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Formularios

Os formularios satisfazem exigéncias legais
e governamentais, além de propicia a
padronizacdao nas comunicacdes internas, e
permite o0 armazenamento de dados e
informac0des e sua posterior recuperacao e uso.
E muito util ao lidar com funcionarios novos,
porem serve para todos os funcionarios da
empresa pois fornece condi¢bes de controle
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aos processos e fluxos organizacionais. Ao criar
um formulario, € necessario fazer a si mesmo 3
tipos de questoes:

Questoes Abrangentes:. essas perguntas
sao relacionada, geralmente, a qualidade e a
real necessidade e eficiéncia dos mesmos.
Sdao perguntas como: “Estes formularios
foram estudados antes de serem usados
pela organizacao?”’; “Quem aprova estes
formularios? Se apenas uma pessoa aprova,
ela tem tempo para verificar periodicamente
a necessidade de continuar a utiliza-los?, etc.

Questoes especificas: sao questdes
tecnicas como: “Existe espaco suficiente para
preencher o que é pedido?”’; “As perguntas sao
numeradas?”’ ; “O formato facilita na hora de
lancar no sistema?”, etc.

Questoes integrativas: sao aquelas que
abordam o formulario em estudo e as relacdes
que mantém com outros formularios e demais
aspectos da organizacao. Exemplos: “Esses
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dados servem como controle ou entrada para
outros formularios?”; “Qual é a importancia dele
para a rotina do trabalho?”; “Ha problemas de
interpretacao por parte dos usuarios em uma
OuU mais perguntas?”.

Processos

Um processo é um conjunto de atividades
que produz, transforma ou monta um
bem/servico, tendo inicio, o meio e o fim. Ex: se
vocé escrever no Google “processo fabricagao
cerveja”, no primeiro link vocé encontrara tudo
gue envolve a criacdo desta bebida. O processo
de producao de cerveja levou centenas de anos
para ser aprimorado, por isso temos tantas
variacbes de bebidas alcodlicas. Quando um
processo é estabelecido como o certo, este
conjunto de atividades e formalizado. Entenda
que a formalidade, neste caso, esta associada
a normas e padronizac¢des. Portanto, o termo
informalidade é o exato oposto. Nao confunda
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um “processo que esta na informalidade” como
um processo que nao segue leis do pais, por
exemplo.

Lembra do Ciclo de Vida aprendido em
Administracao de Marketing? A gestdo
organizacional acredita que todos 0s processos
passam por um processo parecido. Sendo
assim, farei uma analogia semelhante. As fases
de um processo sao:

e Empreendedora: semelhante a
introducao, nesta fase encontramos a
iniciativa de empreender sistemas, sua
manutencdao e sua razao de ser de sua
existéncia.

o Coletividade: semelhante ao

crescimento, nesta fase ocorre a
participacao de agentes, utilizacao de
recursos  existentes, integracao no
contexto de ambientes organizacionais

e Formalizacao: semelhante a maturidade,
nesta fase ha uma formalidade de
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operacbes e sua informalidade de
execuc¢ao, assim como a legalidade em seu
ambiente micro e macro.

e Elaboracao: semelhante ao declinio,
nesta fase o processo cumpre seu papel e
fortalece a reestruturacao de um sistema
para atender demandas internas e
externas.

O analista de processos é o profissional
que conhece todas as etapas acima. Além disso,
ele deve entender muito bem o conceito de
agregacao de valores. Como também
mencionado em Administracao de Marketing,
valor e preco sdao coisas completamente
diferentes.

Quem trabalha nessa area também deve
estar atento aos seguintes pontos: revolucao
dos valores, que se caracteriza por uma
concepcao de que todas as etapas que
compdéem um processo tém significativa
contribuicao ao resultado alcancado. Também
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deve ser levado em conta a resposta do
mercado. Uma resposta positiva do mercado é
perigosa e pode levar a acomodacao, tornando-
se € um fator de risco. Porem, a resposta de
mercado pode levar ao terceiro e ultimo ponto:
rever os valores de todas as fases de um
processo. Este deve ser uma constante, e deve
envolver todos os profissionais, sob a
responsabilidade do analista de processos ou
de uma equipe.
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Os 3 valores que definem um valor agregado
Sao:

({ \ N
—
N4
QUALIDADE SERVICO PRECO

m Qualidade no sentido de: aspectos fisicos
e técnicos. Ex: O celular é quad-core, tem
camera de 20 megapixels, tem acabamento
em metal, etc.

m Servico no sentido de: O que é percebido
pelo cliente na sua compra ou dos servicos
que foram comprados ou oferecidos
juntamente com o “bem” adquirido. Ex: este
celular te da status, tem garantia de 1 ano,
POSSUI Servicos como rastreio,
armazenamento na nuvem, etc.

m Preco &, obviamente, € o que é pago pelo
cliente que adquire o produto ou servico.
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O desafio esta em determinar o que Os
clientes valorizam e/ou o0 que eles consideram
“tratamento justo e apropriado” vs o que eles
estao dispostos a pagar.

Note que, ao criar algo de alta qualidade,
vocé indiretamente estara criando um preco
alto. Ao mesmo tempo, algo barato e de
qualidade aceitavel por ser percebido como um
bem inferior, mesmo tendo um custo-beneficio
excelente. SO para ilustrar: imagine vocé
comprar um celular de R$ 500,00 e ele vier sem
fones de ouvido. Vocé provavelmente pensara:
“que estranho, mas pelo preco nao da pra
esperar muita coisa”. Agora imagine que vocé
comprou um iPhone recém lancado e ele veio
sem fones. Vocé provavelmente ficaria
indignado com isso. Conforme o preco base de
um produto aumenta, as exigéncias para ele
também aumentam. Por isso que foi dito que
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“todas as etapas que compdéem um processo
tém significativa contribuicao ao resultado
alcancado”.

Existem outros profissionais relacionados a
processos. Resumindo, podemos dizer o
seguinte:

e Analista de Processos: cria e acompanha
O processo do comeco ao fim.

e Analista de Sistemas: analisa e manuseia
os dados. E comum este ser, de fato, um
Analista de Sistemas de TI, ja que a
Tecnologia da Informacdao tem sido vital
para novas posturas operacionais. Este
também é responsavel por disseminar as
informacdes mais importantes para cada
profissional.

e Analista de Negocios: usando das
informacdes cedidas pelo Analista de
Sistemas, promove a analise das
tendéncias do mercado. Ele deve, portanto,
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ter  razoavel conhecimento  sobre
tecnologia de informacao e estar
preocupado em prover uma organizacao
de condi¢bes necessarias ao sucesso do
empreendimento.
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Performance (Geekbench 4)

Tests performance using the Geekbench 4 multi-core benchmark. Larger is better.

Apple iPhone X

Samsung Galaxy S9+

T 1
0 2,000 4,000 6,000 8,000 10,000

Se vocé procurar qualquer pedaco de
tecnologia acompanhado da palavra
“benchmarking” no Google, vocé vera algo
parecido com o da Imagem. Nela, vemos um
benchmark do iPhone X vs seus concorrentes.
Nesta matéria vemos algo bem parecido,
poréem, nos negocios, benchmarking & vocé
procurar quem tem as melhores praticas do
mercado naquele seguimento e se adaptar ao
maximo para manter sua competitivade. Se eu
qguisesse abrir um servico de filmes e streaming
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hoje, qual seria meu benchmarking? NETFLIX.
Meu produto precisa ter tantos atributos
quanto o da empresa lider do seguimento. Se
vocé nao fizer este estudo, teus clientes
certamente o farao. Perisse-guyeag-rmaloria-deos

l l AN _ t3A 11m ixn mMas
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O processo de benchmarking possui etapas
a serem seguidas, que divergem de autor para
autor. De forma geral podemos dizer que sao
cinco fases: planejamento, coleta de dados,
analise dos dados, adaptacao e implementacao.
Um estudo depende fundamentalmente do
relacionamento entre a empresa que promove
a investigacdo e a que aceita ser objeto de
analise. Entretanto, estabelecer uma parceria
pode nao ser tarefa das mais faceis,
principalmente quando o objeto de estudo sao
0S concorrentes.
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Os Quatro Tipos Basicos de
Benchmarking

INTERNO  COMPETITIVO FUNCIONAL  GENERICO

Procura melhores Procura se Foca em uma |dentifica o
praticas dentro adaptar sempre funcao especifica melhorno que
da empresa, mas as praticasdos de uma empresa I EEDEREED
em outros concorrentes ao invés dela onde quer que
setores diretos inteira esteja

A vantagemé a | E o menos usado Se a empresa X é Nesta
facilidadede se  por ser dificil de a melhor em modalidade nao
conseguir ajuda, adquirirdados da fazer afungao 1, ha limitacoes,
a desvantagemé empresa rival. entao ela sera 0 apenas busca-se
falta de foco. 0 mesmo o melhor.
diversidade para o resto
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Alguns principios devem ser observados
durante a preparacao e implementacao
posterior do estudo de benchmarking:

> Reciprocidade: as informag¢fes devem
ser trocadas com honestidade, ética,
visando ao bem e a resultados positivos
para ambas.

» Analogia: a organizacao deve procurar,
na outra empresa, poOr processos e
vertentes parecidos com o0s que ja tém.
Isso torna o estudo mais proveitoso.

» Medicao: mensurar de maneira correta e
cuidadosa é essencial, afinal,
benchmarking nada mais € do que uma
comparacao entre empresas.

> Validade: todos os participantes de
estudos devem sempre validar as
amostras ou informacdes obtidas. Isto leva
a certeza quanto ao que foi levantado
durante a investigacao.
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Estruturacao Organizacional
Esta parte tem muito conteudo. Como é
virtualmente impossivel decorarmos tudo,

ainda mais em tao pouco tempo, colocarei
apenas duas vantagens e duas desvantagens.

Tipos de Estrutura Organizacional:

Legenda:

+ antes da frase indica VANTAGEM
- indica DESVANTAGEM.

RESUMAO DE GESTAO ORGANIZACIONAL - S3B2 - v0.3 - FAJADM.TK - 15 de 41



B LINEAR: Indicado para Organizacoes
pequenas, em estagios iniciais e com tarefas

rotineiras e repetitivas.

+ Permite a proliferacao de unidades de
negocio.

+ Baixo custo operacional, ja que cada empresa
opera de maneira autbnoma e a integracao da
estrutura acontece, principalmente, pelo uso
da comunicacgao digital.

—Rigidez e inflexibilidade da estrutura linear.
— Possiveis problemas de comunicacdo devido
aos diversos intermediarios.
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B FUNCIONAL: Organizacao que tem entre seu
quadro de funcionarios especialistas bem
entrosados.

+ Cada area concentra-se na sua especialidade.

+ Clara divisao entre quem pensa e quem faz.
(este aspecto pode ser considerado uma
desvantagem em alguns contextos).

—Tendéncias a concorréncia entre os
especialistas.

— Pode haver perda da visao de conjunto
gquando as areas da organizacao nao
conseguem estabelecer canais eficientes de
comunicacao.
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B FUNCIONAL ou LINHA-STAFF: Nao achei
indicacdes. Obs: Linha cuida das atividades
chaves (execucao), enquanto Staff cuida do
gue esta em volta (apoio).

+ Assegura assessoria especializada.

+ Mantem o principio da unidade de comando.

— Existéncia de conflitos.
— Dificuldade no equilibrio e manutencao das
relacdes entre linha e staff.
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m ESTRUTURAS TEMPORARIAS ou
ADHOCRATICAS: Pense no conceito “forga
tarefa”. E, portanto, usada em eventos ou
situacoes passageiras, mas que precisam ser
resolvidas rapidamente.

+ Soluc¢bes de curto prazo;
+ Mais rapidez e agilidade dos processos

iInternos;

— Dificuldades de comunicacao.
— Conflitos de interesses.
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B ESTRUTURA EM REDE: A organizacao virtual
é caracterizada pelo uso da tecnologia da
informagao como base e sustentacao para sua
formacao.

+ Formada por parceiros reais que se unem

para atingir um objetivo.

— Costumam ser temporarias.
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B ESTRUTURA/ORGANIZACAO VIRTUAL:
Empresas que fornecem servicos e produtos
puramente no ambiente online.

+ Permite a proliferacao de unidades de
negocio.

+ Baixo custo operacional, ja que cada empresa
opera de maneira autbnoma e a integracao da
estrutura acontece, principalmente, pelo uso
da comunicagao digital.

— A Unica desvantagem da estrutura em rede é
0 possivel desbalanceamento da rede,
quando uma empresa comeca a exercer
maior poder sobre outras, porem dada a
natureza flexivel, volatil e temporaria da rede,
pode ser facilmente superada, simplesmente
deixando a rede.

RESUMAO DE GESTAO ORGANIZACIONAL - S3B2 - v0.3 - FAJADM.TK - 21 de 41



B MATRIZ OU MATRICIAL: Indicado para
empresas que trabalham com projetos ou
acoes temporarias.

+ O processo de decisao é descentralizado e o
conhecimento relevante é aplicado.

+ Com as decisOes sao delegadas em niveis
apropriados, os niveis mais altos da
administracdao nao sao sobrecarregados com
decisdes operacionais.

— Surge confusao pelo fato de as pessoas nao
terem apenas um superior responsavel por

elas.
— Muita democracia pode conduzir a acao

insuficiente.
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B VARIACOES DE MATRIZ

MATRIZ FUNCIONAL

Nesta variacao da Matriz, gerentes
funcionais tem mais poder de decisao que
gerentes de projetos. Funciona adequadamente
em organizacdes que realizam projetos de
pequeno porte e as equipes juntamente com
seus gerentes de projeto dedicam apenas parte
da sua jornada de trabalho no projeto.

MATRIZ PROJETOS

Seu foco de ac3do reside nos projetos. E
interessante para organizacdes que lidam,
quase sempre, com a ela-boracao,
planejamento e realizacao de projetos. O
gerente de projetos desfruta de poder e
autonomia, controlando o projeto e recebendo
todo o0 apoio da estrutura organizacional.
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MATRIZ BALANCEADA

E 0 meio termo entre a Matriz Funcional e a
de Projetos. Nesta variacao o gerente de
projetos tem 0 mesmo poder e autoridade dos
gerentes funcionais, ja que sua autoridade esta
formalmente atribuida na estrutura
organizacional e de fato é respeitada, porém os
atritos pela busca de recursos e problemas de
comunicacao sao bastante comuns.
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O estudo do layout em qualquer local de
trabalho € de importancia indiscutivel, pois
disso depende o) bem-estar e,
consequentemente, o melhor rendimento das
pessoas. Uma boa disposicao de moveis e
equipamentos faculta maior eficiéncia aos
fluxos de trabalho e uma melhoria na propria
aparéncia do local. Os estudos de arranjo fisico
ou layout podem ser realizados em qualquer
lugar onde houver movimentacdao de materiais,
informacgdes, pessoas e equipamentos. Aplica-
se em todos os setores produtivos.

SEGUEM LAYOUTS PARA ESCRITORIO
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LAYOUT EM CORREDOR

+Incentiva as relacbes de grupo

+Quando o trabalho é realizado por
peguenas equipes

—Preco das divisorias

— O espaco perdido na distribuicao das salas
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LAYOUT EM ESPACO ABERTO

+Ajuda a comunicagao

+Quando ha grande concentracao humana

—As tarefas ndao podem exigir alto grau de
concentracao

— Dificil o controle disciplinar
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LAYOUT PANORAMICO
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+ A diviséria é transparente e nao segue até o
teto;

+Nado ha falta de privacidade pois existe a
divisoria;
+ O tratamento acustico reduz o ruido.

+Nado ha dificuldade na supervisao visual por
parte da chefia.
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Assisténcia
Financeira

Servigo de Servigo de . - Servigo de LicitagBes Servigo de
ﬁ

O organograma de empresa define os niveis
hierarquicos dos colaboradores, organizando
a autoridade e cargo de cada um na
organizacao e na estrutura de seus setores.
Representado de  maneira grafica, o
organograma exibe a disposicao de cargos e
departamentos de uma empresa de modo
claro e objetivo.
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» Todo organograma é montado com caixas,
cada uma dela representando e sendo
composta pelos cargos da empresa.

» Um organograma nao deve representar
pessoas, mas sim cargos! Mesmo se houver
10 assessores na empresa, apenas uma caixa
representara esse cargo.

» Cada linha do organograma de empresa
representa  umnivel de autoridade na
organizacao.
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Organograma Tradicional

Vendedores

Presidente
|
| 1 1
Diretor Comerial Diretor Adminstrativo Diretor Produgdo
| | : |
1 : 1 | 1 | 1
Gerentede |GerenteDe| |Gerentede |Gerentede |Gerente de Gerente~de Gerente de
Vendas Marketing | Operagdes | Contratos Cobranca ] Producao Compras
Auxiliar de Servigo I_ Aux. AuX. I_ Aux. df L Aux.de
I Marketing Tecnico Contratos | Cobranca Produgdo | Compras
—  Caixa
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Organograma Circular
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Organograma Matricial

Presidéncia

RJ SP MG RS
— I — —

Marketing Marketing Marketing Marketing
Finangas Finangas Finangas Finangas
R.H. RH. RH. R.H.
Operacgoes Operacoes Operagoes Operagtes

RESUMAO DE GESTAO ORGANIZACIONAL - S3B2 - v0.3 - FAJADM.TK - 33 de 41




Organograma Funcional

Assessoria

Juridica Diretoria

Assessoria
Financeira

DMK

Departamento

DAC

Departamento
de Atendimento
ao Cliente

de Marketing

Mercados Clientes Ativos
T— - E
Propaganda

-
Canais ——
—
Solugdes de Compe-
Negodcio ‘ téncias
Proposta 3}—
Pro io-

Casos de nais

Sucesso
Ses
Contatos
Servicos
Oportunidades
RelacSes
Pablicas

DAU
Departamento
de Auditoria

Interna

= Politicas e
Normas

— Processos

Registros

] N3o-
Conformidades

Portfolio
de Riscos

Qualidade

— Seguranca

|

Servicos
Terceirizados
de Suporte

] Contabilidade

— Fiscal

Logistica

Recursos
Humanos

— Compras

Infra-Estrurtura

Tecnologia da
Informac3o

Capacitacido
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Organograma Linear de Responsabilidade

(OLR)
ATVIDADE | DIRETOR GERENTE | SUPERVISOR | ASSISTENTE LEGENDA

“
Ine/?s\;?nzento Q D Executa A
A
P}r);zz::mento i 2 Aprova 1)
Pf:clzzzmemo V 1 Parlicipa V
Redigi
Preocgglmemo V A Controla ]
Distribui
Przcrecnn;emo A Elabora ®
Arquivar D ®

Organograma em Barras

DIRETOR
GERENTE
SUPERVISOR
ASSISTENTE
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Uma nova arquitetura para as organizagoes
que vierem a compor o quadro de referéncias
para a acao humana no seculo XXI deve
considerar alguns principios gerais: Uma
estratégia centrada em pessoas; O projeto
como referéncia fundamental nas iniciativas
humanas (sustentavel); A otimizacao no uso da
energia e a eliminacao do desperdicio ; Fazer da
satisfacdo da pessoa, em suas necessidades
substantivas (fisicas e espirituais), o foco central
do processo produtivo; Fortalecer a condicao
de ser humano: Substituir o treinamento pela
capacitacao; Desenvolver novos talentos;
Priorizar uma educacao holistica; Substituir a
competicao pela cooperacao; Desfocar os
controles e fortalecer as responsabilidades.
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Globalizacao

Em decorréncia da globalizacdo, ocorreu
uma nova formulacdao  estrutural nas
organizacbes, obrigando-as a adequarem-se
neste meio. Isto trouxe coisas positivas e
negativas. Resumidamente, isto foi bom para os
consumidores, porem trouxe novas
dificuldades para empresas pois, agora, elas
tém que competir com empresas de economias
muito mais consolidadas.

PONTOS POSITIVOS

+ Novas tecnologias chegando mais
rapidamente aos mais distantes lugares da
terra. Drogas para cura de doencas,
computadores, dispositivos de seguranca,
softwares etc.
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+Precos baixos. Com um mercado maior,
podem produzir mais, vendendo mais barato,
Visto que a escala garante custos de producao
baixos.

+ Democratizacao do conhecimento, gerando
um volume de informacdes que garantem o
aperfeicoamento humano.

+ Garantia da democracia como forma de
governo, pois as sancdes econdmicas e
comerciais nunca foram tao fortes como sao
hoje, fazendo com que haja uma quantidade
de paises democratizados como nunca houve
na historia da humanidade.

+ Diminuicao das tensdes entre nac¢des, que
gerava um clima de instabilidade muito
grande, com iminente perigo de guerras
envolvendo grandes blocos.
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PONTOS NEGATIVOS

—Aumento do desemprego mundial. Uma
empresa de Ituiutaba compete com uma
empresa Chinesa, Alema etc., prevalecendo
qguem fizer melhor, mais rapido e mais
barato, sendo que para tal necessita de
tecnologia que ira desempregar alguém.

_ Paises que nao se comportam dentro das
regras gerais, ou que nao cumprem as
regras do comeércio internacional, se
beneficiam do abrandamento das barreiras
alfandegarias, para invadir outros paises
com mercadorias de ma qualidade, precos
baixos pela pratica do dumping e da
exploracao de mao de obra. Leia-se: China.
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Ultimos termos para lembrar

E EMPOWERMENT: Nome bonito para
“descentralizacao”. Na “empresa do futuro”,
praticamente todos o0s novos modelos
gerenciais sao baseados na filosofia de
reducao da estrutura  formal das
organizacdes, na busca de maior flexibilidade.
Lembrando que centralizacao significa que o
poder esta mais centrado em poucas
autoridades e, por isso, elas muitas vezes se
tornam  gargalos. Enquanto  isso, a
descentralizacao da mais poder para todos os
funcionarios. Eles ainda tem que reportar
suas acles, porém eles tem mais liberdade
para tomar decisdes.

= (UEN) UNIDADE ESTRATEGICA DE
NEGOCIOS: Uma Unidade Estratégica de
Negdcios pode ser definida, a grosso modo,
como sendo um setor altamente direcionado
a um proposito, e otimizado alcancar a
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maxima eficiéncia e eficacia. Ela funciona bem
com organiza¢cdes que possuem uma grande
diversidade de produtos e servicos, e tem
como clientes grupos igualmente diversos.

= FLUXOGRAMA: E uma representacdo grafica
de processos da empresa.

% ORGANOGRAMA: E uma representacdo
grafica da organizacao da empresa.

= LAYOUT: E uma representacdo grafica do
planejamento do arranjo fisico da empresa.
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