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RESUMO

As organizacOes tém exigido cada vez mais profissionais ageis e capazes de enfrentar
qualquer situacdo e espera que eles resolvam as situa¢fes da melhor forma possivel. Neste
contexto o profissional de Secretariado Executivo, como perfil multidisciplinar, tem
alcangado destaque, uma vez que seu conhecimento sobre as atividades da empresa e sua
proximidade com os tomadores de decisdes, tornam este profissional capaz de propor
melhorias nos procedimentos para que 0s objetivos e metas da empresa sejam alcangados com
sucesso. Neste sentido, o presente relatdrio trata de um estudo de caso, o qual apresenta a
atuacdo do profissional de Secretariado Executivo como responsavel pelo setor de estoque de
produtos acabados. Este Relatdrio é baseado em pesquisa dedutiva e qualitativa a cerca do
profissional e, apresenta as solugdes encontradas para um problema que impedia o
desempenho satisfatdrio tanto de seu trabalho como da organizagéo por inteiro. Os resultados
desta experiéncia trouxeram agilidade no desempenho tanto quanto em cada fungdo, como
para com os objetivos da empresa, como exemplo na reducdo de tempo para despacho de
pedidos dos clientes.

Palavras-chave: Secretariado Executivo. Multidisciplinariedade. Estogues. Gerenciamento.



ABSTRACT

Organizations have increasingly demanded agile professionals who are able to face any
situation and expect to solve any situation as best as possible. In this context the Executive
Secretariat professional, as a multidisciplinary profile, has achieved prominence, since his
knowledge of the company's activities and its proximity to decision makers make this
professional able to propose improvements in the procedures so that the objectives and goals
of the company on be successfully achieved. In this sense, this report is a case study, which
presents the work of the professional Executive Secretariat as responsible for a storage area
for finished products. This report is based on a deductive and qualitative famework for
researsh and presents the solutions to a problem that prevented the satisfactory performance of
both his work and the organization. The results of this study brought agility in the
performance as much as in each function, such as with the company's objectives, for example
in reducing time to dispatch customer orders.

Keywords: Executive Secretariat. Multidisciplinary. Stocks. Management.
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1. INTRODUCAO

Os estoques sdo definidos como conjunto de materiais acumulados para uso
posterior, de modo que o atendimento a demanda seja realizado regularmente sem prejuizo as
atividades organizacionais ou ao consumidor (VIANA, 2002). Nos estoques muitas vezes é
possivel encontrar matérias-primas, suprimentos, componentes, materiais em processo ou
produtos acabados, que geralmente é feito, a rigor, um controle, tanto de processo como de
disponibilidade dos itens (RIBEIRO, 2012).

A complexidade da administracdo do estoque das empresas pode variar de acordo
com a diversidade e heterogeneidade dos produtos. O controle de estoque de uma empresa
reflete automaticamente no seu capital. Aumentar a rotatividade do estoque libera ativo e
economiza os custos de manutencao do inventario (CHING, 2009).

Davis, et al. (2001) asseveram que as organizacdes mantém estoque por Varias
razBes, dentre elas: para se protegerem das incertezas; para dar suporte a um plano estratégico
e; para obter vantagens da economia de escala. Sendo assim, o setor de estoque de uma
industria precisa de um profissional altamente competente para gerenciar as mercadorias ali
armazenadas. Competéncia, segundo Fleury (2001, p.21) é “um saber agir responsavel e
reconhecido, que implica em mobilizar, integrar, transferir conhecimentos, recursos,
habilidades que agreguem valor econdmico a organizagao e o valor social ao individuo”.

O administrador de estoques lida com inUmeros problemas e, no sentido de
soluciona-los utiliza varias ferramentas (GONCALVES; SCHWEMBER, 1979). Desta forma,
empresas que ndo dispdem do profissional estoquista, podem usufruir da
multidisciplinariedade do profissional de secretariado para gerenciar e administrar o estoque.
Pois, o secretario desde os primdérdios de sua historia teve o poder do conhecimento em vérias
areas e 0s transmitia a seu superior e assim contribuia com as tomadas de decisdo. (NONATO
JUNIOR, 2009).

Ainda conforme Nonato Junior (2009, p. 154), o Secretariado, enquanto profissdo de
ampla atuagcdo vem levando as praticas das assessorias a relages conceituais principalmente
com: a) Administragdo (quando as assessorias pesquisam e desenvolvem ideias que fazem
avancar o trabalho dos gestores e das organizacdes); b) Ciéncias da Informagdo (ao criar

novas possibilidades de utilizacdo dos recursos informacionais, sob o prisma do trabalho



secretarial); c¢) Linguistica e a Comunicacgdo (nos estudos com linguas estrangeiras aplicadas
aos negocios, comunicacao gerencial e redacdo de lingua materna para assessores).
Para Carvalho e Grisson (2002, p. 452), atualmente os profissionais de secretariado

executivo buscam ferramentas para

Administrar eficazmente o tempo; aplicam as func¢Ges gerenciais (planejamento,
organizagdo, controle e direcdo); ddo énfase ao relacionamento com os clientes
(internos e externos); valorizam os principios de um sistema de comunicagéo;
possuem habilidade para o trabalho em equipe na busca de sinergia; [...] procuram
obter uma visdo geral da cultura da organizacdo; [...] acompanhando a evolucéo
cientifica e tecnolégica.

Deste modo, a pesquisa em questdo aborda a contribuicdo do profissional de
secretariado com a organizacdo e gerenciamento do setor de estoque de uma industria. Tal
pesquisa foi motivada devido a necessidade identificada pela empresa e pelo o profissional de
secretariado que atua na organizagéo pela concentracdo dos produtos acabados.

A partir do contexto apresentado a questdo de pesquisa deste estudo é: Como as
competéncias do profissional de secretariado podem ser empregadas na gestdo do estoque de
produtos acabados?

Portanto, o objetivo geral desta pesquisa € analisar as competéncias secretariais no
que se refere a organizacdo e gerenciamento do estoque de produtos acabados. E 0s objetivos
especificos consistem em: a) Identificar dentre as competéncias secretariais aquelas voltadas
para a organizacdo e gerenciamento; b) Conhecer a metodologia de ordem de fluxo do
estoque; ¢) Propor um método de organizacdo e gerenciamento para o estoque de produtos
acabados.

De acordo com Russomano (2000) o objetivo da gestdo de estoques é ndo deixar
faltar material sem imobilizar demasiadamente os recursos financeiros. Uma empresa que tem
0 estoque e sua producdo sobre controle tem, automaticamente, a otimizacdo de todas as

demais atividades, podendo assim, reduzir os custos e gerar vantagens competitivas.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

A revisdo da literatura contempla os assuntos sobre a profissdo de secretariado, sua
valorizacdo e competéncias; Definicdo e importancia dos estoques nas organizacdes e, por
ultimo, o secretario executivo envolvido com o gerenciamento dos estoques, quais as
competéncias que o profissional pode utilizar para que a empresa tenha otimizagéo nos seus

processos.

2.1. A HISTORIA DO SECRETARIADO

Em breves palavras sobre a historia do profissional de secretariado, Natalense
(1998) expde que a histdria dessa profissdo teve seu inicio no antepassado com o escriba.
Segundo Sabino e Rocha (2004, p.4):

Os escribas foram trabalhadores valiosos e requisitados as primeiras acbes de
organizagdo burocratica na historia social. A valoriza¢do de habilidades diversas, o
dominio do idioma, da literatura e da histéria do seu pais foram caracteristicas
exigidas a esses assessores de Reis, Imperadores, Fil6sofos e lideres. Tais
caracteristicas incorporariam, mais tarde, o perfil do profissional de Secretariado.

A profissdo comeca a ganhar forca a partir da Revolucdo Industrial, com o
ressurgimento do comércio. Segundo Ferreira (2011 apud NOGUEIRA e OLIVEIRA, 2013,
p. 12) “a escassez de mao de obra masculina direcionada aos campos de batalha durante as
Guerras Mundiais, a atuacdo na area ganhou predominancia feminina, especialmente nos
Estados Unidos e na Europa”. Assim sendo, quando na década de 1950 as empresas
multinacionais chegam ao Brasil, a presenca da mulher ja estava incorporada como secretaria
na cultura organizacional (NATALENSE 1998 apud NOGUEIRA,; OLIVEIRA, 2013).

Ainda conforme Nogueira e Oliveira (2013), na decada de 1960, quando o
treinamento para a formacéo de gerentes era importado dos Estados Unidos, as empresas que
tinham secretarias possuiam tanto status gerencial quanto as que gozavam de motoristas ou
até mesmo de uma sala confortavel.

De acordo com os estudos de Martins et al. (2010, p. 13), “nos anos 70, os

profissionais passaram a ser vistos com um pouco mais de respeito nas organizag6es. Em 80,



11

com a “Era da Qualidade”, veio a administracdo participativa possibilitando uma maior
interacdo entre os profissionais de secretariado e os executivos/gerentes”.

Almeida, Rogel e Shimoura (2010), apontam que a década de 1980, foi marcada
também pela promulgacdo da Lei de regulamentagdo n°. 7.377, de 30 de setembro de 1985.
Essa lei prevé que o profissional que tiver formacéo técnica em secretariado, nivel médio,
e/ou graduacdo em Secretariado Executivo, nivel superior, podera obter o registro profissional
SRTE - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego, cujo 6rgdo expedidor tem o
mesmo nome.

Ja nos anos 1990, a profissdo de secretariado, passou por drastica mudancga no que se
refere ao perfil profissional procurado pelo mercado, uma vez que as organizacfes buscavam
no mercado, ndo mais profissionais com o perfil da década de 1960, mas com perfil mais
empreendedor, polivalente, atualizado (Martins et al. 2010).

Ainda de acordo com Machado (2006 apud MARTINS et al, 2010, p.12):

O primeiro curso de graduacdo em Secretariado Executivo reconhecido no Brasil foi
antes da publicacdo da lei 7.377/85, foi o curso de bacharelado oferecido pela
Universidade Federal de Pernambuco em 1978. Atualmente existem
aproximadamente 100 universidades que oferecem o curso de Secretariado em
graduacao e 22 cursos de Pds-graduagdo no Brasil.

Com isso, percebe-se que a profissdo de secretariado executivo tem se desenvolvido
com o passar dos anos, recebendo reconhecimento e valorizagdo no mercado de trabalho

brasileiro. Nesse sentido, segundo Pifiol e Cassiano (2004, p. 2):

O perfil do profissional de Secretariado no Brasil, historicamente, mudou muito,
teve seu inicio como mera fung¢do de servir, de executar as “técnicas secretariais
basicas”, nas décadas de 50 e 60. Passou pela funcdo de “assessoria gerencial” para
participar de reunides (redigir atas), na década de 70, até o papel de “executar,
gerenciar”’, décadas de 80 e 90[...].

Para Sabino e Rocha (2004), o perfil atual do profissional de secretariado vai muito
além de dominar os novos aparatos tecnoldgicos. Passa por requisitos como fluéncia em
novos idiomas, capacidade de interacdo com varios publicos e de gerenciamento das relagdes
interpessoais, tornando-se, por vezes, um profissional de linha de frente da empresa na qual
desenvolve suas atividades e incorpora ao seu perfil as funcdes de Relacdes Publicas,
Administrador, Executivo e Cogestor.

Neste sentido, de acordo com o estudo de Moreira e Olivo (2012), o profissional de
secretariado conquistou confianga de seus superiores, sendo o principal responsavel pela

qualidade do fluxo de informacdes, além de atuar como cogestor, empreendedor e até mesmo
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como mediador de conflitos. A gestdo é uma atividade realizada na organizagdo por
profissionais que, além de terem conhecimento técnico, possuem espirito de lideranca e que
conhecam muito bem a empresa em que atuam (OLIVEIRA, 2009).

Segundo Motta (1997), a fungéo gerencial ndo se parece com nenhuma outra fungéo
ou profissdo, pois os profissionais que exercem essa funcdo necessitam de certo jogo de
cintura e habilidade, isso devido as inimeras tarefas e situacdes (uma diferente da outra) a
serem resolvidas.

Rodrigues (2004 apud OLIVEIRA 2009, p. 05) menciona que o0 secretariado
executivo ¢ “um agente transformador de insumos, para a obtencao dos resultados esperados
pelos clientes”. Nesse processo, desenvolve as fungdes gerenciais, bem como as operacionais,
0 que indica, mais uma vez, que o0 secretario executivo é um gestor.

Para Rodrigues (2004), o profissional de secretariado executivo é um gestor, porque
se envolve com os resultados esperados pela empresa ou pela organizacdo onde atua, participa
de processos que sdo etapas para atingir os resultados planejados, mediando recursos para a
obtencg&o destes resultados.

Considera-se para efeito desta pesquisa que € com esse perfil de cogestor que o
profissional de secretariado pode também gerenciar a organizacdo dos estoques de uma

organizacao.

2.2.  OS ESTOQUES E SUA IMPORTANCIA

Os estoques sdo definidos como conjunto de materiais acumulados para uso
posterior, de modo que o atendimento a demanda seja realizado regularmente sem prejuizo as
atividades organizacionais ou ao consumidor (VIANA, 2002).

De acordo com Dias (1997), o estoque é necessario para que a empresa tenha um
numero minimo de materiais, podendo ser: matéria prima, produtos em fabricacdo e produtos
acabados. Sendo que, o setor de controle de estoque é responsavel por acompanhar e controlar
o0 nivel de estoque e o investimento envolvido.

A necessidade de uma empresa em relacdo ao estoque depende da estrutura e do

nivel desejado de servico ao cliente. Segundo Bowersox e Closs (2001, p. 41), “o objetivo
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basico da geréncia de estoque é obter maxima rotatividade, satisfazendo ao mesmo tempo o0s

compromissos com o cliente”. Sendo assim a manutencdo de estoque implica riscos de

investimento e de possibilidade de obsoléncia.

fatores:

Segundo Arnold (1999, p.273) o problema € equilibrar 0 estoque com 0s seguintes

o Atendimento aos clientes - Quanto menor o estoque, maior a probabilidade de
um esvaziamento;

. Custos associados a mudanca de producédo - Custos resultantes de se exceder a
capacidade dos equipamentos, de horas extras, de contratacGes, de treinamentos e de
demissdes serdo altos se a producéo flutuar de acordo com a demanda.

o Custo de emisséo de pedidos - Estoques menores podem ser conseguidos se 0s
pedidos forem feitos em quantidades menores e com mais frequéncia, mas essa
pratica resulta em maiores custos de pedidos por ano.

o Custo de transporte - As mercadorias transportadas em pequenas quantidades
custam mais por unidades do que aquelas transportadas em grandes quantidades.

Entretanto, transportar lotes maiores exige maiores estoques.

Conforme Moura (2004, p.3), os estoques impulsionam, de forma correta ou néo, a

vida de uma empresa, e “seu perfeito gerenciamento ¢ o que viabiliza a empresa de se tornar

competitiva”.

Assim, verifica-se a importdncia do bom gerenciamento do estoque para as

organizagOes, que acaba por corroborar na necessidade de ter pelo menos um profissional (a

guantidade de profissionais dependera da necessidade da organizacdo e o fluxo de

movimentacdo do estoque), capacitado para gerencia-lo.

2.3.

BREVE CONSIDERACOES SOBRE COMPETENCIAS

De acordo com Bitencourt (2004), tendo em vista as rapidas mudancas nos cenarios

competitivos entre as organizagdes, faz-se necessario constante capacitacdo do quadro
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gerencial para acompanhar e gerar essas mudancgas. Essas capacitacGes comecam pela
valorizacdo e melhoria das competéncias tanto pessoal como empresarial. A Competéncia é
uma palavra do senso comum, utilizada para designar uma pessoa qualificada para realizar
alguma coisa. (FLEURY; FLEURY, 2001).

Segundo esses autores, competéncia € o conjunto de qualificagdes ou caracteristicas
preconizaveis, que permitem a alguma pessoa ter desempenho superior em certo trabalho ou
situacdo. A competéncia pode ser prevista ou estruturada, de modo que se estabeleca um
conjunto qualificador ideal, para que a pessoa apresente uma realizacdo superior em seu
trabalho (DUTRA; HIPOLITO; SILVA, 2000).

Uma pesquisa elaborada por Barros et al. (2013, p. 44-45) identificou algumas
competéncias gerenciais utilizadas na atuagdo do secretario executivo. Essas competéncias

envolvem:

o A compreensdo de si mesmo e dos outros, a comunicagéo eficaz, a construcao
de equipes;

o A administracdo de informacGes por meio de pensamento critico e a
coordenacdo de projetos e/ou eventos;

o O planejamento e organizacao relativos aos servigos de secretaria;

o O estabelecimento de metas e objetivos relacionados ao trabalho em equipe;

o A administracdo do tempo e do estresse;

. A contribuicdo nas negociacfes de acordos e compromissos, por meio da
apresentacdo de ideias, sugestdes e opinides, para tomada de decisdo em reunides
com pares e subordinados;

o O pensamento criativo ao buscarem a inovagdo dos processos de trabalho e

convivio e gerenciamento da mudanca.

De acordo com isso, Leal e Fiates (2013) afirmam que com a incorporacao dessas
novas competéncias, o profissional de secretariado passou a ocupar um espaco mais
significativo junto aos gestores, desenvolvendo um nivel maior de autonomia, além de intervir
nos processos decisorios, tornou-se capaz de identificar dificuldades e soluciona-las, analisar

e interpretar informagdes, trabalhar em equipe e atuar como agentes de mudancas.
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24. A COMPETENCIA DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO PARA GESTAO
DOS ESTOQUES

Com os avangos acelerados da ciéncia e da tecnologia no mundo atual é demasiado
importante que os profissionais sejam ageis e qualificados para atender as demandas de toda a
organizacdo. Nesse ponto o profissional de secretariado ganha destaque, pois, conforme ja
mencionado anteriormente, verifica-se que o profissional de secretariado executivo, ao longo
dos anos, tem conquistado maior espago nas organizagdes, aumentando, assim, também suas
competéncias. Desenvolveu o perfil de cogestor e conquistou a confianca dos lideres
imediatos e conquistou a participacdo nos processos de decisdo e conhecimento dos processos
da empresa em que atua.

De acordo com Davenport (1994, p. 6), “processo ¢ um conjunto de atividades
estruturadas e medidas destinadas a resultar num produto especifico para um determinado
cliente ou mercado”. Ja para Hammer (2001, p.78) “processo € aquilo que cria os resultados
que a empresa fornece aos clientes”. Diz ainda que “processo é um termo técnico, com uma
definicdo exata: grupo organizado de atividades correlatadas que, em conjunto, cria um
resultado de valor para os clientes”.

Para que uma empresa possa crescer e atuar de maneira a suprir a necessidade dos
clientes é importante um planejamento rigoroso dos processos. Conforme apontado por
Gongalves (2000, p. 07), “ndo existe um produto ou um servico oferecido por uma empresa
sem um processo empresarial. Da mesma forma, ndo faz sentido existir um processo
empresarial que ndo ofereca um produto ou um servigo”.

De acordo com Lazzari (2009), a gestdo de estoques € um dos processos mais
importantes das empresas, pois reflete diretamente na gestdo financeira. De acordo com
Goebel (1996) os estoques tém funcdo de amortecedores entre suprimento e producéo,
gerando beneficios como: a) maior disponibilidade de componentes para a linha de producéo;
b) reducéo do tempo previsto para administracdo e disponibilidade da quantidade desejada.

Nesse sentido, a gestdo de estoques estd diretamente vinculada com as competéncias
de gestdo e consultoria do profissional de secretariado executivo. Segundo Bortolotto e

Willers (2005) o profissional de secretariado como gestor tem a capacidade de planejar,
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organizar e gerir programas de desenvolvimento. E, quando consultor, o profissional de
secretariado executivo estende a empresa e a sua cadeia produtiva, seus objetivos e politicas,
trabalha a cultura da organizagéo, transformando-as em oportunidades.

A gestdo de estoques também estd ligada ao profissional, pois na profissdo de
secretariado segundo Hoeller (2006, p.5) “[...] sdo trabalhados contetidos de diferentes areas
do conhecimento: Administracdo, Contabilidade, Filosofia, Sociologia, Direito e outras que
contribuem com a atuagéo profissional”.

Por isso, devido sua multidisciplinariedade, o profissional de secretariado esta
inserido nas organiza¢Ges com um arcabouco de competéncias que o permitem colaborar no
crescimento organizacional. Dessa maneira, acredita-se que o secretario atuando como gestor
tem condicBes de exercer atividades de lideranca e também técnicas, como demonstra a
pesquisa em questdo, ou seja, é capaz de colaborar com o gerenciamento e controle do

estoque de produtos acabados.
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3. METODOLOGIA

No que se refere a metodologia utilizada para o relatério de estagio considera-se o
método dedutivo, pois as praticas realizadas foram relatadas para evidenciar o alcance dos
objetivos propostos. De acordo com Teixeira (2005) o método dedutivo leva o pesquisador do
conhecido ao desconhecido com pouca margem de erro, entretanto, € de alcance limitado,
pois a conclusdo ndo pode exceder as premissas. E classificada como uma pesquisa
qualitativa, visto que tem como principal meta interpretar o fenémeno observado. A estratégia
metodoldgica do relatério é caracterizada como um estudo de caso. De acordo com Yin
(2001) o estudo de caso permite a investigacdo total e significativa dos processos
administrativos e organizacionais, e da a possibilidade ao pesquisador de utilizar diversas
estratégias de pesquisa.

Os dados para a pesquisa foram apurados por meio da andlise de dados da empresa
Usare, empresa de luminéarias, como todos os produtos fabricados pela empresa, identificado
produtos em demanda irregular, onde através do apoio dado pela ferramenta ClippStore 2015,
juntamente com apoio de planilhas em Excel, foi verificado o fluxo comercial de cada
produto. O tempo necessario para a coleta de dados foi de aproximadamente um més. A
andlise dos dados segundo Yin (2001, p. 109), “consiste em examinar, categorizar, classificar
em tabelas ou, do contrario, recombinar as evidéncias tendo em vista proposicdes iniciais de
um estudo”.

Também foi utilizada a pesquisa bibliografica, que segundo GIL (2009, p.06) é
“desenvolvida com base em material j& elaborado, constituido principalmente de livros e
artigos cientificos”. Com esse método foram analisados e estudados trabalhos relacionados a
atuacdo do profissional de secretariado executivo, a administracdo de empresas e materiais, e
principalmente ao gerenciamento dos estoques, com vistas a ilustrar e problematizar as
atividades de gerenciamento de materiais, com foco nas competéncias do profissional de

secretariado para a gestdo de estoques
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4. ESTUDO DE CASO

TULL (1976, p 323) afirma que "um estudo de caso refere-se a uma andlise intensiva
de uma situacdo particular”. O Método do Estudo de Caso obtém evidéncias a partir de seis
fontes de dados: documentos, registros de arquivos, entrevistas, observacgao direta, observagéo
participante e artefatos fisicos e cada uma delas requer habilidades especificas e
procedimentos metodoldgicos especificos. Ao visitar o local de estudo, um observador
preparado pode fazer observacGes e coletar evidéncias sobre o caso em estudo. "Estas
evidéncias geralmente sdo Uteis para prover informacfes adicionais sobre o tdpico em
estudo.” (YIN 1989, p.91).

4.1. APRESENTACAO DA EMPRESA

A Usare Industria e Comércio de Utilidades Ltda. € uma empresa de Design, de
pequeno porte, situada no estado de Santa Catarina, cidade de Sao José, no bairro Serraria. Foi
fundada em 2006, constituida pela sociedade de trés primos. Atualmente, o foco da empresa é
desenvolver produtos de decoragdo e presentes, tendo como matéria-prima o polietileno, com
o0 qual fabricam luminarias em formas inusitadas e divertidas. Ao longo dos anos, a empresa
vem se expandindo e ganhando for¢a no mercado com seus produtos, inclusive tem iniciado a
comercializacdo dos produtos nos Estados Unidos da Ameérica.

A empresa conta com um quadro de vinte e cinco colaboradores e seu departamento
administrativo, conta com os trés Diretores e a Secretaria Executiva ainda em formacéo,
ocupando atualmente o cargo de Auxiliar Administrativo. Cabe a ela a realiza¢do da maioria

das atividades operacionais e taticas do departamento.

4.2. ATIVIDADES REALIZADAS



19

Em razdo ao pequeno numero de colaboradores alocados no departamento
administrativo, fica a cargo da secretaria executiva a realizacdo de diversas atividades
relacionadas a gestdo de pessoas, geréncia financeira e também a realizacdo de atividades de
cunho secretarial, tais como:

a. Atendimento a clientes internos e externos;

b. Assisténcia direta aos diretores administrativos e financeiro;

c. Auxilio comercial aos clientes externos para compra dos produtos;

d. Controle de pedidos recebidos e despachados;

d. Assisténcia aos demais departamentos para controle da producdo e fluxo de

mercadorias;

e. Gestdo de documentos;

f. Redacéo e controle de correspondéncias empresariais;

g. Planejamento e organizacdo de viagens e eventos, dentre outras

4.3. OESTOQUE DE PRODUTOS ACABADOS DA EMPRESA

O estoque de produtos acabados da Usare é composto pelos produtos finalizados,
prontos para serem separados e despachados conforme os pedidos dos clientes. Antes da
organizacdo do estoque, os produtos eram alocados de maneira dispersa e em diversos
ambientes pela empresa, nem mesmo separado por modelo ou cor, o que dificultava o fluxo

das mercadorias e controle para producdo, conforme apresentado nas figuras 1 e 2.



Figura 1: Armazenamento de produtos acabados na entrada principal.

Fonte: Elaborada pela autora (2015).

Figura 2: Armazenamento de produtos préximo a escada e escritério.

Fonte: Elaborada pela autora (2015).
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5. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A andlise e discussdo dos resultados leva em conta toda a atuacdo do profissional de
Secretariado Executivo na gestdo do estoque dos produtos acabados, com a aplicacdo de
métodos de gerenciamento e determinacgdo da classifica¢do individual dos produtos estocados.

5.1. EXPERIENCIA PRATICA COMO GESTOR DO ESTOQUE DE PRODUTOS
ACABADOS

Faz parte dos objetivos desta pesquisa analisar as competéncias secretariais no que se
refere a organizacdo e gerenciamento do estoque de produtos acabados. Como a Secretéria
Executiva atua na empresa hd aproximadamente trés anos, ela ja tem conhecimento do
fluxograma completo da empresa, desde clientes até os produtos de producdo. Conforme foi
se familiarizando com a empresa, identificou pontos a serem melhorados, principalmente
relacionados com os produtos em estoque. Com as tarefas diérias que envolviam o produto e o
cliente foi identificada a necessidade e importancia de uma reestruturacdo do setor de
estoques, principalmente para a saude financeira da empresa, conforme Assaf Neto e Silva
(2002 apud LIMA e IMONIANA, 2011 p.36) o “investimento em estoques ¢ um dos fatores

mais importantes para a adequada gestao financeira de uma empresa”.

5.2. CLASSIFICACAO DOS PRODUTOS DE ACORDO COM A CURVA ABC

Como a variedade dos produtos da empresa estudada é grande e ndo hd muito espaco
para armazenamento, o procedimento adotado para a classificagcdo e organizagdo do estoque

foi o método ABC. Classicamente uma analise ABC consiste da separacdo dos itens de
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estoque em trés grupos de acordo com o valor de demanda anual, em se tratando de produtos
acabados, como é a pesquisa em questdo, ou valor de consumo anual quando se tratarem de
produtos em processo ou matérias-primas e insumos. De acordo com Dias (1995 apud
Oliveira, 2011 p.09):

Uma classificacdo ABC de itens de estoque tida como tipica apresenta uma
configuracdo na qual 20% dos itens sdo considerados A e que estes respondem por
65% do valor de demanda ou consumo anual. Os itens B representam 30% do total
de namero de itens e 25% do valor de demanda ou consumo anual. Tem-se ainda
que os restantes 50% dos itens e 10% do valor de consumo anual serdo considerados
de classe C.

Na avaliagéo dos resultados da curva ABC, percebe-se o giro dos itens no estoque, 0
nivel da lucratividade e o grau de representacdo no faturamento da organizagdo. Os itens
considerados de Classe A merecerdo um tratamento preferencial. Assim, a consequéncia da
utilidade desta técnica é a otimizacdo da aplicacdo dos recursos financeiros ou materiais,
evitando desperdicios ou aquisi¢des indevidas e favorecendo o aumento da lucratividade.

Para aplicar a classificagdo ABC nos produtos da Usare fez-se necessario a analise de
um relatério de vendas. Este relatério foi elaborado pela secretaria executiva com auxilio do
programa emissor de notas fiscais da empresa, ClippStore 2015, do qual foi extraido um
relatorio de vendas de cada produto no periodo de um ano. Pelo fato do programa ndo emitir
um relatorio geral com todos os produtos, os dados extraidos foram inseridos em uma planilha
de excel, com as seguintes informacdes: a) O nome de cada produto; b) Quantidade total
vendida; e ¢) Quantidade vendida por cor.

Com todos os dados devidamente inseridos na planilha, a secretaria executiva
utilizou o recurso “classificar e filtrar” do programa de excel que organizou os produtos com
maior quantidade vendida para o topo e consequentemente 0os menos vendidos para baixo.
Contudo, esta classificacdo ndo era o suficiente para a aplicacdo no estoque, haja vista que
existiam quantidades diferentes nas cores. Com base nesta tabela ja finalizada, a secretaria
executiva elaborou nova tabela, com foco nas quantidades vendidas por cor, determinando
desta forma que todos os produtos participantes de uma curva, seja A, B ou C, ndo seriam
necessariamente todos de uma Unica cor. Finalizada esta andlise, tem-se a distribuicdo ABC.

Feita esta classificagdo, o estoque passou a ser centralizado, em um mezanino de
madeira, construido em um galpdo de 100m2. Neste mezanino ha longos suportes de aco,
divididos em corredores e prateleiras para distribuicdo das caixas, conforme apresentado na

figura 3.
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Figura 3: Mezanino com suportes de aco para alocagdo das caixas

Fonte: Elaborada pela autora (2015).

A separagdo e organizagdo dos produtos nas caixas levou em conta a acessibilidade e
o fluxo para venda. Todas as variantes de um Unico produto ficaram préximas, mas em caixas
diferentes. Na distribuicdo fisica, foram aplicados duas vezes a curva ABC. Uma em modo
horizontal nas prateleiras e outra em diagonal. Portanto, no método horizontal, os produtos
participantes da curva A foram dispostos nas prateleiras inferiores, por serem de fécil acesso;
0s produtos da curva B na prateleira mediana; enquanto os produtos de linha C foram
alocados nas prateleiras superiores, consequentemente de dificil acesso, de acordo com a
figura 4. Ja a distribuicdo em diagonal levou em conta a classificagdo ABC individual do
produto, assim como a proximidade da expedi¢do — local onde os pedidos sd&o montados -

quanto maior a curva, mais perto da expedicao.
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Figura 4: Distribuicdo ABC dos produtos nas prateleiras

Superior

CURVAC CURVAC CURVAC CURVAC CURVAC CURVAC

CURVAB CURVAB CURVAB CURVAB CURVAB CURVAB -2 Mediana

CURVAA CURVAA CURVAA CURVA A CURVAA CURVA A

|

Inferior

Fonte: Elaborada pela autora (2015).

Os resultados obtidos com essa organizacdo foram perceptiveis principalmente no
tempo necessario para a localizacdo dos produtos para a montagem dos pedidos. Enquanto
antes da organizacdo o setor de expedicdo - setor que atua diretamente com o estoque e
responsavel pela montagem dos pedidos — precisava procurar os produtos por toda a empresa,
pois a estocagem ndo era centralizada, a montagem e despacho de um pedido demorava até
uma semana, isso se 0 produto necessario era encontrado. Contudo, diversas vezes, mesmo
apo6s muito tempo empregado na procura, identificava-se a necessidade de producdo do
produto “x” e, para tal produc¢do eram necessarios, no minimo, até dois dias uteis.

Atualmente, com a estocagem centralizada e devidamente dividida dos produtos, 0s
pedidos, em sua grande maioria sdo despachados no mesmo dia que séo recebidos. Poucos
pedidos ndo sdo despachados no mesmo dia. Situacdo que acontece apenas, quando o estoque

ndo dispde do produto na quantidade solicitada, o que de fato é bastante raro.

53. INTERPRETAGCAO DE REESTRUTURAGAO DO ESTOQUE A CARGO DO
SECRETARIO EXECUTIVO

S&o nitidas as mudancas que a sociedade sofre devido aos rapidos avancos da
Ciéncia e da Tecnologia. Isso faz com que as organizagdes exijam profissionais ageis e
qualificados para atender as diversas demandas. De acordo com isso, o profissional de

secretariado executivo tem, desde o comeco de sua profissao, se especializado em diversas
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areas do conhecimento, o que fez com que este profissional seja conhecido como profissional
multidisciplinar, conforme argumentos de Lourenco e Cantaroti, (2010, p. 115) “essa
profissdo vem evoluindo, ao longo dos tempos, em decorréncia de cada nova situagéo e de
cada nova tecnologia, que lhe é apresentada, assim como das mudancas constantes do
mercado”.

Nas pesquisas realizadas para desenvolvimento da pesquisa em questdo, ndo foram
encontrados registros de profissionais de secretariado que antes tenham sido designados para
a gestdo do estoque de produtos acabados da empresa.

A reestruturacdo do estoque da Usare foi possivel apenas porque a Secretaria
Executiva era responsavel pelo controle de pedidos recebidos e despachados, conforme
descrito nas atividades desenvolvidas. Além disso, estava a cargo dela também saber informar
da disponibilidade ou ndo de algum produto em estoque quando questionado pelo cliente. Nos
argumentos de Natalense (1995, p. 24), o secretario “faz parte de uma equipe gerencial, com
responsabilidade de assessora-la, criando condicdes para que esta equipe alcance os resultados
previstos”.

No caso relatado, a funcionéria teve a oportunidade de interpretar a real necessidade
de um estoque organizado, averiguar quais os gargalos que afetavam o despacho de um
pedido, como, por exemplo, a quantidade de tempo que era necessario identificar a
disponibilidade do produto em estoque ou ndo. Percebeu também a individualidade de cada
produto no estoque, como, por exemplo a quantidade minima que poderia ser mantido no
estoque de um produto, sem precisar manté-lo em producdo, enquanto o produto de curva A,
ndo poderia ter sua producdo parada. As medidas corretivas aplicadas na organizacdo do
estoque foram feitas com vistas a melhoria do fluxo empresarial, com intencdo de aperfeicoar
todo o trabalho da empresa e trazer beneficios a todos, principalmente para com os clientes.

Dito isso, apresenta-se a resposta da questdo de pesquisa deste relatério: Como as
competéncias do profissional de secretariado podem ser empregadas na gestdo do estoque de
produtos acabados? A secretaria executiva que desenvolveu a pesquisa em questdo aplicou
diversas competéncias para a gestdo do estoque, como a administracdo de informacdes por
meio de pensamento critico e a coordenacdo de projetos e/ou eventos e, manteve 0
pensamento criativo em busca da inovacdo dos processos de trabalho e convivio e
gerenciamento da mudanca, principalmente no setor de estoque.

Neste caso, a pesquisa em questdo teve seus objetivos especificos atendidos quanto a:
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a) Identificar dentre as competéncias secretariais aquelas voltadas para a organizacdo e
gerenciamento com a aplicacdo das competéncias voltadas a andlise e administracdo de
informagdes com pensamento critico; b) Conhecer a metodologia de ordem de fluxo do
estoque com a elaboracdo e anélise da planilha com as quantidades de produtos individuais
vendidos; e ¢) Propor um método de organizacdo e gerenciamento para o estogque de produtos
acabados com a aplicacao da classificagdo dos produtos em ABC.

Vale ressaltar que o profissional de secretariado executivo ndo substitui em sua
totalidade um profissional capacitado na &rea logistica, mas, de acordo com as situaces
descritas nesse relatorio, dentro de pequenas empresas, com auséncia do profissional
estoquista, € possivel permitir que o Secretario Executivo controle e gerencie o setor de

estoques. Justamente devido ao perfil multidisciplinar que estes profissionais apresentam.

6. CONSIDERACOES FINAIS

As organizacGes buscam a cada vez mais crescimento no mercado e para isso
precisam de colaboradores que sejam capazes de solucionar todo tipo de situacdo que possa
surgir de maneira responsavel. Este requisito se aplica também ao profissional de Secretariado
Executivo, por desenvolver inimeras atividades administrativas e por possuir o perfil de
cogestor. Com o perfil de cogestor o profissional de secretariado pode ser responsavel pela
gestdo do estoque de produtos acabados, para que 0s objetivos da empresa sejam alcanc¢ados.

O objetivo proposto para inicio da reestruturacdo do setor de estoque da Usare foram
alcancados, respectivamente: a) Identificar dentre as competéncias secretariais aquelas
voltadas para a organizacao e gerenciamento, como a administracdo de informacgdes por meio
de pensamento critico e a coordenacdo de projetos e/ou eventos e 0 pensamento criativo em
busca da inovagdo dos processos de trabalho e convivio e gerenciamento da mudanga,
principalmente no setor de estoque; b) Conhecer a metodologia de ordem de fluxo do estoque:
O conhecimento deu-se a partir da elaboracdo da planilha de excel com as informacdes de
cada produto; ¢) Propor um método de organizagdo e gerenciamento para o estoque de

produtos acabados: a proposta foi a classificagdo dos produtos em curva ABC.
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Como consequéncia, alcance dos objetivos além de proporcionar mais agilidade para
com o desempenho das tarefas dos demais profissionais da empresa, principalmente no setor
de expedicdo, com a diminuicdo do tempo de montagem e despacho do pedido.

O trabalho iniciou com a analise dos produtos estocados, onde foi identificada
fraqueza em relacdo a alguns produtos, principalmente a guarda dos que ndo possuiam mais
vida comercial e por outro lado, a auséncia de estoque de produtos de curva A. Conforme o0s
problemas foram identificados, foi elaborada a classificagdo de produtos de acordo com a
curva ABC, identificando oportunidade de realizar promogdes para os clientes com o0s
produtos que estavam em grande quantidade estocados, evitando que ocupassem espacgo
demasiado gue seria necessario para outro produto.

Ao fim de todas as solugbes cumpridas com estoque de produtos acabados
classificados em curva ABC, foi perceptivel a melhoria que isto proporcionou para a empresa
como um todo, pois, embora ainda ndo haja programa que controle a quantidade exata de
produtos em estoque — devido aos produtos ser todos de producédo propria, o fluxograma da
empresa tornou-se mais agil e eficaz. Com a concentra¢éo dos produtos em um Unico espaco,
é possivel a identificacdo de necessidade ou ndo de producdo; Os produtos sdo localizados
mais rapidamente, refletindo no despacho de pedidos diarios.

Os beneficios estendem-se também ao profissional de secretariado executivo, pois 0s
clientes recebem informacgdes mais precisas quanto a disponibilidade e prazo de entrega dos
produtos desejados. A Secretéaria teve a oportunidade de ampliar os conhecimentos que
envolvem a gestdo, assim como aplicar estudos adquiridos em sala de aula. Com a
identificacdo dos problemas, pode sugerir melhorias e ajudar na implantacdo na organizacao.
O relato da organizacdo e reestruturacdo do setor de estogues tem como intuito evidenciar a
capacidade de adequacdo que este profissional tem mediante as necessidades requisitadas
pelas empresas, reforgando ainda a afirmagéo de multidisciplinariedade.

Mais importante que organizar o estoque é a correta manutencao do mesmo, para que
os beneficios continuem. A agilidade de uma empresa para atender as expectativas dos
clientes acelera o crescimento e desenvolvimento no mercado, transformando-a em referéncia
e preferéncia.

O intuito de relatar o processo de gerenciamento do estoque de produtos acabados
por parte do Secretariado Executivo é evidenciar que o profissional da area tem a capacidade

de moldar-se as necessidades da organizacdo e demonstrar competéncia como agente de
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mudancas em seu local de trabalho. A gestdo de estoques é uma atividade que requer sempre
atencdo e zelo por parte do profissional encarregado e o Secretario Executivo deve sempre
estar atualizado e em conformidade com teécnicas utilizadas para garantir sucesso na
realizacdo da tarefa e que os beneficios sejam sentidos por toda a empresa e demais
colaboradores. Espera-se que o profissional de Secretariado que atuar como gerenciador dos
estoques traga sempre novas ideias para que o crescimento seja em conjunto, tanto da empresa

como do profissional.
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Apéndice A — Tabela parcial utilizada para analise dos produtos e classificacdo em curva

ABC, por produto e por cor.

Produto Quant. Natural Amarelo Vermelho Azul Verde Laranja Rosa Lilas
Gato magrelo 380 132 165 84 80 287 152
Anjinho 89 468 57 4* 302 1 64 341 56
Coruja - Porta retrato lluminado 777 176 86 63 13 26 226 134
Cupcake 593 54 35 12 2 5 349 105
Micro Lampe sem Capa 546 221 61 75 16 19 97 28
Torre Eiffel 498 168 55 23 121 57
Coragio 467 13 96 1
Ursinho 425 101 7 130 0 1 151 11
Kombi 384 80 33 100 11 25 44 50
Buddy 334 89 31 69 21 1 64 35
Caveira 289 114 15 13 59 16 27 Tz
Buda 258 89 22 10 8 37 22 20
Fiat 500 257 37 18 132 24 3 8

Nuvem (pendente) 257 257 [} 0

Toby 187 85 20 24 7 12 18

Flor (cabo verde) 181 15 9 21 20 30 38

Cactus 175 28 9 5 112 X 13

CABINE 153 28

I LOVE YOU 148 22

Mini lampe 148 66 16 22 6 4 19 5
Estrela 147 60 43 20 0 0 20 4
Ovelha 139 97 10 0 16| 11 0
Bily 132 70 19 15 1 10 11 3
Gato sentado 126 48 14 23 2 6 27 0
Anjo 121 NATURAL

Esmalte 118 B 3 1 3 53 17
Fifi 99 25 1 16 1 1 43 12
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Apéndice B — Planta do mezanino com aplicagéo da curva ABC em diagonal (distribuicdo dos
produtos).
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