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	Nota do editor









Nesta obra o leitor encontra subsídios básicos para sua iniciação em questões administrativas sobre segurança do trabalho e suas formas de abordagem. Inicialmente, a partir de noções sobre empresa, são abordados de forma concisa e objetiva aspectos de administração, tendo em vista suas relações com a segurança do trabalho.




Esse mesmo direcionamento – imbricando administração e segurança do trabalho – continua nos capítulos seguintes, onde são apresentadas as principais linhas teóricas da organização do trabalho e definidas atribuições e responsabilidades dentro da empresa.




Outros tópicos importantes focalizados são o relacionamento do Serviço Especializado em Segurança e Medicina do Trabalho (Sesmt) com setores técnicos e administrativos da empresa e a definição de critérios para levantamento dos custos dos acidentes, controle de estoques e de qualidade, utilização da informática, condução de reuniões e elaboração de relatórios.




Esta publicação do Senac São Paulo tem por objetivo contribuir para a formação e o desenvolvimento dos profissionais da área.











	Empresa









Todo empreendimento ou associação destinada a explorar um negócio de forma organizada, com a finalidade de atingir determinado objetivo, que pode ser o lucro ou o atendimento a uma necessidade da sociedade, constitui uma empresa.




Para os fins aqui propostos, abordaremos dois aspectos essenciais no que diz respeito à empresa: classificação e recursos.




Classificação




As empresas podem ser classificadas segundo a forma de proprie­dade, o tamanho, o tipo de produção e o tipo de associação.




Em termos da forma de propriedade uma empresa pode ser:






		pública (propriedade do Estado);


		privada (propriedade particular);


		mista (de capital estatal e privado).







De acordo com o tamanho, podemos classificar uma empresa como:






		grande (muitos empregados e grandes instalações);


		média (porte intermediário, de 50 a 250 empregados);


		pequena (menos de 50 empregados);


		micro (com limite de faturamento e restrição de atividades).







Quanto ao tipo de produção, uma empresa pode ser:






		primária ou extrativa;


		secundária ou de transformação;


		terciária ou prestadora de serviços.







De acordo com o tipo de associação, algumas classificações são:






		por firma;


		de capital e indústria;


		por quotas de responsabilidade limitada;


		sociedade anônima;


		cooperativa;


		economia mista, etc.







Convém esclarecer que, em termos das normas de segurança, as empresas privadas e públicas, os órgãos públicos da administração direta e indireta e dos poderes Legislativo e Judiciário são classificados em função do número de empregados regidos pela CLT e do grau de risco implicado em suas atividades, conforme a NR-4 da Portaria nº 3.214.




Deve-se destacar, ainda, a importância da administração do programa de segurança em empresas, particularmente nas pequenas: uma empresa de pequeno porte não é, do ponto de vista organizacional, uma empresa de grande porte em miniatura. Esse fato não pode ser esquecido quando formos organizar o setor de saúde e segurança no trabalho em empresas pequenas. Outro fato importante é que uma empresa pequena, de risco grande, necessita de organização complexa, podendo-se constituir o mesmo programa de segurança de uma empresa grande.  




Recursos empresariais




Para funcionar e alcançar seus objetivos, a empresa necessita contar com determinados tipos de recursos, segundo o ramo de atividade em que está envolvida. Esses recursos constituem sua capacidade de ação.




O quadro a seguir, baseado em uma empresa hipotética, é uma apresentação de quais podem ser seus recursos empresariais e respectivos fatores de produção, conteúdos e especialidades da administração.






    

        

            	RECURSOS EMPRESARIAIS

            	FATORES DE PRODUÇÃO

            	CONTEÚDOS

            	ESPECIALIDADE DA ADMINISTRAÇÃO

        


    

    

        

            	Físicos e materiais

            	Natureza

            	Edifícios, instalações, estoques e equipamentos

            	Administração de Produção

        


        

            	Financeiros

            	Capital

            	Capital, faturamento, caixa e investimentos

            	Administração Financeira

        


        

            	Humanos

            	Trabalho

            	Todos os trabalhadores

            	Administração de Pessoal

        


        

            	Mercadológicos

            	Não há

            	Publicidade e propaganda

            	Administração de Marketing


        


        

            	Administrativos

            	Empresa

            	Organização do trabalho

            	Administração Geral

        


        

            	Segurança do trabalho

            	Trabalho e instalações

            	Toda a empresa: atitudes e condições inseguras

            	Administração de Perdas (Sesmt)

        


    






Aspectos administrativos e organizacionais da função higiene e segurança




Gestão da segurança




A função higiene e segurança do trabalho ou simplesmente prevenção é, essencialmente, uma função consultiva. O seu objetivo reside na informação, no aconselhamento, na motivação e na coordenação, tendo para a hierarquia a direção e execução das soluções que propõe.




As medidas de segurança não devem solucionar problemas de forma não sistemática, isto é, à medida que surgem os acidentes (ou incidentes). Devem, pelo contrário, ser metodicamente programadas e integradas na gestão da empresa. Esta integração exigirá um elevado grau de organização da segurança e higiene da empresa com vista a uma metodologia de trabalho consequente, sem ­intervenções ou correções isoladas. A gestão da segurança pode ser traduzida pelo modelo seguinte.
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Serviço de higiene e segurança e comissões de segurança




O serviço de higiene e segurança do trabalho, designadamente serviço de medicina do trabalho, de pessoal, de engenharia, etc., deve situar-se, dentro da organização da empresa, na dependência direta do órgão executivo de mais elevado grau de decisão. É recomendável um intercâmbio constante entre esse serviço e os diversos departamentos da empresa que, de algum modo, possam influir nos aspectos de higiene e segurança dos locais de trabalho. Um serviço de higiene e segurança terá, em síntese, as seguintes tarefas:






		identificação e controle periódico dos riscos ocupacionais;


		informação técnica de trabalhadores, quadros e empregadores, quer na fase de projeto das instalações, quer durante a laboração da empresa;


		verificação e ensaios de materiais e sistemas de proteção existentes ou a adquirir, designadamente equipamento de proteção individual;­


		promoção da adaptação dos trabalhadores às diferentes tarefas e do trabalho às suas características anatômicas e fisiológicas;


		estabelecimento de programas de prevenção e elaboração de propostas de regulamentação interna; e


		fixação de objetivos de proteção e controle de resultados.














	Administração









A administração é uma ciência e uma arte: ciência porque exige um conjunto organizado de conhecimento; arte porque administrar é aplicar um know-how para atingir um resultado desejado.




Este capítulo pretende, partindo de um breve histórico da administração moderna e passando pelos objetivos, princípios e elementos da administração como um todo, introduzir as noções de planejamento, organização e direção, particularmente no que se aplicam à segurança do trabalho.




Breve histórico, objetivos, princípios e elementos




Os fundadores da moderna Teoria da Administração foram Frederick Winslow Taylor (1856-1915), fundador da Escola da Administração Científica (organização do trabalho), e Henri Fayol (1841-1925), fundador da Escola Clássica da Administração (organização da empresa).




A partir deles, a história da administração moderna pode ser resumida nas seguintes escolas:






		
Escola de Relações Humanas – desenvolvida a partir de 1940, com enfoque nas pessoas, nos grupos sociais e na organização informal.


		
Escola Estruturalista – iniciada com a Teoria da Burocracia, de Max Weber, desenvolveu-se a partir de 1950, com a preocupação de integrar todas as teorias das diferentes escolas. 


		
Teoria de Sistemas – desenvolvida a partir de 1970, aborda a empresa como um sistema aberto que interage com o meio ambiente.


		
Teoria da Contingência – desenvolvida no início dos anos 1980, aborda a empresa e sua administração como variáveis dependentes do que ocorre no ambiente externo, ou seja, à medida que ocorrem mudanças no meio ambiente, mudam também a empresa e sua administração.







São dois os objetivos da administração: a eficiência e a eficácia. A eficiência diz respeito aos meios, ou seja, aos métodos, processos e normas que se empregam na empresa a fim de que os recursos sejam adequadamente utilizados. A eficácia diz respeito aos fins, ou seja, aos objetivos e resultados a ser alcançados.




Com base na tradição e nas modernas teorias administrativas, podemos considerar princípios gerais da administração:






		a divisão do trabalho;


		a autoridade e a responsabilidade;


		a hierarquia;


		a unidade de comando;


		a amplitude administrativa;


		a definição das metas a ser atingidas.







A principal tarefa da administração é interpretar os objetivos da empresa e estabelecer maneiras de alcançá-los por ações administrativas. Esquematicamente, temos:




PLANEJAMENTO → ORGANIZAÇÃO → DIREÇÃO → CONTROLE




Essas etapas, adaptadas ao âmbito do Sesmt, serão estudadas nos itens que seguem.




Planejamento




Normalmente o processo de gestão fundamenta-se no ciclo do Pdca (Plan; Do; Check; e Act) ou também chamado ciclo de Deming (planejar; executar; verificar e agir). As ações planejadas devem ser implementadas, verificadas e corrigidas (se for necessário). No final do ciclo, a direção deverá analisar e rever o sistema de forma a manter a sua adequação e eficácia.






	Exemplo de fluxograma


	[image: ]






Planejar é pensar antes de agir, é indicar o caminho a ser percorrido.




O planejamento consiste em traçar planos de ação, antecipando-se aos eventos futuros. 




Tipos de planos






		
Programas – conjunto integrado de planos de segurança.


		
Procedimentos – planos que prescrevem a sequência cronológica das tarefas de segurança a ser executadas.


		
Métodos – planos que detalham como as atividades ou os procedimentos de segurança devem ser executados.


		
Normas – regulamentos para definir o que deve e o que não deve ser feito (é o caso de normas de segurança).







Técnicas de planejamento




Cronograma




Representação esquemática com a função de relacionar atividades com o tempo, mostrando o início e o término de cada uma, tendo em vista o cumprimento das metas no tempo predeterminado. 




Exemplo de cronograma:






	

		

				ATIVIDADE

				JANEIRO

				FEVEREIRO

				MARÇO

				ABRIL

		


	

	

		

				Inspeção de extintores

				= = = =

				= = = =

				

				

		


		

				Treinamento de ergonomia

				

				

				= = = =

				= = = =

		


		

				Treinamento de brigada

				

				

				

				= = = =

		


		

				Treinamento de Cipa*

				

				

				

				

		


	

	

		

				*Comissão Interna de Prevenção de Acidentes.

		


	






Fluxograma




Gráfico que representa o fluxo ou a sequência de uma rotina, a partir do qual são visualizadas as atividades e suas respectivas operações. 




Há vários tipos de fluxogramas, cada um com simbologia e método próprios. Os símbolos representam cada passo da rotina, indicando a sequência das operações e a circulação de dados e documentos. Os passos da rotina são ordenados de acordo com a sequência lógica de sua execução. Os símbolos e as técnicas utilizadas identificam os órgãos ou pessoas responsáveis pela ação. 




Exemplos de simbologia:






		
[image: quadrado] Operações –   o quadrado representa as diversas etapas de uma rotina. A identificação da operação é registrada no interior do símbolo.


		→ Fluxo de dados/documentos – a seta fina é utilizada para indicar o sentido e a sequência das fases do processo.


		◊ Decisão – o losango representa a operação de decisão ou de chaveamento que determina o caminho a seguir dentre os vários possíveis. A identificação da decisão e as alternativas do caminho devem ser registradas no interior e ao lado do símbolo.


		⇒ Movimento/transporte – a seta grossa é usada para indicar movimento de saída de um local para outro ou envio de algo de um setor para outro. Deve-se registrar a informação no interior da seta.


		
[image: circulo] Início e fim – o círculo representa início ou fim de um processo.







Exemplo de fluxograma:
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Exemplo de fluxograma aplicado ao acidente:




[image: ]




Administração de projetos




Há de se reconhecer que a administração de projetos não é novidade. Na antiguidade, a construção de pirâmides e aquedutos, certamente necessitaram das habilidades de um gestor de projetos. Para que um projeto seja realizado de forma eficaz, há a necessidade de organizar o trabalho demandado. Taylor aplicou o raciocínio científico e notou que a atividade poderia ser analisada e aperfeiçoada. Já Gantt, sócio de Taylor, estudou detalhadamente a ordem das operações no trabalho. Seus gráficos, completos com barras de tarefas e marcos, representam a sequência e duração de todas as tarefas de um projeto.




A complexidade dos projetos e, mais especificamente, a retração do trabalho e dos suprimentos, na década de 1950 demandaram novas estruturas organizacionais. Foram introduzidos o PERT – Program Evaluation and Review Tecnique – o CPM – Criticam Path Method – para maior controle sobre os projetos. Na década de 1960, a Nasa fez uso da gestão de projetos nos programas: Polaris e Apollo. Em 1969, um grupo de profissionais norte-americanos em gestão de projetos reuniu-se para discutir as melhores práticas, resultando na criação do Project Management Institute (PMI).




Como se Define um Projeto?




É um processo único, consiste de um conjunto de atividades coordenadas e controladas com datas de início e término, o projeto possui um ciclo de vida definido, e é efetuado para alcançar determinado objetivo, conforme requisitos específicos inclui limitações de tempo, custos e recursos. Por sua vez, o PMI enfatiza que um projeto pode ser definido em virtude de suas características distintivas, como empreendimentos que requerem empenhos temporários para criar produtos ou serviços únicos, em outras palavras, todos os projetos possuem duas grandes características que os identificam: é temporário e singular.




Assim sendo, todo projeto tem um começo e um fim: a data de início pode não ser bem definida no momento em que a ideia está se transformando em um projeto. O final precisa ser claramente definido para que todos os participantes cheguem a um consenso sobre o que se compreende ser o projeto completo. Outro aspecto é que todo projeto gera um produto singular: o resultado pode ser tangível, como um prédio ou um software, ou pode ser intangível, como novas diretrizes de contratação de pessoal, por exemplo: 






		engenheiros criam um novo leiaute para a fabricação de um painel de automóvel;


		administradores de um hospital redefinem as tarefas das enfermeiras da maternidade;


		engenheiros de fábrica documentam seus processos para obter a certificação ISO.







A gestão de projetos independe da área de aplicação – teoria funciona para todas as áreas. Porém, a definição do seu sucesso depende de uma estrutura de projetos sólida, que podem ser sumarizadas em três componentes:






		
Dentro do prazo – o produto é entregue de acordo com o cronograma; 


		
Dentro do orçamento – o projeto cumpre a estimativa de custo planejada; 


		
Alta qualidade – o produto tem de ser de alta qualidade almejada. 







Fases do Projeto




Fases de planejamento e execução do projeto:






		
Objetivos – reunir a equipe e desenvolver um plano geral;


		
Atividade – desenvolver o programa do projeto, traçar o caminho crítico, motivar a equipe, designar pessoas e recursos para a execução das tarefas, elaborar o orçamento, e delegar tarefas conforme as necessidades;


		
Qualificações – análise do processo, montagem da equipe, delegação, seleção e contratação, e comunicação;


		
Ferramentas – CPM, Pert e gráficos de Gantt;


		
Estrutura de desmembramento de trabalho – identificar todas as tarefas de um projeto.







A administração de projetos abrange três fases: planejamento, programação e controle, como ilustrado na figura a seguir. Este tópico resume essas atividades, com ênfase na técnica Pert/CPM.




Fluxograma da administração de projetos
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Pert/CPM




Técnica de planejamento para múltiplas atividades inter­depen­dentes, que envolve a Pert – Program Evaluation Review Technique (Técnica de Revisão e Avaliação de Projetos e Programas) – e o CPM – Critical Path Method (Método do Caminho Crítico).




Para a aplicação do Pert/CPM são considerados os seguintes aspectos: 






		
Projeto – qualquer coisa que se vai fazer.


		
Atividade – porção de trabalho que consome tempo ou recurso (→).


		
Etapa ou nó – fim ou início de uma tarefa ([image: círculo]).









	[image: ]

	dij: onde d é a duração da atividade; i e j numeram as atividades; e i é sempre menor que j.







Vantagens da programação pelo diagrama de flechas:






		Coordena o projeto total e todas as atividades inter-relacionadas. Mostra a relação entre cada atividade e o projeto total.


		Obriga a um planejamento lógico. Facilita a organização e a atribuição de trabalho.


		Identifica relações de precedência e sequências especialmente críticas de cada atividade.


		Fornece tempo de conclusão e/ou custo (avaliações) e um padrão para comparar com valores reais.


		Facilita o uso de recursos identificando áreas em que podem ser mudados os recursos financeiros e de material.







O exemplo a seguir é uma demonstração da aplicação da Pert/CPM.






	Projeto: fazer café

	

		

				ATIVIDADES

				DEPENDÊNCIAS

				DURAÇÃO (MIN.)

		


	

	

		

				A – Esquentar água

				–

				20

		


		

				B – Comprar pó

				–

				10

		


		

				C – Preparar materiais

				B

				5

		


		

				D – Fazer café

				A, C

				5

		


	

    

        

            	
Obs.: O tempo de duração das atividades pode ser medido em horas, dias, semanas e meses.

        


    








	Diagrama de flechas
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Observando o diagrama, vemos que as atividades que não dependem de nenhuma outra têm seu início em 1, como, por exemplo, A e B; a atividade C depende da B, ou seja, só poderá ser executada após a conclusão desta; e a atividade D só poderá ser executada após a conclusão da A e da C.






	[image: ]

	Caminho crítico: ⇒







O caminho crítico  é o menor tempo em que se pode concluir o pro­je­to. A e D são atividades críticas e, portanto, seu tempo de execução deve ser rigorosamente controlado. 






	Cronograma de execução ou gráfico de Gantt


	[image: cronograma]






Problemas propostos






		Determine o caminho crítico e a duração do projeto do seguinte diagrama de flechas:

		[image: ]


	


		Construa o diagrama de flechas para um projeto que tem as seguintes atividades:



	

		

		

				ATIVIDADE

				PREDECESSORES IMEDIATOS

		


		

		

		

				A

				–

		


		

				B

				–

		


		

				C

				A

		


		

				D

				A

		


		

				E

				B, D

		


		

				F

				C, E

		


		

				G

				B, D

		


		

				H

				B, D

		


		

				I

				H

		


		

				J

				F, G, I

		


		

	


	


		A partir das especificações do projeto a seguir (construção de um galpão), elabore o diagrama de flechas e o gráfico de Gantt correspondentes.

	

		Projeto: construção de um galpão

		

			

					ATIVIDADES

					DURAÇÃO (MESES)

					PRÉ-REQUISITO

			


		

		

			

					A –

					Projeto do galpão

					4,0

					D

			


			

					B –

					Compra dos materiais

					1,0

					A

			


			

					C –

					Canteiro de obras e verificação pelo Sesmt

					2,0

					–

			


			

					D –

					Sondagem

					1,0

					–

			


			

					E –

					Aterro e compactação

					5,0

					D

			


			

					F –

					Fundação

					

					

			


			

					

					F1 – Estaqueamento

					1,0

					B, E

			


			

					

					F2 – Escavação

					0,5

					F1

			


			

					

					F3 – Fôrmas

					1,0

					F2

			


			

					

					F4 – Ferragens

					1,0

					F3

			


			

					

					F5 – Concreto e cura

					1,5

					F4

			


			

					G –

					Estrutura metálica

					

					

			


			

					

					G1 – Fabricação

					5,0

					A

			


			

					

					G2 – Montagem

					2,0

					F5, G1

			


			

					H –

					Alvenaria, cobertura, fechamento e piso

					1,0

					G2

			


		

	


	







[Resolução dos problemas propostos]




Organização




Nesse tópico a organização é a função administrativa que agrupa e estrutura as atividades necessárias à consecução dos objetivos da empresa.




Princípios




A organização de uma empresa apoia-se em princípios básicos que compreendem:






		
Especialização – a empresa se organiza em vários departamentos, provocando a divisão do trabalho.


		
Definição funcional – cada departamento deve ter uma função específica.


		
Autoridade e responsabilidade – cada responsabilidade deve corresponder a uma autoridade que permita realizá-la, e cada autoridade deve corresponder a uma responsabilidade equivalente.


		
Organização em escala – os departamentos se organizam em escalas: cada pessoa deve saber exatamente a quem prestar contas.


		
Funções de linha e de staff – as funções de linha são aquelas diretamente ligadas aos objetivos principais da empresa, e as funções de staff  não se encontram diretamente ligadas.







Estrutura organizacional






		
Formal – a relação hierárquica é impessoal, através de ordens escritas, circulares, etc.; o pessoal do Sesmt deve atuar formalmente.


		
Informal – a relação hierárquica é pessoal, fundada na comunicação verbal.







Organograma




É a representação esquemática da estrutura de uma empresa (organização formal). Há basicamente três tipos: linear, funcional e staff ou assessoria. 




Representamos a seguir esses tipos de organograma.




Organização linear
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Subcomissão de Divulgação – deve manter a mentalidade prevencionista entre os funcionários, por meio da utilização de recursos disponíveis (filmes, slides, cartazes, publicações, etc.).


		
Subcomissão de Fiscalização e Cobrança – deve acompanhar a execução das propostas de segurança aprovadas pela Cipa e encaminhadas à Administração.


		
Subcomissão de Inspeção de Segurança – deve manter programa de inspeção de segurança nos diversos locais de trabalho e elaborar relatórios de inspeção.


		
Subcomissão de Investigação de Acidentes – deve investigar todos os acidentes a fim de levantar e analisar suas causas, circunstanciais e consequenciais, e propor medidas corretivas e preventivas.


		
Subcomissão de Trabalhos Especiais – deve coordenar ou executar atividades especiais da Cipa – como organização da Semana Interna de Prevenção de Acidentes do Trabalho (Sipat) e apresentação dos resultados da Cipa durante encontros – e organizar eleições e posse de novas Cipas.


		
Subcomissão de Análise de Acidentes – deve analisar os acidentes e propor medidas corretivas e preventivas.







Organização funcional
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