linha de produção

	29. Tempo de troca de ferramenta do gargalo do produto principal

	30. Turnos de operação

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

	32. Controle estatístico de fabricação (capacidade nominal, capacidade real, códigos de parada, tempos de parada)

	33. Lay-out e fluxo produtivo

	34. Como é o planejamento da produção

	35. Existe flexibilidade de manufatura

	36. Tempo de processamento do principal produto

	

	QUALIDADE E INDICADORES

	1.  Índice de rejeição e de retrabalhos

	2.  Estatísticas de qualidade

	3.  Índice de reclamações e de devoluções de clientes

	4.  Padronização dos tempos, processos e operações

	5.  Outros indicadores além destes citados

	

	GESTÃO AMBIENTAL

	1. Tratamento de resíduos sólidos, líquidos e gasosos

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

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

	4. Possui licença da FEPAM

	5. Utilização de registros de controle de resíduos gerados

	6. Controle e minimização do custo de energia (elétrica, carvão, óleo combustível)

	7. Utilização e controle de EPIs

	8. Condição de higiene e limpeza da fábrica

	9. Estimula condições adequadas de higiene e limpeza dos funcionários

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

	11. Condições de uso das máquinas, equipamentos, ferramentas, ambiente


	ÁREA 6 – PROCESSO DE COMERCIALIZAÇÃO

	LOGÍSTICA – COMPRA

	1. Critério de seleção de fornecedores (preço, prazo, qualidade)

	2. Analisa o desempenho dos fornecedores

	3. Monitora o tempo entre pedido e recebimento de mercadorias

	4. Confere o recebimento (mercadoria x pedido – mercadoria x nota fiscal)

	5. Como é o processo de compras?

	6. Trabalha com mercadoria consignada

	

	LOGÍSTICA – ARMAZENAMENTO

	1. Tem local adequado para armazenamento das mercadorias

	2. Responsável pelo recebimento das mercadorias

	3. O estoque está informatizado e disponível em rede?

	4. Possui política de estoque (mínimo, valor médio, quantidade, curva ABC, lote econômico, ponto de pedido e FIFO)

	5. Mantém controle de validade e atualização do estoque

	

	COMERCIALIZAÇÃO

	1. Como é o processo de atendimento ao cliente?

	2. Os funcionários recebem capacitação específica para o atendimento aos clientes

	3. Grau de automação do atendimento

	4. O processo de venda requer algum tipo de serviço terceirizado ou não

	5. Mantém estoque disponível para entrega

	

	QUALIDADE E INDICADORES

	1. Índice de devoluções e reclamações de clientes (causas)

	2. Índice de devoluções aos fornecedores

	3. Outros indicadores além destes citados

	

	CONDIÇÕES AMBIENTAIS DO TRABALHO

	1. Mantém acondicionamento adequado de resíduos perigosos e disposição final adequada

	2. Efetua coleta seletiva ou separação de lixo

	3. Substitui produtos e materiais que possam prejudicar trabalhadores e meio ambiente

	4. Possui licenças (FEPAM, IBAMA, alvará da vigilância sanitária, liberação dos bombeiros)

	5. Controla e minimiza o custo de energia (elétrica, carvão, óleo combustível)

	6. Utilização e controle de EPIs

	7. Estimula condições adequadas de higiene e limpeza dos funcionários

	8. O ambiente de trabalho mantém condições ideais de higiene, limpeza, temperatura, luminosidade, circulação de ar e umidade


	ÁREA 7 – DESENVOLVIMENTO E EXECUÇÃO DO SERVIÇO

	DESENVOLVIMENTO DO SERVIÇO

	1. Elabora plano para desenvolvimento de novos serviços

	2. Há interação da área comercial com área de desenvolvimento do serviço

	3. Procede, periodicamente, avaliação do espaço e recursos materiais disponíveis

	4. Efetua avaliação dos insumos (da prestação de seu serviço)

	

	PROCESSOS DE EXECUÇÃO

	OPERAÇÃO – EXECUÇÃO DO SERVIÇO

	1. Possui procedimentos ou instruções operacionais sobre o serviço

	2. Possui ficha técnica de serviço

	3. Layout de realização do serviço

	4. Planejamento de execução do serviço

	5. Ordem de execução do serviço (quantidade, prazos, ferramentais)

	6. Flexibilidade de execução do serviço

	7. Existem gargalos na execução do serviço

	8. Turnos de prestação do serviço

	LOGÍSTICA – COMPRAS (insumos)

	9. Adota critério de seleção de fornecedores (preço, prazo, qualidade e n. de cotações)

	10. Há política de parcerias?

	11. Monitora o tempo entre pedido e recebimento dos insumos

	12. Possui ordens ou solicitação de compra

	13. Confere o recebimento (mercadoria x pedido – mercadoria x nota fiscal)

	14. Analisa e controla o desempenho do fornecedor

	15. Executa planejamento de entrega com os fornecedores

	     LOGÍSTICA – ARMAZENAMENTO (almoxarifado/insumos)

	16. Tem local adequado para armazenamento dos suprimentos

	17. Há responsável pelo descarregamento

	18. Existe controle de estoque?

	19. Opera com estoques em consignação?

	20. O estoque está informatizado e disponível em rede?

	21. Possui política de estoque (mínimo, valor médio, quantidade, curva ABC, lote econômico, ponto de pedido e FIFO)

	

	MÁQUINAS E EQUIPAMENTOS

	22. Grau de mecanização ou automatização do serviço

	23. Ferramentas, equipamentos e máquinas próprias ou terceirizadas

	24. Ferramentas, equipamentos e máquinas documentadas e codificadas

	25. Mantém controle sobre a vida útil das máquinas, ferramentas e equipamentos

	26. Mantém ficha de controle de equipamentos, ferramentas e máquinas

	27. Manutenção própria (ou terceirizada)

	

	QUALIDADE E INDICADORES

	1. Controle estatístico de execução

	2. Índice de rejeição e de retrabalho

	3. Índice de reclamações e devoluções de clientes

	4. Padronização dos tempos, processo e de qualidade

	5. Controle do tempo do serviço principal (análise tempo real x tempo ideal)

	

	CONDIÇÕES AMBIENTAIS DO TRABALHO

	1. Mantém acondicionamento adequado de resíduos perigosos e disposição final adequada

	2. Efetua coleta seletiva ou separação de lixo

	3. Controla os resíduos gerados

	4. Substitui produtos e materiais que possam prejudicar trabalhadores e meio ambiente

	5. Possui licenças (FEPAM, IBAMA, alvará da vigilância sanitária, liberação dos bombeiros, outros...)

	6. Controla e minimiza o custo de energia (elétrica, carvão, óleo combustível)

	7. Utilização e controle de EPIs

	8. Mantém condições adequadas de higiene e limpeza das instalações

	9. Estimula condições adequadas de higiene e limpeza dos funcionários

	10. O ambiente de trabalho mantém condições ideais de temperatura, luminosidade, circulação de ar e umidade


3

