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Organização pode ser definida
como o esforço individual que
tem como propósito interesses

coletivos.

Organização
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 Controlar;

 Organizar.

Importância de um arquivo:

Um erro comum é tratar o arquivo
da empresa como um mero depósito
de documentos, quando na verdade
o arquivo é um centro ativo de
informações.
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Uma empresa com um arquivo bem elaborado
serve para:

 Revelar o que está para ser feito;

 Diminuir a duplicidade de trabalho;

 Evitar improvisos e inadequações;

 Avaliar o empreendimento como um todo.
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Compras
Os fatores importantes a serem considerados para o
controle dessas atividades devem ser:

 A permanente necessidade do serviço;

 Fornecedores confiáveis;

 Preço e custo;

 Controle dos prazos de entrega.
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Organização do setor de compras:

 Autoridade para compra;

 Registro de compras;

 Registro de preços;

 Registro de fornecedores;

 Pesquisa;

 Aquisição;

 Negociação.
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Etapas para Comprar:

 Determinação do que, de quanto e de quando comprar;

 Promoção de concorrência;

 Fechamento do pedido;

 Encerramento do processo.
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Estoque

O que é Estoque ?
Estoque é considerado a
quantidade armazenada de itens
que irão ser produzidos, que
estão sendo produzidos ou que
estão destinados a venda.

Tem importância para
a segurança, onde, no
processo produtivo ou
comercial não haja
falta de matéria-prima
ou produto não
vendido para o cliente

ESTOQUE = ACUMULO DE MATERIAIS
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Diferença de Estoque e
Armazenagem

Estoque é a diferença
de Compras e Vendas,
ou seja, matéria-prima
ou produto final.

Armazenagem é o
processo de

carga/descarga, entrega e
conservação de produtos

acabados ou semiacabados.
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Alguns tipos de estoques
 Estoque de matéria-prima e materiais auxiliares;

 Estoque de produtos em processo;

 Estoque de produtos acabados;

 Estoque inativo;

 Estoque em trânsito;

 Estoque sazonal.
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Classificação de Estoque
 PEPS (Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

 UEPS (Último a Entrar, Primeiro a Sair);

 CUSTO MÉDIO.
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.
Sistema de Qualidade total

nas Empresas
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1°S - SEIRI – Senso de Utilização
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2°S - SEITON – Senso de
Arrumação
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3°S - SEISO – Senso de
Limpeza
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4°S - SEIKETSU – Senso de
Saúde e Higiene
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5°S – SHITSUKE – Senso de
Autodisciplina

Objetivo do
Programa:
Combater

eventuais perdas
e desperdícios
nas empresas
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Estudo de
CasoEmpresa: Auto Mecânica Reginaldo
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 Histórico da Empresa



Principais Atividades
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Aquisição de materiais

Tipos de estoque
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Estrutura Organizacional da Empresa

 Cenário cada vez mais competitivo;

 Estar atento a novas informações e
mudanças;

 Pesquisa, planejamento e
organização;
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Dificuldades Atuais da Empresa
 Questões rotineiras, ou seja, parte administrativa;

 Falta de opções na forma de recebimento.
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Projetos para Busca de Soluções
 Aquisição de arquivo;
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 Aquisição de sistema eletrônico
(cartão de crédito e débito)

24



Sugestão de 5´S
 Foi estudada a hipótese com base no 5’S na

melhoria da organização dos itens de trabalho.

ATUALMENT
E

FUTURAMENTE
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CONCLUSÃO
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Por mais árdua que seja
a luta,

Por mais distante que um
ideal se apresente ,

Por mais difícil que seja a
caminhada,

Existe sempre uma maneira
de vencer :

A fé em nós
mesmos !
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Obriga
do !!!


