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 RESUMO
 SILVA, Patrícia Aparecida dos Santos. Reestruturação da Administração e do Processo Produtivo Gráfico através de subsídios do empreendedorismo administrativo e da consultoria: um estudo de caso, 2008. 70 p. Monografia – Faculdade de Administração de Empresas, Faculdades Integradas Teresa D´Ávila, Lorena, 2008.
 Algumas gráficas da região de Aparecida, Guaratinguetá, Lorena, Piquete, Cachoeira
 Paulista e Cruzeiro na maioria das vezes, não apresentam gestão administrativa com recursos necessários para realizá-la. Ferramentas como um Programa de ERP que permita realizar orçamento, parametrizar todos os custos, controlar estoque, programar e controlar a produção, realizar baixa automática de matéria-prima, contas a pagar e receber, controle de clientes tem custo muito alto pois todos são locados. O trabalho tem por objetivo analisar um estudo de caso realizado no parque gráfico que se encontra nas dependências do Instituto Santa Teresa, que buscará subsídios que confirmem a possibilidade de se administrar, mesmo que seja uma empresa de pequeno ou médio porte com recursos administrativos simples de planejamento e acompanhamento de resultados contínuos. Detectada a possibilidade de suprir as necessidades desse mercado, o presente trabalho vem levantar a questão: De que forma o empreendedorismo administrativo e a busca pelo conhecimento técnico pode resolver os problemas na administração e produção gráfica? O objetivo da pesquisa é orientar os proprietários desse nicho de mercado da necessidade pela busca contínua da melhoria, para a solução dos questionamentos levantados acima; almejando boa performance de gerenciamento gráfico, levantando custos produtivos, verificando a viabilidade do negócio, bem como sua capacidade de produção e propondo melhorias, tanto na área administrativa como produtiva. Esse trabalho pretende apontar a importância da reestruturação administrativa e produtiva, buscando com planejamento e treinamento adequados um processo de mudança, adaptando os membros envolvidos e fornecendo instrumentos necessário para essa trajetória. Será realizado um tipo de estudo exploratório por meio de um estudo de caso com análise qualitativa e quantitativa e descrevendo com tabelas e gráficos os resultados gerados pela mudança do processo administrativo e produtivo gráfico. Palavras-chave: reestruturação, empreendedorismo, administração, produção gráfica.
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 ABSTRACT
 Some graphics of the region of Aparecida , Guaratinguetá , Lorrena , Piquete , Cachoeira
 Paulista, Cruzeiro and most often do not have administrative management with necessary
 resources to accomplish it . Tools as a program that allows performing ERP budget,
 parameterize all costs , control inventory , schedule and control the production, provide
 automatic low raw material , accounts payable and receivable , control customers have very
 high cost because all are leased . The work aims to analyze a case study conducted at the
 printing plant that is found on the premises of Instituto Santa Teresa , which will seek
 subsidies to confirm the possibility to manage, even if it is a small or medium sized with
 simple administrative resources planning and monitoring of ongoing results . Detected the
 possibility of addressing the needs of this market , this paper comes up the question : How
 does the administrative entrepreneurship and the pursuit of technical knowledge can solve the
 problems in management and print production? The research objective is to guide the owners
 of this niche market need for continuous search for improvement to solve the questions raised
 above; craving good performance management chart , rising production costs , checking the
 viability of the business as well as its ability to production and proposing improvements in
 both the administrative area as productive . This paper aims to highlight the importance of
 administrative and productive restructuring , seeking training with proper planning and a
 process of change , adapting members involved and providing instruments required for this
 course . A type of exploratory study using a case study with qualitative and quantitative
 analysis will be conducted and with charts and graphs depicting the results generated by
 changing the administrative and production process chart.
 Word-Keys: restructuring, entrepreneurship, management, graphic production.
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 1 INTRODUÇÃO
 As empresas estão cada vez mais sendo pressionadas a acompanhar as exigências de
 qualidade, produtividade e constante inovação de produtos e serviços, devido à tendência da
 globalização econômica. O processo é rápido e de constantes quebras de paradigmas. O
 administrador com visões de empreendedorismo, pode ter o feeling necessário para ajustar as
 necessidades de como, quanto e quando essas mudanças precisam ocorrer.
 Este trabalho pretende apresentar a reestruturação de um processo seja ele
 administrativo ou produtivo, como uma maneira de chegar a um melhor gerenciamento
 gráfico, através de conhecimentos técnicos e específicos que levem a conhecer os pontos
 fortes e fracos, apontar corretamente seus custos, ponderando sobre o valor da porcentagem
 de lucro calculado sobre o produto solicitado pelo cliente, assim como prestar um
 atendimento diferenciado, tendo sempre em foco os objetivos pré definidos e suas
 concretizações, buscando sempre um melhor desempenho em todos os aspectos que agregam
 valor a empresa.
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 A Gráfica & Editora Santa Teresa foi gerada com o intuito de oferece à comunidade
 local e regional uma opção a mais para a realização de trabalhos gráficos. Seu principal
 objetivo é o de favorecer, com preços acessíveis e facilidades de pagamento, os escritores que
 não tenham acesso às grandes editoras, para publicar suas obras. Porém os custos fixos e de
 investimentos para manter esse objetivo é alto e a demanda nem tanto, o que gerou a
 necessidade de buscar outros mercados de atuação como o comercial e o promocional
 buscando melhores condições de se auto-manter e se aperfeiçoar cada dia mais no que faz.
 Ao optar por trilhar novos horizontes atendendo não só o público interno, mas também
 o externo procurou desde 1996 estruturar-se e equipar-se para estar nesse meio tão
 competitivo de mercado. Novos equipamentos foram adquiridos, processos foram
 implantados e a administração passou também por reformulações.
 O objetivo principal desse trabalho é apresentar em síntese, as mudanças ocorridas
 tanto no processo administrativo quanto produtivo, bem como as atividades que desenvolvo
 desde março de 2007, aplicando os conhecimentos adquiridos durante meu curso, fazendo
 assim a complementação de toda a teoria antes adquirida, vivenciando as primeiras
 experiências profissionais bem como os resultados obtidos em decorrência dessas mudanças.
 1.1 Exposição do Assunto
 O movimento de empreendedorismo no Brasil começou a tomar forma na década de
 1990, quando entidades como Sebrae e Softex foram criadas. Antes disso, praticamente não se
 falava em empreendedorismo e em criação de pequenas empresas. Os ambientes político e
 econômico do país não eram propícios, e o empreendedor praticamente não encontrava
 informações para auxiliá-lo na jornada empreendedora. O Sebrae é um dos órgãos mais
 conhecidos do pequeno empresário brasileiro, que busca junto a essa entidade todo suporte de
 que precisa para iniciar sua empresa, bem como consultorias para resolver pequenos
 problemas pontuais de seu negócio.
 Foi com os programas criados no âmbito da Softex em todo país, junto a incubadoras
 de empresas e universidades/cursos de ciências da computação/informática, que o tema
 empreendedorismo começou a despertar na sociedade brasileira. Até então, palavras como
 plano de negócios, eram praticamente desconhecidas a até ridicularizadas pelos pequenos
 empresários.
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 Passados esses dez anos, pode-se dizer que o Brasil entrará neste próximo milênio com
 todo o potencial para desenvolver um dos maiores programas de ensino de empreendedorismo
 de todo o mundo, comparável apenas aos Estados Unidos, onde mais de 1100 escolas ensinam
 empreendedorismo. Seria apenas ousadia se não fosse possível. As ações recentes
 desenvolvidas começam a apontar para essa direção.
 Este trabalho destina-se a apresentar o empreendedorismo como ferramenta para a
 reorganização da administração do processo gráfico e também para os clientes que desejam
 entender melhor sua forma de administrar e o processo produtivo que se faz necessário em seu
 próprio negócio.
 1.2 Problema de Pesquisa
 Mesmo considerando a falta de políticas públicas duradouras dirigidas a consolidação
 do empreendedorismo no país, como alternativa a falta de emprego, e visando a respaldar
 todo esse movimento proveniente da iniciativa privada e de entidades não governamentais,
 um fator, que dependerá apenas dos brasileiros para ser desmistificado, é a quebra de um
 paradigma cultural de não valorização de homens e mulheres de sucesso que tem construído
 esse pais e gerado riquezas, sendo eles os grandes empreendedores, que dificilmente são
 reconhecidos e admirados. Pelo contrário, muitas vezes são vistos como pessoas de sorte ou
 que venceram por outros meios alheios a sua competência. Isso deverá levar ainda alguns
 anos, mas a semente inicial foi plantada. É necessário rega-la com zelo, visando a obtenção de
 um pomar com muitos frutos no futuro.
 Porém a luta tem que ser continua assim como a busca pelo conhecimento e pelas
 mudanças necessárias para se alcançar as metas de evolução pré-determinadas. Assim, este
 trabalho procura investigar o empreendedorismo como ferramenta no auxílio aos problemas
 administrativos apresentados pelas gráficas, pois, na maioria das vezes, seus proprietários não
 consideram todos os custos e acabam levando prejuízo em seus negócios. Por isso a questão:
 De que forma o empreendedorismo administrativo e a busca pelo conhecimento técnico pode
 resolver os problemas na administração e produção gráfica?
 1.3 Justificativa
 O trabalho visa mostrar a importância de ser empreendedor. A administração
 empreendedora se destaca quando ela dá às empresas o planejamento e o treinamento
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 adequados para um processo de mudanças. Os resultados são obtidos por meio da
 aplicabilidade dos conhecimentos científicos e coleta de resultados positivos desse processo.
 1.4. Objetivos
 1.4.1. Objetivo Geral: Usar do espírito e das técnicas de empreendedorismo como ferramenta
 para correção de problemas e deficiências na administração e no processo produtivo gráfico,
 conscientizando da importância do levantamento de custos para geração de orçamentos.
 1.4.2. Objetivos Específicos: Chegar a uma melhor performance de gerenciamento da
 gráfica; reduzindo os custos, aumentando a produtividade e melhorando a qualidade da
 produção.
 1.5. Delimitação do Trabalho
 Este trabalho estará delimitando o estudo dentro da área gráfica do Instituto Santa
 Teresa, mostrando sua capacidade de produção e a avaliação de todos os custos e processos
 produtivos para que haja viabilidade de negócio.
 2 HISTÓRICO
 2.1 Histórico da Instituição
 A Inspetoria de São Paulo é responsável pela Entidade Mantenedora Instituto Santa
 Teresa, sediado em Lorena, Vale do Paraíba. É governada pela Assembléia Geral, pela
 Assembléia Administrativa e pela Diretoria. Esta, na gestão atual, com mandato até 2011, é
 formada por: Irmã Vilma Santoro Bertini, Diretora – Presidente e Inspetora da Inspetoria
 Santa Catarina de Sena (São Paulo); Irmã Maria de Lourdes Macedo Becker, Secretária; e
 Irmã Dorcelina de Fátima Rampi, Tesoureira.
 A atual diretora do Instituto Santa Teresa e FATEA de Lorena é a Ir. Olga de Sá, a
 mesma Irmã que, em 1954, começou a lecionar História da Filosofia na Faculdade recém
 aberta para as moças, atendendo aos insistentes pedidos das famílias de Lorena.
 Constituído e organizado pelas Filhas de Maria Auxiliadora, conhecidas como
 Salesianas de Dom Bosco, Instituição fundada por Dom Bosco (1854), cujo nome advém de
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 São Francisco de Sales, foi aprovada e reconhecida como pessoa jurídica e autônoma
 (1/3/1869), com a missão de dedicar-se à educação. Nesta Sociedade, o Instituto Santa Teresa
 (IST) vincula-se ao Instituto das Filhas de Maria Auxiliadora (Salesianas/FMA), que nasceu
 em Mornese, Itália, em 5 de agosto de 1872. Seus fundadores foram D. Bosco e Santa Maria
 Domingas Mazzarello.
 Acreditando numa Educação, fundamentada nos princípios da razão, da religião e da
 afetividade (amorevolezza) visando à formação da pessoa humana em sua plenitude,
 atualmente, o Instituto Santa Teresa, mantém, as seguintes unidades educacionais: Escola de
 Ensino Fundamental, Médio e Profissionalizante Instituto Santa Teresa , Faculdades
 Integradas Teresa D’Ávila – FATEA, Instituto Superior de Educação e o Centro Social
 Educacional Maria Rita Périllier – CEMARI.
 2.1.1 A Escola de Ensino Fundamental, Médio e Profissionalizante - Instituto Santa
 Teresa.
 Para atingir seus objetivos educacionais, o Instituto Santa Teresa de Lorena desde
 2003 tornou-se Colégio de Aplicação das Faculdades Integradas Teresa D’Ávila - FATEA,
 visando ser campo para a pesquisa e a prática dos alunos dos cursos de graduação e, em
 especial, dos cursos do Instituto Superior de Educação utilizando-se da infra-estrutura das
 faculdades, sejam equipamentos, materiais e ambientes especiais, bem como disponibilizando
 a sua estrutura e assim manter com as Faculdades vivo e contínuo contato, visando ao mútuo
 estabelecimento de objetivos educacionais e científico-culturais. Propor programas e projetos
 educativos, artísticos e científicos-culturais de interesse comum, garantindo o livre fluxo dos
 conhecimentos e das informações produzidas pelas co-mantidas, além de possibilitar aos
 docentes de ambas as instituições espaços para a reflexão sobre temas educacionais e sua
 divulgação, promovendo na comunidade educativa, a dinâmica entre alunos, professores, pais,
 funcionários e direção e criando uma relação dialógica capaz de orientar a ação e reflexão
 sobre o ensino-aprendizagem que garanta a excelência do ensino, da pesquisa e da extensão,
 integrando professores com titulação de mestre e doutor, no Ensino Fundamental e Médio.
 Como curso profissionalizante conta com as especializações: Nutrição e Dietética,
 Meio Ambiente, Enfermagem, Segurança no Trabalho, Química e Informática, Artes Cênicas
 e Administração com ênfase em Qualidade que funcionam em horários alternados. Esses
 cursos, com configurações diferentes na Europa, África, América Latina e Ásia, exprimem a
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 preocupação salesiana com o mundo do trabalho e com as necessidades dos jovens de se
 inserirem, com qualificação específica, nos setores produtivos de cada realidade social.
 2.1.2 – A FATEA
 Entre suas finalidades constam o desenvolvimento de ações que contribuam para a
 melhoria da qualidade da gestão universitária e do processo ensino-aprendizagem, processo
 que considera o conhecimento como construção e o aluno como sujeito, capaz de intervir na
 transformação da sociedade e de si mesmo.
 Tais finalidades realizam-se por meio de diversas formas de atuação: estruturação
 técnico-pedagógica, planejamento, avaliações internas e externas, projetos, parcerias,
 pesquisas e capacitações, tanto na graduação quanto na pós-graduação.
 A FATEA objetiva favorecer o despertar de pessoas livres para pensar, sentir e agir,
 co-responsavelmente e com decisão; sujeitos de sua própria realização, senhores de sua
 dignidade, construtores de sua felicidade, abertos aos outros e a caminho da auto-
 transcendência.
 Sendo uma Instituição confessional católica, fundamenta sua missão no Evangelho e nos
 ensinamentos da Igreja Católica, em diálogo aberto com as outras Religiões, com a ciência e
 a tecnologia e enfatizando-se como Instituição Salesiana, fundamenta-se educacionalmente,
 no Sistema Preventivo de Dom Bosco, que tem três pilares: Razão – que busca o
 conhecimento como construção, privilegiando o protagonismo juvenil e a cidadania, Religião
 – procura orientar o educando para o Transcendente, como valor e sentido da vida e o Afeto -
 (amorevolezza) que faz o educando sentir-se amado e respeitado como pessoa humana, com
 suas diferenças e sem discriminação, promovendo uma educação inclusiva e no âmbito
 Instituição de Ensino Superior, assume as finalidades do Ensino Superior no Brasil: ensino,
 pesquisa e extensão.
 A carta de Princípios das Escolas Salesianas define os preceitos que orientam a
 educação salesiana, documento fundante da Educação Salesiana e da missão da FATEA,
 fruto de onze anos de estudos e vivências das Inspetorias das Filhas de Maria Auxiliadora no
 Brasil que construiu-se na prática das Escolas e constitui o seu Ideário Educativo. Ele fornece
 às Escolas e Núcleos de Educação um patamar para a elaboração de seu Projeto Pedagógico,
 no âmbito da realidade brasileira, identificado com a realidade local.
 A Carta de Princípios, cujo denominador comum é a máxima formulada por D.
 Bosco para o trabalho salesiano: Educar é coisa do coração.
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 Seu entendimento é de que a ciência e a tecnologia têm sentido se buscarem a
 felicidade do indivíduo em comunhão com a humanidade planetária, cósmica. Para isso,
 tomam o diálogo e a solidariedade que conduzem à humanização da cultura e da ciência, ao
 primado da sabedoria sobre o saber, ao respeito à Ética, como o fundamento promotor da
 educação para a paz.
 As Faculdades Integradas Teresa D’Ávila, inspiradas nos princípios de liberdade e
 nos ideais de solidariedade humanístico-cristã, destinam-se a promover a educação, a ciência
 e a cultura, colocando-as a serviço da comunidade.
 Constam, ainda, do Regimento, em consonância com a Carta, os seguintes princípios
 do ensino: igualdade de condições para o acesso à escola e permanência nela; liberdade de
 aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber; pluralismo
 de idéias e concepções pedagógicas; respeito à liberdade e apreço à tolerância, inclusive
 religiosa; coexistência pacífica e profícua entre as instituições públicas e privadas de ensino;
 valorização do profissional da educação, em todas as áreas de ensino; garantia de padrão de
 qualidade; valorização da experiência extra-escolar, inclusive de promoção social; e
 vinculação entre a educação escolar, o trabalho e as práticas sociais.
 2.2 Perspectivas e Projeções das Organizações
 2.2.1 Estratégias Empresariais
 O Instituto Santa Teresa - FATEA se preocupa com a interação entre setores
 proporcionando uma excelente harmonia entre suas funções, atendendo o critério de melhoria
 continua. Preocupa-se em qualificar sempre seus Professores Coordenadores e funcionários
 que em amiúde participam intensamente de cursos de capacitação e formação contínua.
 Com escolas de todos os tipos e graus, as Irmãs respondem até hoje a exigências de
 uma educação sistemática, de uma formação critica, facilita aos jovens, especialmente aos dos
 meios populares conseguirem acesso aos diferentes bens da cultura. Por meio de métodos
 renovados dentro de sistemas escolares tradicionais e também criados novos estruturas, as
 Irmãs procuram com a ajuda de pais e professores qualificar, oferecer aos jovens a
 possibilidade de elaborarem conhecimentos e promoverem uma cultura mais humana.
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 Utilizando de sua ótima infra-estrutura, sejam seus equipamentos, materiais e
 ambientes especiais procura atender todas as necessidades de seus visitantes e clientes que se
 encantam pelo seu tamanho e beleza, oferecendo a seus alunos modernos e dispensáveis
 recursos. Procura ainda fazer-se presente perante a juventude de Lorena e região buscando
 conviver com a rica diversidade sociocultural e religiosa.
 Sua finalidade consta em desenvolver ações que contribuam para a melhoria da
 qualidade de gestão universitária e do processo ensino-aprendizagem, processo que considera
 o conhecimento como construção e o aluno como sujeito, capaz de intervir na transformação
 da sociedade e de si mesmo.
 2.2.2 Estrutura Organizacional
 A Instituição se subdivide em diversas áreas, cada uma responsável por uma
 determinada atividade seja ela administrativa, como Assessoria, Tesouraria, Cobrança,
 Secretaria, Recursos Humanos ou Manutenção predial ou de áreas específicas como os
 denominados Núcleos como: o Nudeh, o Estúdio de Rádio e TV, a Agencia Experimenta, a
 Rádio Cultura e a Gráfica, que proporcionam aos alunos estruturas para a prática do Ensino
 Aprendizagem adquirido em cursos como: Rádio e TV, Jornalismo, Desenho Industrial, entre
 outros, com estágios e visitações práticas.
 Esses setores viabilizam ainda a prestação de serviços, como desenvolvimento de
 campanhas publicitárias, impressões e publicações de livros; materiais didáticos, comerciais e
 promocionais que se estende também a comunidade.
 2.3 A indústria gráfica no Brasil
 Foi em 1808 que o Brasil teve sua primeira gráfica oficialmente instalada. Era a
 Imprensa Régia, implantada no Rio de Janeiro por D. João VI. Atualmente, o setor representa
 1% do PIB brasileiro e 3,3% do PIB industrial, sendo responsável pela geração de mais de
 200 mil postos de trabalho diretos e, nos últimos 15 anos, investiu perto de US$ 6 bilhões em
 máquinas, equipamentos e novas tecnologias. Por decreto régio, foi oficializada a implantação
 da tipografia no País. 1923 - Em 17 de fevereiro, um grupo de comerciantes e industriais
 gráficos funda a Associação dos Industriais e Comerciantes Gráficos de São Paulo (disponível
 em www.abigraf.org.br/index.php?option=com_content&task=view&id=749&Itemid=52).
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 Em 1924, o equipamento off-set chega à São Paulo pela Graphica Editora Monteiro Lobato, que mais tarde passaria o equipamento à São Paulo Editora. No mesmo período, chegam também as máquinas da Companhia Lithografica Ypiranga e da Litografia Artística. E em 1926, A Editora Pimenta de Mello & Cia. imprime Cinearte, a primeira revista brasileira em offset. O jornal O Estado de São Paulo lança, em 17 de maio, o primeiro suplemento impresso em rotogravura, em 1928 e três anos mais tarde (em 1931), o jornal paulistano A Gazeta também iniciaria a impressão com o sistema. Em abril, de 1940, o presidente Getúlio Vargas edita o decreto nº 2.130, que eliminou as oficinas gráficas de todos os órgãos públicos, incorporando-as à Imprensa Nacional e em 1942 é realizado a Criação do Serviço Nacional de Aprendizagem Industrial (Senai) e somente após 20 anos é lançado uma campanha pela ampliação da Escola de Artes Gráficas, mediante entendimentos com a diretoria do Senai (Disponível www.abigraf.org.br/index.php?option=com_content&task=view&id=20&Itemid=30).
 Ano de 1984 foi bastante marcante no setor gráfico, pois entra na era da informática e
 continua a luta contra a estatização. Através do decreto federal nº 86.873 e de outros vigentes
 nos Estados do Paraná, Pernambuco, Rio de Janeiro, São Paulo, Minas Gerais e no Distrito
 Federal, a liderança do setor gráfico tem conseguido impedir que vigorem muitos projetos de
 implantação de novas gráficas estatais.
 Em 1987, o empresariado gráfico privado propõe à Assembléia Nacional Constituinte
 a desestatização da indústria gráfica brasileira. A Abigraf promove a 1ª Feira Nacional de
 Produtos Escolares, a Escolar 87. Cerca de uma centena de representantes de empresas
 brasileiras, de diferentes segmentos gráficos, e de entidades civis e governamentais visitaram
 a Mostra Internacional das Indústrias Gráficas, Editoras, Indústrias de Papéis e
 Transformadoras de Papéis (GEC'87), em Milão, na Itália.
 Os anos foram se passando, e esse mercado, apesar de obscuro, cresce a cada instante,
 e em 2004 depois de crescer apenas 2,58% em 2003, a indústria gráfica reage e encerra 2004
 com 10% de expansão, atingindo faturamento global acima de US$ 5 bilhões, contra US$ 4,5
 bilhões no ano anterior. O nível de emprego no setor subiu 4,14% entre janeiro/outubro,
 enquanto que as exportações brasileiras de produtos gráficos em 2004 tiveram um
 crescimento de 2,88% em relação a 2003, alcançando US$ 193,7 milhões.
 Segundo dados da ABIGRAF - Associação Brasileira das Indústrias Gráficas
 Brasileiras,
 .... o setor gráfico representa 3,71% do total da indústria de transformação. Em 2005, a indústria gráfica brasileira acumulou uma receita de vendas da ordem de R$ 15,84 bilhões. As empresas do setor gráfico são, na sua maioria, micro e pequenas (90,5%), as quais respondem por 5% das receitas de vendas e por 38,6% e emprego no setor. As demais 9,5% empresas do setor, de porte médio e grande, são responsáveis por 95% das vendas e do valor da produção gráfica brasileira. Quanto às características da mão-de-obra empregada, a parcela preponderante (41%) dos empregados do setor tem escolaridade de ensino médio completo, e 25% recebem de 2 a 3 salários mínimos (Disponívelwww.abigraf.org.br/index.php?option=com_content&task=view&id=749&Itemid=52)
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 Tabela 1 – Números da Indústria Gráfica Brasileira.
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 (/www.abigraf.org.br/index.php?option=com_content&task=view&id=749&Itemid=52)
 2.4 - A gráfica e Editora Santa Teresa
 A Gráfica & Editora Santa Teresa foi gerada com o intuito de oferece à comunidade
 local e regional uma opção a mais para a realização de trabalhos gráficos. Seu principal
 objetivo é o de favorecer, com preços acessíveis e facilidades de pagamento, os escritores que
 não tenham acesso às grandes editoras, para publicar suas obras. Atualmente, edita: a Revista
 Ângulo, a Revista Janus, a Coleção Quadrante, a Coleção Tese/Dissertação e a Coleção
 Literatura, dentre essas obras internas também faz-se presentes nesse portifólio muitos
 escritores da região e algumas industrias e instituições que com o decorrer dos anos se
 tornaram parceiros e fidelizaram sua parceria através da seriedade e compromisso que sempre
 primamos com nossos clientes.
 Seu Parque Gráfico é bastante competitivo no mercado, pois desde 1996, vem
 estruturando-se e equipando-se para trilhar novos horizontes, atendendo não somente as
 necessidades internas como também o público externo. Atualmente sua estrutura é composta
 por compaginador dc8, serrilhadeira, duplicador com 6 tambores com cores diversas,
 copiadora minolta DI 181, impressora offset bicolor, dobradeira automática, máquina
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 numeradora manual mod 15b, corte e vinco, copiadora colorida IRC 3220, encadernadora
 hotmelt pb 6000, grampeadeira elétrica, furador de chapas, guilhotina catu, gravadora de
 chapa lukei ½ folha, 5 computadores e uma impressora HP 5000C.
 Em 2001 os serviços prestados eram bastante diversificados, com copiadora,
 encadernação e impressão. Em maio de 2002, com a compra da offset, deu-se a ampliação da
 prestação de serviços e foi preciso contratar um gerente que pudesse analisar o setor em
 relação a administração, produção, acabamento além da viabilidade de negócio para se
 determinar novos horizontes que não afetassem a produtividade interna e que possibilitasse a
 sustentabilidade do setor considerando todos os seus custos e atendimentos às necessidades
 internas de produção.
 O gerenciamento das informações é o instrumento eficiente e eficaz que fundamenta o
 processo decisivo do empresário. Sem controles e, consequentemente, sem informações
 gerenciais torna-se impraticável decidir acertadamente e, no tempo necessário.
 Em setembro de 2004, já com parte da análise realizada, optou-se pela terceirização
 das encadernações capa-dura e brochura, serviço prestado quase com exclusividade à
 biblioteca com restaurações de livros e algumas prestações ao público externo com a
 confecção de capa-dura em monografias de conclusão de cursos. Porém o custo de se manter
 funcionários com disponibilidade integral a esse serviço era muito alto e por se tratar de um
 trabalho artesanal levava-se muito tempo para a finalização dos mesmos.
 Atualmente, vários trabalhos são realizados pela Gráfica, entre eles: Revista Ângulo,
 Coleção Quadrante, Coleção Tese/Dissertação, Coleção Literatura. Além do serviço de
 encadernação que atende à comunidade local e regional servindo, também, como Laboratório
 de Encadernação para o Curso de Biblioteconomia da FATEA.
 Em seu portifólio encontram-se também muitos impressos na na área comercial e
 ainda edita alguns periódicos semestrais, como a Revista Janus - 2004, Kaliope – 2005;
 trimestralmente a Revista Ângulo -catalogada no ISSN com o nº 0101101X, com uma
 tiragem de 500 exemplares com um histórico bastante promissor:
 � Ago/set 1978 a janeiro a fev 1995 - impressa pela Editora Santuário até o nº 61
 � Mar/jun de 1995 - Jornal Guaypacaré nº 62 e 63
 � Jan/mar de 1996 a out/dez de 1997 – duplicador Grafist - 64 a 70
 � Jan/mar de 1998 – Duplicador + copiadora Colorida Grafist - Nº 71
 � Jan/mar de 1999 – Gráfica Dias � capa e folha do meio - Grafist – miolo - Nº77
 � Jan/mar de 2002 – jan/mar 2008 – Grafist – off set - Nº 91 a 112
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 Alguns impressos editoriais mensais, como o Jornal Reporteresa, com 13 anos de
 existência e uma tiragem atual de 350 exemplares que variam entre 8 a 4 páginas, o Jornal de
 Comunicação, informativo do curso de Jornalismo Fatea, editado seu primeiro número em
 março de 2002, com uma tiragem de 500 exemplares com 12 páginas e atualmente o mais
 recente dos impressos periódicos bimestrais do nosso parceiro Salesiano UNISAL, Jornal
 Informativo Unisal – 2007 – nº 40.
 Desde o ano de 2004 ocorreram mudanças decisivas e funcionais em toda estrutura do
 setor, tanto administrativo quanto produtivo. Funcionários foram recolocados em funções
 específicas, foi criado uma rotina no desenvolvimento do processo gráfico, tanto gerencial
 quanto produtivo, com a introdução de programas de orçamento que permitisse parametrizar
 com custos reais de produção, oferecer um atendimento mais técnico aos nossos clientes,
 permitindo sanar dúvidas e diferenciar propostas de serviços.
 As mudanças em busca da melhoria contínua pelo aperfeiçoamento dos serviços
 prestados não só objetivam o crescimento do setor, mas também o crescimento
 individualizado e profissional de cada membro que compõe a equipe, fundamentada sempre
 do que rege a Instituição: princípios da razão, da religião e da afetividade (amorevolezza )
 visando à formação da pessoa humana em sua plenitude.
 3 ANÁLISE DE VIABILIDADE DE NEGÓCIO
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 Para o bom desempenho de uma empresa é necessário um empreendedor. O
 significado da palavra empreendedor muda de acordo com o país e a época. No fim do século
 XVII, empreendedor era “firme resolução de fazer qualquer coisa”. No século XIX e inicio do
 século XX, o termo designava os grandes capitães de indústria, tais como Ford nos EUA,
 Peugeot na França, Cadbury na Inglaterra, Toyota no Japão. Atualmente significa a atividade
 de toda pessoa que está na base de uma empresa, desde o franqueado até aquele que criou e
 desenvolveu uma multinacional (DONABELA, 1999).
 O empreendedor é aquele que define por si mesmo o que vai fazer e em que contexto
 será feito. Ao definir o que vai fazer, ele leva em conta seus sonhos, desejos, preferências, o
 estilo de vida que quer ter. Desta forma, consegue dedicar-se intensamente, já que seu
 trabalho se confunde com o prazer.
 "Um empreendedor é uma pessoa que imagina, desenvolve e realiza visões", segundo
 o conceito do teórico L.J. Filion – 1991 (apud DONABELA, 1999), ou seja, o empreendedor
 é um agente de mudanças e inovações, que identifica oportunidades e busca recursos para
 transformar conhecimento em riqueza.
 Assim, segundo o autor, o instrumento específico do espírito empreendedor é a
 inovação, a busca deliberada e organizada de mudanças, as fontes das oportunidades que tais
 mudanças podem oferecer. Transformar conhecimento, nascido de um sonho e da
 identificação de uma oportunidade, em riqueza, através da realização da visão concebida a
 partir do sonho, é uma jornada de muito trabalho que requer do empreendedor diversas
 características comportamentais.
 Segundo Monti (2000, p 98), um empreendedor:
 • É um sonhador, mas realista; • Cultiva a imaginação e sabe definir visões do que quer; • É orientado para resultados, para o futuro; • Tem a percepção e a capacidade de descobrir nichos; • Tem perseverança e tenacidade para vencer obstáculos; • Tem iniciativa, autonomia, autoconfiança, otimismo, necessidade de realização; • Considera o fracasso um resultado normal, aprende com os próprios erros; • Traduz seus pensamentos em ações; • Sabe fixar metas e alcança-las; • Tem forte intuição; • Tem alto comprometimento: acredita no que faz; • Dedica-se intensamente ao trabalho e concentra esforços para alcançar resultados; • Sabe buscar, utilizar e controlar recursos; • Aceita o dinheiro como uma medida de seu desempenho; • Estabelece e cultiva "redes de relações" internas e externas.

Page 24
                        
                        

24
 As características fundamentais de um empreendedor são, segundo Dornelas (2001):
 Visionário - O empreendedor é uma pessoa que enxerga oportunidades antes das
 outras. Para o empreendedor verdadeiro, dificuldades podem, potencialmente, significar
 oportunidades.
 Sabem tomar decisões - O empreendedor aprendeu, através do conhecimento e da
 prática, a tomar decisões que os fazem ser mais velozes e precisos que os possíveis
 concorrentes.
 Energia - O empreendedor possui uma dose de energia para se lançar em novas
 realizações, que usualmente exigem intensos esforços iniciais. O empreendedor dispõe dessa
 reserva de energia, vinda provavelmente de seu entusiasmo e motivação.
 Auto-motivação e entusiasmo - O empreendedor é capaz de uma auto-motivação
 relacionada com desafios e tarefas em que acredita. O empreendedor não necessita de prêmios
 externos, como compensação financeira. Como conseqüência de sua motivação, o
 empreendedor possui um grande entusiasmo pelas suas idéias e projetos.
 Controle - O empreendedor acredita que sua realização depende de si mesmo e não de
 forças externas sobre as quais não tem controle. O empreendedor se vê como capaz de
 controlar a si mesmo e de influenciar o meio de tal modo que possa atingir seus objetivos.
 Voltado para equipe - O empreendedor em geral não é somente um fazedor, no sentido
 obreiro da palavra. O empreendedor cria equipe, delega, acredita nos outros, obtém resultados
 por meio de outros.
 Otimismo - O empreendedor é otimista, o que não quer dizer sonhador ou iludido.
 Acredita nas possibilidades que o mundo oferece, acredita na possibilidade de solução dos
 problemas, acredita no potencial de desenvolvimento.
 Existem algumas características que transformam o empreendedor em vencedor:
 Iniciativa - O empreendedor não fica esperando que os outros (o governo, o
 empregador, o parente, o padrinho) venham resolver seus problemas. O empreendedor é uma
 pessoa que gosta de começar coisas novas, iniciá-las. A iniciativa, enfim, é a capacidade
 daquele que, tendo um problema qualquer, age: arregaça as mangas e parte para a solução.
 Auto-confiança - O empreendedor tem auto-confiança, isto é, acredita em si mesmo.
 Se não acreditasse, seria difícil para ele tomar a iniciativa. A crença em si mesmo faz o
 indivíduo arriscar mais, ousar, oferecer-se para realizar tarefas desafiadoras, enfim, torna-o
 mais empreendedor.
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 Aceitação do risco - O empreendedor aceita riscos, ainda que muitas vezes seja
 cauteloso e precavido contra o risco. A verdade é que o empreendedor sabe que não existe
 sucesso sem alguma dose de risco, por esse motivo ele o aceita em alguma medida.
 Sem temor do fracasso e da rejeição - O empreendedor fará tudo o que for necessário
 para não fracassar, mas não é atormentado pelo medo paralisante do fracasso. Pessoas com
 grande amor próprio e medo do fracasso preferem não tentar correr o risco de não acertar,
 ficando, então, paralisadas. O empreendedor acredita.
 Decisão e responsabilidade - O empreendedor não fica esperando que os outros
 decidam por ele. O empreendedor toma decisões e aceita as responsabilidades que acarretam.
 Persistência - O empreendedor, por estar motivado, convicto, entusiasmado e crente
 nas possibilidades, é capaz de persistir até que as coisas comecem a funcionar
 adequadamente.
 O empreendedor enfrenta muitas dificuldades por explorar a oportunidade de um novo
 negócio, existem desafios que permanecem "eternos" para estas empresas, que se tomarem
 decisões erradas sofrerão mais tarde as conseqüências.
 O pequeno empreendedor tem uma grande vantagem sobre seus concorrentes - o preço
 e o produto - para ajustar a empresa à demanda existente ou a ser criada. Isto significa que os
 elementos estimuladores da demanda - distribuição e promoção - não são seus pontos fortes
 devido aos altos custos que poderão exigir de uma empresa em seu nascedouro. Não se iluda
 com "o que dá certo lá fora, também dará certo aqui" (DORNELAS, 2001).
 Preocupe-se com a adoção de novas tecnologias de produção/processos, otimizando o
 sistema de negócios. A prestação de serviços é um campo fértil para o empreendedorismo no
 qual a confiança é fundamental para o sucesso. Para que novos negócios prosperem, somente
 recursos financeiros não são suficientes e sim o saber e o conhecimento.
 3.1 Filantropia
 O Instituto Santa Teresa é uma entidade filantrópica.
 Filantropia é a ação continuada de doar dinheiro ou outros bens a favor de instituições
 ou pessoas que desenvolvam atividades de grande mérito social. É encarada por muitos como
 uma forma de ajudar e guiar o desenvolvimento e a mudança social, sem recorrer à
 intervenção estatal, muitas vezes contribuindo por essa via para contrariar ou corrigir as más
 políticas públicas em matéria social, cultural ou de desenvolvimento científico. Os indivíduos
 que adotam esta prática, naturalmente indivíduos que dispõem dos necessários meios
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 econômicos, são em geral denominados por filantropos ou filantropistas. A filantropia é uma
 das principais fontes de financiamento para as causas humanitárias, culturais e religiosas. Em
 alguns países a filantropia assume papel relevante no apoio à investigação científica e no
 financiamento das universidades e instituições acadêmicas.
 As Entidades caracterizadas como filantrópicas tem direito a isenção da Contribuição Previdenciária (INSS) que está previsto na Constituição Federal em seu art. 195, III. A Lei nº 8.212 de 24/07/91 estabelece os requisitos fundamentais para o gozo da isenção. Para tanto é necessário que a Entidade tenha o certificado de Utilidade Pública Federal, Estadual e Municipal, além de ter o Certificado de Entidade de Fins Filantrópicos. Faz jus ao Certificado de Entidade de Fins Filantrópicos a entidade beneficente de assistência social que demonstre cumulativamente aplicar anualmente pelo menos 20% (vinte por cento) da receita bruta proveniente da venda de serviços e de bens não integrantes do ativo imobilizado, bem como das contribuições operacionais, em gratuidade, cujo montante nunca será inferior à isenção de contribuição previdenciárias usufruídas (Disponível em www.revistafilantropia.com.br/ - 22k).
 Os critérios avaliados para a concessão do certificado de entidade filantrópica serão
 avaliados com base nas demonstrações contábeis. Estas demonstrações obedecem aos
 critérios:
 a) Os balanços patrimoniais deverão estar publicados em jornais oficiais ou de
 grande circulação no município ou estado;
 b) b) Será considerada a auditoria nos balanços por auditor independente
 registrado no Conselho Regional de Contabilidade, como cumprimento ao
 dispositivo que exige a inscrição do auditor na CVM, em conformidade com
 as orientações contidas na Resolução CFC n.º 877, do Conselho Federal de
 Contabilidade;
 c) c) Para as instituições educacionais, a comprovação dos 20% da receita
 bruta em gratuidade, poderá considerar as gratuidades totais, parciais e os
 projetos de assistência social, desde que explicitados no Balanço e/ou Notas
 Explicativas;
 d) d) No caso das Fundações Educacionais não serão levados em consideração,
 para fins do cálculo da gratuidade, os valores relativos a bolsas custeadas
 pelo FIES, ou resultantes de acordo ou convenção coletiva de trabalho;
 e) e) A exigência das demonstrações contábeis e financeiras auditadas por
 auditor independente passou a vigorar a partir do exercício de 1998;
 É necessário o complemento de tais demonstrações com Controles Internos, no qual
 estes servirão de amparo para a Contabilidade. Outro detalhe é que tais demonstrações

Page 27
                        
                        

27
 contábeis e financeiras, para as entidades que auferirem receita bruta anual igual ou superior a
 R$ 1.200.000,00 (Um milhão e duzentos mil reais), deverão ser auditadas por auditor
 independente, legalmente habilitado junto ao Conselho Regional de Contabilidade.
 3.2 Sistema Simples
 Pelo faturamento obtido no ano de 2007, a gráfica do Instituto Santa Teresa se
 enquadra em Empresa de Pequeno Porte, e seu imposto seria o Simples.
 O Simples está em vigor desde 1.º de janeiro de 1997. Consiste no pagamento unificado dos seguintes impostos e contribuições: IRPJ, PIS, COFINS, CSLL, INSS Patronal e IPI (se for contribuinte do IPI). A inscrição no Simples dispensa a pessoa jurídica do pagamento das contribuições instituídas pela União, como as destinadas ao SESC, ao SESI, ao SENAI, ao SENAC, ao SEBRAE, e seus congêneres, bem como as relativas ao salário-educação e à Contribuição Sindical Patronal (MINISTÉRIO PÚBLICO, 2002).
 O Simples poderá incluir o ICMS e/ou o ISS devido por microempresa e/ou empresa
 de pequeno porte, desde que o Estado e/ou o Município em que esteja estabelecida venha
 aderir ao Simples mediante convênio.
 Conceitos Básicos, de acordo com Paes (2000):
 1. Microempresa - ME: a pessoa jurídica que tenha auferido, no ano-calendário, receita
 bruta igual ou inferior a R$ 240.000,00.
 2. Empresa de pequeno porte - EPP: a pessoa jurídica que tenha auferido, no ano-
 calendário, receita bruta superior a R$ 240.000,00 e inferior ou igual a R$ 2.400.000,00.
 3. Receita Bruta: o produto da venda de bens e serviços nas operações de conta
 própria, o preço dos serviços prestados e o resultado nas operações em conta alheia, excluídas
 as vendas canceladas e os descontos incondicionais concedidos.
 Para as pessoas jurídicas que iniciarem suas atividades no mês de dezembro será
 considerado como limite proporcional o valor equivalente a R$ 20.000,00 e R$ 200.000,00,
 respectivamente para ME e EPP.
 3.3 Indicadores de desempenho
 São calculados a partir de combinações entre alguns dados que tem por finalidade
 indicar a saúde financeira do negócio, e a partir de uma análise, oferecer uma resposta clara
 sobre as possibilidades de sucesso do seu investimento.
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 Lucratividade: indicador de eficiência operacional que indica qual ganho que a
 empresa consegue gerar sobre o trabalho que ela desenvolve.
 Tabela 2 – Indicadores de desempenho real EPP
 Prestação de serviços 325,842,81 100%
 325.842,81 100%
 Impostos - ISS
 (50106,91)
 15,38%
 (7.516,04) 2,30%
 Simples (12.843,66) 3,94%
 Pessoal (88473,97) 27,16
 % (92.831,66) 28,49%
 despesas administrativas (26263,15) 8,06%
 (25.727,07) 7,90%
 Terceiros (31647,95) 9,72%
 (28.829,87) 8,85%
 Matéria Prima (100227,58) 30,79
 % (100.327,58) 30,79%
 Lucratividade 29.123,25 8,94%
 57.766,93 17,73%
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 4 O PROCESSO
 Serão apresentados nesta parte do trabalho os procedimentos adotados para a
 realização do trabalho dentro da gráfica.
 4.1 Orçamento
 O orçamento gráfico abrange bem mais que princípios matemáticos que levam ao
 preço final ao consumidor. Inicia-se no atendimento ao cliente, onde o mesmo transmite, por
 meio de informações todos os detalhes dos produtos e serviços que deseja obter.
 Essa coleta de dados, denominada briefing, termo muito usado por agências de
 publicidade, fornecerá a precisão de informações aos setores de criação, estoques, produção,
 acabamento e planejamento da produção, revelando custos e prazos necessários a execução do
 serviço.
 Esse contato com o cliente, é uma troca de informações, pois partindo do tipo de
 serviço desejado, panfleto, cartaz, folder, livretos entre outros, adquire-se dados como
 formatos do impresso, tipos de papéis que possibilitem o melhor resultado esperado,
 quantidade de cores, quantidade a serem impressos, tipos de acabamentos...
 Após levantamento de todos os dados, apresenta-se finalmente um orçamento ao
 cliente que após aprovado, serão definidos por meio de Ordem de Serviço, que oferecem
 suportes a várias outras etapas do processo, e definida qual a próxima etapa a ser
 encaminhada.
 Pontos relevantes para executar um orçamento: tipo de impresso, formato, quantidade,
 tipo de papel, quantidade de cores, tipo de saída para impressão (fotolito ou laser filme), tipos
 de acabamentos, arquivo digital ou execução de layout.
 4.2 A arte final e a pré-impressão
 Segundo Baer (2005, p. 21),
 Em artes gráficas, um original é qualquer tipo de imagem que se pretende reproduzir por processos de pré-impressão e impressão. Nessa acepção, o original é geralmente uma representação bidimensional, como uma fotografia, um desenho ou pintura, um texto ou assim por diante.
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 A preparação da arte final tem como principal objetivo a colocação de cada grafismo
 (texto e imagens) em sua feição, posição e medidas definitivas, dentro do espaço previsto na
 diagramação de um original.
 Os originais são artes finais completas cuja imagem é transferida para uma fôrma, que
 no caso da offset, denominam-se chapas, feitas de alumínio.
 Sob linhas de sustentação para a pré-impressão, permite executar a montagem de
 chapas e para revelação. Essas linhas indicam o lugar onde vão ser realizadas as operações de
 impressão, pós-impressão essenciais para o acabamento de todo impresso.
 As marcas de corte, por exemplo, orientam a montagem dos filmes no setor de pré-
 impressão, determinam as dimensões finais do impresso, indicando o corte e o refile dos
 impressos na fase do acabamento.
 As marcas de registros, com forma de simples cruz em ângulo reto, com braços de até
 2 cm de comprimento, servem para posicionar os overlays (literalmente,
 sobrepor/sobreposição) de cores com maior precisão possível.
 “O overlay é uma cobertura transparente, geralmente uma folha de acetato ou poliéster
 (até de papel vegetal, em situações de aperto), preso com fita adesiva na parte superior da
 arte-final” (BAER, 2005, p. 28).
 As cores básicas que compõem uma cromia para impressão offset são: amarelo, preto,
 magenta e ciano, gravadas em chapas de alumínio separadamente.
 Pré impressão – O novo dicionário Aurélio (apud BAER, 2005, p. 63) define como:
 “qualquer uma das técnicas de reprodução da imagem e de textos pelas quais se obtém
 superfícies impressoras (formas de impressão) fotoquimicamente gravados em relevo, para
 tiragem por qualquer sistema de impressão”.
 A chapa é exposta, através de um fotolito, a uma luz por um determinado tempo. Este
 processo é similar ao da ampliação de fotografias e está submetido às mesmas limitações. O
 tempo de exposição precisa ser medido com precisão para não super-expor ou sub-expor a
 imagem, comprometendo o resultado final.
 4.3 Impressão
 Uma das mais apropriadas definição do termo continua sendo “a reprodução mecânica
 repetitiva de grafismos sobre suportes por meio de formas de impressão” (BAER, 2005, p.
 63).
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 Uma série de cilindros conduzem tanto a tinta quanto o papel. A impressão é feita de
 forma indireta, o cilindro onde a matriz foi montada é mantido úmido por cilindros
 umidificadores. A tinta também é transferida para este cilindro, como ela é de base gordurosa
 ela se concentra nas áreas lipófilas e é ao mesmo tempo repelida pela água que se concentrou
 nas áreas hidrófilas do cilindro.
 A tinta então é transferida para um cilindro de borracha, chamado de blanqueta (ou
 "cauchú"), que serve de intermediário para a impressão. Ele ajuda a manter o papel seco e ao
 mesmo tempo melhora a sobre-vida da matriz.
 No início de 1900 via-se em diversas revistas técnicas americanas, artigos
 publicitários de máquinas offset fabricadas por empresas tais como: HOE, WALTER SCOTT
 e HARRIS. Em outubro de 1910 a HARRIS já propunha cinco tipos de máquinas offset. A
 velocidade máxima garantida pelo fabricante era de 5.000 folhas por hora (BAER, 2005).
 A evolução do processo foi sem dúvida muito rápida. Em todos os pontos do planeta
 estavam a ser realizados estudos para desenvolver máquinas cada vez mais rápidas e com
 melhor qualidade.
 Não demorou muito tempo para surgirem máquinas fabulosas, que eram capazes de
 realizar a impressão de duas, quatro e até seis cores numa única passagem da "folha" pela
 máquina, sendo posteriormente desenvolvidas máquinas de retroverso; são máquinas que têm
 o recurso para realizar a impressão na frente e no verso numa única passagem pela máquina,
 como por exemplo: duas cores na frente e duas cores no verso, quatro cores na frente e uma
 cor no verso, ou ainda outras combinações.
 Com a introdução da eletrônica e da informática a evolução das máquinas foi ainda
 mais espantosa, foram elaborados sistemas que possibilitam o controle da máquina de
 impressão através de computadores, sistemas que o operador pode realizar o controle da
 carga de tinta nos diferentes pontos da chapa conforme a necessidade, realizar o acerto das
 cores, mudanças de pressão conforme a espessura do suporte, limpeza do cilindro impressor
 e do cauchu, e muitos outros recursos através de simples toques nos teclados dos
 computadores (com comando a distância).
 Hoje em dia estão a ser realizados estudos para facilitar e melhorar a impressão,
 sendo que os principais estudos estão voltados para o maior problema da impressão offset, o
 equilíbrio entre água e tinta. Muitas chapas, tintas e dispositivos da máquina já foram
 elaborados para facilitar esse problema.
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 A gráfica do Instituto Santa Teresa conta com um equipamento bicolor, que permite
 fazer impressão de 2 cores simultaneamente, facilitando o trabalho, melhorando a qualidade
 de impressão e reduzindo os custos.
 O processo inicia-se pelo recebimento do fotolito terceirizado e sua conferência, esse
 fotolito é transferido para uma chapa de alumínio através de um equipamento denominado
 gravadora de chapas e posteriormente é exposta a uma composição química que após um
 tempo pré-definido de exposição é revelada.
 Só então a chapa está pronta para ir para a máquina offset, onde inicia-se o processo
 de impressão.
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 5 RESULTADOS OBTIDOS
 Os conhecimentos adquiridos e colocados em prática nesses anos de transformação
 administrativa e de processos produtivos, permitiram:
 � Praticar atendimento ao cliente, executando orçamento e prestando informações que
 envolvam procedimentos práticos profissionais que se relacionem com o desenvolvimento
 do processo produtivo.
 � Planejar e controlar o processo produtivo gráfico, determinando prioridades, tempo de
 execução e controlando a execução dos mesmos.
 � Zelar pela manutenção dos equipamentos existentes no setor, acompanhando os contratos
 de manutenção e contratando serviços terceirizados, adquirindo peças de reposição,
 quando se faz necessário.
 � Atender representantes comerciais com intuito de criar ou manter parcerias ou efetuar
 compras de equipamentos e matérias primas.
 � Controlar o estoque, verificando sempre a necessidade de compras e evitando o
 desperdício, controlando o descarte de materiais poluentes, através de parcerias que
 respeitem com consciência o meio ambiente.
 � Receber a matéria prima, documentando N.F. e registrando para encaminhamento ao setor
 Fiscal.
 � Recebimento de pagamentos dos serviços executados, controlando contas a pagar e
 receber, com emissão de Notas Fiscais e Boletos, assim como controlando o recebimento
 e executando cobranças que se façam necessárias.
 � Desenvolver procedimentos de motivação de equipe para alcançar e manter um clima
 organizacional que permita executar os trabalhos em harmonia, assim como
 acompanhando os horários, folgas, atestados, banco de horas e férias dos 7 funcionários
 que compõem o setor e responsabilizar-se pelas atividades de contratação e demissão,
 quando há a necessidade de praticá-los.
 � Realizar o fechamento financeiro mensal, levantando entradas e saídas, com fechamento
 de caixas, relatórios dos serviços prestados internamente, compra de matéria prima entre
 outras despesas, e enviando ao setor Fiscal para o fechamento final do processo e
 recebendo o retorno para a execução de conferencia dos dados.
 � Interagir com a chefia imediata no sentido de transmitir informações e documentos do
 interesse da mantenedora; submetendo-os as solicitações de aquisição de material e/ou
 equipamentos necessários; execução de serviços e manutenção; analisando lucros ou
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 prejuízos, problemas comportamentais, relatórios e investimentos com projeção de
 melhorias contínuas e Planejar o crescimento contínuo do setor,
 � Prevenir o Risco Ambiental e Risco de Acidente de Trabalho, no sentido de reciclar o que
 é possível e descartar com consciência o que não há como reciclar, também manter o
 funcionamento adequado dos equipamentos e o uso de químicos que não prejudiquem a
 saúde do funcionário e respeitem as leis vigentes.
 Por meio da ferramenta denominada organograma, foram definidas as rotinas de
 trabalho, que pode identificar a ocupação de cada integrante da equipe com seus devidos
 cargos e funções.
 (elaborado pela autora)
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 O setor para melhor gerenciamento foi dividido em áreas produtivas: atendimento,
 orçamento, criação, fechamento de arquivo, pré-impressão, impressão e acabamento. Na área
 administrativa, foram desenvolvidos relatórios que melhoraram o acompanhamento gerencial,
 permitindo identificar as Notas Fiscais de compra de materiais com maior controle de
 aquisição, pagamento e recebimento além das Notas fiscais emitidas por venda, buscando
 melhores controles de clientes, recebimentos e saídas de produto acabado.
 O imput � processo � out put, foi definido com a ajuda de uma ferramenta
 administrativa denomina fluxograma, que define todo o acompanhamento do trabalho.
 (elaborado pela autora)
 O cliente é recepcionado por um orçamentista que realiza um pequeno briefing,
 colhendo o máximo de informações possíveis que possibilitem a execução precisa do
 orçamento. Esse contato permite ainda oferecer sugestões em relação a tipos de papéis,
 formatos de impressos, cores e tipos de acabamentos.
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 Após realizar o orçamento, o mesmo é impresso em duas vias, uma a primeira
 arquivada e a segunda é do cliente. Se aprovado, é gerado uma ordem de pedido colhendo a
 assinatura de aprovação do cliente e em seguida é gerado uma ordem de serviço. O próximo
 passo é verificar o estoque, se não houver o material necessário para a produção do serviço, é
 gerado uma ordem de pedido de material, autorizado pela direção da instituição e efetuada a
 compra. Caso o estoque já possua o material necessário, a ordem de serviço segue para a
 criação juntamente com o arquivo fornecido pelo cliente, que após analisado é enviado para a
 execução do fotolito. Caso o cliente não possua uma arte, o setor de criação então
 desenvolverá um layout que passa por aprovação e correção do próprio cliente. Se não
 aprovado, é passada correções e apresentado novamente ao cliente, caso aprovado, o processo
 será enviado ao fotolito que, após retornado, será realizado a impressão e o acabamento. Após
 o término do processo produtivo realiza-se a entrega do serviço ao cliente, efetua-se o
 recebimento, arquiva-se o processo produtivo e através de um questionamento por abordagem
 pessoal mede-se a satisfação do cliente.
 Considerando o desenvolvimento do próprio setor e também as influências macro-
 econômicas desses anos de transformações é possível verificar como o quadro financeiro do
 setor mudou em busca da auto sustentabilidade.
 Gráfico 1 – Serviços antes de 2004 Gráfico 2 – Serviços entre 2004 e 2007
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 (Elaborados pela autora)
 SERVIÇOS REALIZADOS ENTRE 2004 E 2007 PELO SETOR GRÁFICO DA
 INSTITUIÇÃO
 -
 50.000,00
 100.000,00
 150.000,00
 200.000,00
 250.000,00
 300.000,00
 interno externo
 2004
 2005
 2006
 2007

Page 37
                        
                        

37
 Dentre tantos ajustes administrativos, no que tange a pessoal, a equipe foi formada
 com profissionais gráficos e com salários proporcionais a cada cargo e função, discrepância
 antes detectadas com muita facilidade.
 Gráfico 3 – Salários entre 2004 e 2007
 2004 A 2007
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 (Elaborado pela autora)
 A administração de estoque tem o objetivo de permitir que a empresa consiga
 produzir e comercializar seus produtos de forma eficiente e com a menor utilização do capital
 de giro. Planejar o estoque é uma atividade fundamental do processo e deve ser integrado
 tanto com a produção como também com as vendas, de modo a otimizar os volumes de
 compra, permitindo atualizar constantemente o custo da produção, determinar a necessidade
 da compra com o período e o tamanho da produção além de reduzir estoques ultrapassados e
 obsoletos. Ao se criar um local de estoque estratégico, facilitou o levantamento de inventários
 físicos periódicos mensais permitindo ainda aloca-los em lugares distintos que fossem de fácil
 manuseio e fisicamente organizados.
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 Gráfico 4 – Estoque 2004 – 2007
 (Elaborado pela autora)
 Na parte de processo faz-se necessário alguns esclarecimentos junto ao cliente na
 apresentação do arquivo, para isso foram levantados alguns problemas corriqueiros e soluções
 simples que podem ser corrigidos obedecendo algumas regras no decorrer do processo de
 criação e finalização do arquivo. Para tanto foi desenvolvido uma cartilha (Anexo 1) com
 algumas instruções que ajudarão o cliente a entenderem melhor essas regrinhas e coloca-las
 em praticas na hora de criar o arquivo.
 Estoque inicial - final2004 - 2007
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 2004 31496,03 15168,83
 2005 15168,83 11140,37
 2006 11140,37 8653,61
 2007 8653,61 7391,31
 inicial final
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 CONSIDERAÇÕES FINAIS
 A partir do período em que se começou a desenvolver as atividades e objetivos
 propostos à nova função, foi possível colocar em prática muitas teorias aprendidas durante a
 faculdade, proporcionando uma compreensão maior dos conhecimentos adquiridos durante a
 graduação. Foram desenvolvidas diversas atividades, com as quais foi possível aprender e
 continuar aprendendo como futura administradora. Neste período foi permitido experimentar
 a realidade do trabalho profissional em diversas situações, vivenciando desafios e problemas
 típicos do mercado de trabalho.
 Foi obtido também contato com as situações rotineiras e também inesperadas do
 mercado permitindo, desta forma, um contato maior com a vida profissional, onde a
 capacidade de resolver problemas concretos e reais é, sem dúvida, uma das melhores
 características do administrador.
 Muitas mudanças ocorreram, tanto no processo produtivo quanto no processo
 administrativo. As rotinas de trabalho criadas muito contribuíram para que o setor se tornasse
 mais dinâmico, produtivo e profissional, e permitiram ainda diversificar as áreas de atuação,
 seja ela financeira, produtiva, estoque, compras, cobrança, acompanhamento de relatórios
 financeiros gerenciais e coleta de dados para o setor de contabilidade.
 A empresa oferece oportunidade de incentivo para que se possa desenvolver atividades
 com eficiência. Sempre haverá projetos de melhoria contínua, buscando adquirir mais
 conhecimento para concretizá-los de forma a aprimorar as rotinas do setor, conhecimentos
 esses que levem a aprimorar as técnicas adquiridas e desenvolvidas nesses anos de trocas de
 experiências.
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 ANEXOS
 ANEXO 1 - CARTILHA GRAFIST
 Construção dos Arquivos digitais
 1 - Programas
 A Grafist trabalha com os mais utilizados programas de editoração eletrônica, edição de
 imagem, criação e fechamento de arquivos todos na plataforma Windows, para melhor
 atender os cientes internos e externos.
 Ao preparar seu arquivo verifique que está em alguma destas extensões:
 Editoração Eletrônica
 - Adobe Page Maker (qualquer versão);
 - Adobe Indesign (qualquer versão);
 Edição de Imagem
 - Adobe Photoshop (qualquer versão);
 - Corel Photo Paint (qualquer versão);
 Criação
 - Adobe Illustrator (qualquer versão);
 - Corel Draw (qualquer versão);
 Fechamento de Arquivos
 - Adobe Acrobat Professional 7.0
 - Adobe Acrobat Distiller 7.0
 ATENÇÂO: Os arquivos criados em qualquer outro programa tais como: Word, Excel,
 Power Point, Publisher, necessariamente serão refeito pela Equipe de Criação da
 Grafist.
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 2 - Imagens
 Ao iniciar sua criação verifique se suas imagens estão com uma Resolução de Saída de 300
 DPI, necessária para a qualidade da impressão.
 ATENÇÂO: Não nos responsabilizamos pela baixa qualidade de impressão de imagens
 com uma resolução abaixo da especificada.
 Conversão RGB - CMYK
 Imagens em RGB, que serão impressas, precisam necessariamente ser convertidas para o
 padrão CMYK. Porém, é importante ajustar os parâmetros de conversão RGB-CMYK no
 Photoshop, adequando-os às características técnicas de cada impresso. Para isso, existe o
 método GCR (Gray Component Replacement) que pode ser acessado no Photoshop pelo
 menu Edit>Color Settings>Working Space>Custom CMYK...
 PASSO A PASSO
 Veja a seguir como configurar a conversão:
 01. Em CMYK Model, escolha Built-in (a menos que você tenha implantado um sistema de
 gerenciamento de cor baseado em perfis ICC, o que dispensa esse ajuste).
 02. Em Ink Options, escolha Eurostandard, com a opção Coated para impressões em papel
 couchê, Uncoated para papéis off-set e Newsprint para papéis jornal.
 03. Em Dot Gain, deixe em Standard.
 04. Em Separation Type, escolha GCR.
 05. Em Black Generation, escolha um nível de preto desejado, de acordo com a imagem. Na
 dúvida, faça alguns testes com a mesma imagem e veja o canal do preto.
 06.Em Black Ink Limit (Carga de preto) e Total Ink Limit (Total das tintas), acerte conforme
 o gráfico. Cargas acima das recomendadas atrapalham a impressão, aumentam a possibilidade
 de decalque e obrigam o impressor a usar um excesso de pó secante, comprometendo o brilho
 dos impressos. Cargas abaixo, são geradas cores menos densas e uma impressão de qualidade
 inferior, além de induzir o impressor a erros no entintamento.
 3 - Fontes
 A qualidade e a confiabilidade dos três padrões de fontes são:
 Post Script - Também chamadas como fontes Tipo 1 (ou Type 1) são desenvolvidas pela
 Adobe.
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 Qualidade: Alta qualidade para impressão.
 Confiabilidade: Alta confiabilidade, pois são totalmente compatíveis com a linguagem de
 impressão.
 OpenType - Também chamadas como TrueType 2 , foram desenvolvidas pela Microsoft e
 Adobe.
 Qualidade: Alta qualidade para impressão.
 Confiabilidade: Alta confiabilidade, são completamente compatíveis com a linguagem de
 impressão gráfica.
 TrueType - Foram desenvolvidas pela Apple, e implementadas pela Microsoft como fontes
 do sistema operacional Windows.
 Qualidade: Baixa qualidade de impressão.
 Confiabilidade: Baixa, não são completamente compatíveis com a linguagem de impressão.
 Geram muitos nós ao ser convertidas em curvas.
 ATENÇÂO: Ao nos enviar sua criação finalizada à Grafist deve-se
 NECESSARIAMENTE converter os textos em curvas.
 4 - Formatos de papel
 Ao preparar seu arquivo para impressão na Grafist verifique os formatos de papel
 especificados:
 Formato de papel x Área de impressão
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 5 – Construção do Arquivo
 CorelDRAW –
 Objetos complexos – O CorelDRAW utiliza de pequenos pontos ou nós para definir retas ou
 curvas, o excesso deles pode implicar em problemas na hora de imprimir.
 Cores – Habilite no seu software a paleta de cores CMYK para criação de arquivos para
 impressão. (imagem)
 Textos – Ao trabalhar com textos provenientes dos aplicativos do Pacote Office (Word,
 Excel, Power Point), certifique-se de que esses texto estejam no padrão de cor para impressão
 C=0, M=0, Y=0, K=100 (preto 100%)
 Efeitos Especiais – Se desejar utilizar em sua criação efeitos especiais, como, por exemplo,
 inúmeras lentes, sombras, transparências interativas, exporte-as no formato TIFF, e importe
 novamente, no CorelDRAW.
 Imagens Bitmap – Ao utilizar imagens no CorelDRAW, certifique-se de que as mesmas
 possuam as especificações mínimas de resolução para impressão e que esteja no modo
 CMYK.
 Ao trabalhar com essas imagens NÃO rotacione no CorelDRAW , pois isso pode ocasionar
 problemas nos processamento desses arquivos nos RIPs.
 Rotacione em um software específico como o Photoshop, e depois importe a imagem no
 CorelDRAW.
 Adobe Photoshop
 Textos – Ao utilizar textos com cor 100% preto certifique-se que esteja na opção multiply,
 isso torna o texto sobreposto na impressão.
 Imagens – Certifique se suas imagens estão nos padrões especificados.
 Adobe InDesign
 Cores – Utilize a paleta de cores CMYK para editoração de arquivos para impressão.
 Imagens – evite copiar imagens de outros softwares e colar no InDesign, esse tipo de
 procedimento não cria um vinculo da imagem com o arquivo.
 Finalização – Ao terminar seu trabalho, deve-se fechar um pacote com fontes, fotos, e textos
 Adobe PageMaker
 Utilize as mesmas instruções do Adobe InDesign.
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