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Disciplina: ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS

OSM NA EMPRESA

ADMINISTRAGAO - CONCEITUAGCAO ABRANGENTE

"Conjunto de principios e normas que tém por objetivo planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os esforcos
de grupos de individuos que se associam para atingir um resultado comum.” G.L. Heilborn

Administrar uma Empresa € conseguir estabelecer e reunir uma série de condi¢cdes favoraveis para que um grupo
organizado de pessoas possa atingir um ou mais objetivos pré-determinados, visando, a cada etapa do processo
administrativo, a melhoria da produtividade! Por que a melhoria da produtividade?

Se ndo visassemos a melhoria da produtividade, a administracdo seria uma mera reunido de condicBes para o
desempenho de pessoas que operam uma Empresa.

A ADMINISTRACAO E UM PROCESSO EMINENTEMENTE DINAMICO

Dentro dessa visao a Organizacdo é uma decorréncia da funcédo administrar. Todo empreendimento que exige
o esforco coordenado de um conjunto de pessoas necessita de alguma organizacdo para ser executado, cujo
sucesso depende da qualidade de sua administracdo. E o que chamamos de Organizacdo como funcado
administrativa.

Um outro aspecto a considerar, € a Organizacdo no sentido de Empresa que congrega recursos humanos e
materiais, visando ao alcance de um objetivo. Cada Organizacdo tem a sua prépria cultura, suas normas, tabus,
costumes e crengas.

A Organizacao existe desde as épocas mais remotas, enquanto atividade continua e permanente, uma vez que o
homem sempre procurou, embora de forma empirica, racionalizar, aperfeicoar e simplificar suas acfes, para
conseguir maior rendimento ou 0 maximo de bem estar com o minimo de esfor¢o. Este € o principio basico e o
objetivo final da Organizacéo.

CONCEITOS DA FUNCAO ORGANIZACAO , SISTEMAS E METODOS

O conceito de organizacdo dentro do campo administrativo € de gerir capital, recursos humanos, equipamentos e
processos com o objetivo de se atingir um determinado resultado.

A Organizacdo no sentido sistémico ou no sentido puro da atividade de OSM é vista como o desenvolvimento ou
adequacao dos sistemas funcionais da Empresa, de forma a capacita-la ao desenvolvimento de suas atividades
dentro dos conceitos de produtividade.

Quanto ao Método, de forma mais pratica, seria traduzido como a forma de executar os referidos sistemas com o
menor dispéndio de energia e maior eficacia do executante.

Os Sistemas podem ser conceituados como um conjunto de métodos, procedimentos e/ou técnicas, que
trabalhados geram informacg8es necessarias ao processo decisorio da Empresa.

Ele trabalha tanto as informac¢des processadas no computador, quando as processadas manualmente.
Assim, definindo Organizacdo, Sistemas e Métodos, teremos como seu objetivo principal a procura de sistemas

racionais, que executem as varias tarefas da empresa dentro do pardmetro de produtividade e eficiéncia garantindo,
assim, a seguranca de tais procedimentos e das informacdes envolvidas.
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EVOLUCAO DA FUNCAO: histéria, relacionamento sistémico.

Dentro dos principios da Escola Classica de Administracdo, o pioneirismo ditava o desenvolvimento dos métodos de
trabalho a serem cumpridos rigidamente por seus executores, dando énfase, exclusivamente, a forma de se fazer o
trabalho e a forma final do produto.

A fungdo da &rea de OSM era voltada para o desenvolvimento de um sistema "entre quatro paredes" para as varias
unidades organizacionais da Empresa, as quais cabia a implantagéo.

A prética mostrou inviavel esta forma de atua¢do uma vez que:

® ndo havia comprometimento das unidades com o sistema implantado;

® 0 sistema era imposto "de cima para baixo" e, ndo raras vezes, deixado de lado depois de algum tempo;

® 0s empregados ndo se sentiam parte integrante da Empresa, uma vez que ndo eram ouvidos no
desenvolvimento de sistemas que afetavam diretamente suas atividades;

e depois de implantado, verificava-se que o sistema ndo atendia ao usuario, cuja visdo e conhecimento
especifico ndo eram levados em consideracao;

e choque de poder entre as unidades, com a area de OSM sendo vista como impostora.

Na atualidade, analisa-se 0 homem como peca fundamental do processo, estuda-se o comportamento das fungbes
e 0 comportamento do individuo.

Assim, as normas ou métodos de trabalho deixam de ser trilhos rigidos e passam a ser trilhas orientadoras.
Abre-se espaco para a criatividade e para as metas desafiadoras, jogando-se com estes mecanismos motivacionais
para o atingimento dos propoésitos da Organizacdo, aliado ao desenvolvimento pessoal e profissional dos
empregados.

Atualmente é considerado o ideal que os sistemas sejam desenvolvidos "pelas" varias unidades organizacionais
usuarias, sob a atuacéo efetiva do principio sistémico da area de Sistemas, Organizacdo e Métodos.

Esta filosofia de atuag&o propicia, entre outros aspectos:

melhor entrosamento entre as unidades organizacionais usuarias de um sistema;

maior qualidade do sistema, pois 0s proprios usuarios estardo atuando;

maior facilidade de implementacéo;

menor nivel de resisténcia a aceitacdo do sistema, pois 0s usuarios o conhecem desde o inicio do
desenvolvimento;

maior nivel de conhecimento e treinamento automético dos usuérios do sistema;

e menor custo no desenvolvimento e implementacdo do sistema.

FUNCAO DE OSM

OSM ¢ usada no ambito geral como uma funcdo que diagnostica males administrativos e depois os cura. Isto, é
claro, tem uma importancia primordial mas a analogia suporta, ainda, maior ampliacdo, a medida que a unidade de
OSM, tal como a préatica médica, se ocupa tanto da prevencdo como da cura. Assim, em algumas organizagoes, a
unidade de OSM existe como um servico de permanente revisdo critica de areas administrativas inteiras. Essa
critica revelara "problemas"”, sem duavida, mas dedicard seu tempo a preparar a administracdo para fazer face a
condicbes e requisitos que sdo frequentemente alterados, a examinar funcbes que estdo operando
satisfatoriamente mas necessitam de uma reorientacdo para o futuro.

A unidade de OSM também pode ser chamada a estabelecer uma fungéo inteiramente nova e o trabalho sera, é
obvio, consideravelmente mais facil, quando ndo existe 0 acréscimo de praticas e atitudes ja instaladas pela rotina.

TENDENCIAS PARA INCORPORACAO DA INFORMATICA
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Por volta dos anos 80, com o barateamento dos micro-processadores e, consequentemente, com sua
popularizacdo, o Empresariado brasileiro viveu a "sindrome do computador”; a presenca de um computador na
Empresa passava ser simbolo de "status" e pior, a solucdo de todos os problemas ligados aos sistemas
administrativos.

Em alguns casos, a informatiza¢do provocava um aumento de custos que nao era compensado pela produtividade.
(custo X beneficio).

Antes de se decidir pela informatizagdo, € importante ressaltar que um sistema, notadamente o administrativo, pode
ser acionado manualmente, com maqguinas convencionais ou através de equipamento eletrénico de processamento
de dados: o que impde a solucdo/aplicagdo mais adequada € um estudo de viabilidade onde entram fatores de
volume (massa de dados e informagfes), seguranca, velocidade e custo, ou seja, fatores que afetam a
produtividade do trabalho.

Com o advento da informética, foi requerida a presenca do analista de sistema, ligado a area de processamento de
dados, que tendo como funcé@o a tarefa de informar os métodos de trabalho existentes, sempre via computador,
comecou gradativamente a avancgar sobre a fungdo do analista de O&M.

O analista de O&M nédo fazia a minima idéia do que o computador poderia fazer pela Empresa e o analista de
sistemas ndo falava a linguagem do usuario em cada area da organizacdo. Estes fatos causaram o alijamento, por
um certo periodo de tempo, de ambos os profissionais.

Mas, desde o final dos anos 80, esses profissionais estdo reconciliados, integrados e adaptados, podendo-se falar
em Organizacéo, Sistemas e Métodos, como uma soé funcao.

ATIVIDADES BASICAS DA AREA DE OSM

As atividades da area de OSM tém sofrido um enriquecimento importante, com o advento da filosofia sistémica, de
um lado, e a generalizacdo da informatica, de outro, passando a abranger até o estudo das informacGes
estratégicas e taticas utilizadas pela Organizacéo.

A variedade, maior ou menor, dos trabalhos desenvolvidos pela area de OSM, vai depender do porte da Empresa
da complexidade do seu fluxo decisério do processo produtivo utilizado, do produto final que € comercializado e do
tamanho do mercado que é atingido.

Deve ser ressaltado que, independente dessas variaveis, todo e qualquer estudo organizacional, ndo obstante a sua
amplitude, deve ser visto de forma sistémica, devendo-se analisar as influéncias e dependéncias dos outros
sistemas, suas implicacdes na conjuntura da Empresa e seus reflexos gerais ante os recursos humanos, instalacdes
e guaisquer outras alteracdes que mudem o contexto da Instituicao.

Deixando essas variaveis em segundo plano, pode-se dizer que uma area de OSM desenvolve os trabalhos de:

1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Projetar a criacdo, unido ou eliminacao de unidades, bem como acompanhar a respectiva execucao.
Descrever e definir o objetivo e as fun¢des de cada uma das unidades organizacionais.

Divulgar, nos niveis competentes, os trabalhos desenvolvidos por OSM.

Implantar, emitir e divulgar

in loco os trabalhos desenvolvidos por OSM.

e Elaborar, emitir e divulgar as normas, regulamentos e manuais necessarios.
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2 - RACIONALIZAGAO DO TRABALHO

Definir a movimentacdo de documentos.

Definir o fluxo de decisBes dos sistemas.

Elaborar e acompanhar os estudos dos sistemas e rotinas administrativas.

Modificar os métodos de trabalho através da analise e criacdo de formas alternativas.

Atualizar as técnicas administrativas e dos sistemas de trabalho.

Definir os formularios e demais instrumentos que acompanhem e complementem as solugdes operacionais,
administrativas , funcionais adotadas.

e Fazer pesquisas sobre evolugdes tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela empresa em suas areas.

e Desenvolver internamente novas opcgdes tecnoldgicas.

3 - DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
e Estudar e definir os ciclos organizacionais.

e Analisar as alternativas de a¢&o para promover a maturidade organizacional.
e Avaliar impactos ou desgastes provenientes das acdes e dos ciclos.

4 - CONTROLE DE SISTEMAS
e Andlise de viabilidade econdmica no desenvolvimento de sistemas.

e FElaboracéo de cronogramas fisico/financeiro/pessoal para desenvolvimento.
e Avaliagdo de equipamentos, instrumentos e ferramentas a disposicao.

5 - SISTEMAS DE INFORMACAO
e Analise e definicdo da amplitude dos niveis organizacionais contemplados.
e Definicdo e estruturacéo dos dados a nivel operacional das informag8es transacionais.
e Definicdo e estruturacdo das atividades dos sistemas de informacdo para integracéo e planejamento das
informacdes gerenciais.

e Definicdo e estruturacdo das informag8es visando proporcionar flexibilidade, adaptabilidade e respostas
rapidas a tomada e ao apoio a deciséo.

6 - CONSULTORIA EXTERNA

e Acompanhamento e eventual participacdo nos contratos com consultores (ou analistas) externos.
e Controlar os servigcos prestados por terceiros em sua area de atuagéo, qual seja OSM.

Nota-se uma tendéncia atual no sentido de, cada vez mais, enriquecer a funcéo da area de OSM, que é compativel
e acompanha a evolugdo e sofisticacdo do meio ambiente onde a empresa se insere.

Naturalmente, esta visdo ndo é casuistica. Ela é originaria do enfoque sistémico descrito anteriormente.

POSICIONAMENTO DA AREA DE ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS NA ESTRUTURA DA EMPRESA

Compete a propria area de OSM em sua fungéo de estruturacéo organizacional, indicar racionalmente qual a melhor
posicao, de acordo com os recursos disponiveis, as formas de atuacdo e o ambiente interno e externo.
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Essas relagbes profissionais podem ser classificadas em trés categorias:
® Linha:

A area de OSM constituiria um departamento ou divisdo ou diretoria como as demais, todos subordinados a
um Unico diretor ou superintendente ou presidente.

Vantagens:

® possui 0 mesmo poder de negociacdo que todos 0s demais;
® estabelece cronogramas de trabalho de acordo com os recursos disponiveis.

Desvantagens:

® tendéncia a priorizar os "melhores" sistemas.

® Assessoria:

E a funcdo de aconselhamento. Ndo possui autoridade oficial sobre a linha. Ndo pode decidir o que sera
efetuado e como. S6 pode aconselhar na tomada de tais medidas e dentro de sua area de especialidade.

E neste caso, sera assessoria de qual area/departamento/diretoria?

A area de OSM depende da alta administracdo da empresa, principalmente na alocacdo de recursos. Isto
significa que o ideal é a subordinacdo a presidéncia, haja vista que a atividade de OSM abrange todas as
areas da Empresa.

Vantagens:

® Nao possui responsabilidade sobre as decisfes tomadas;
® N3o possui responsabilidade sobre a priorizacdo dos trabalhos desenvolvidos.

Desvantagens:

® aumento, nas areas, da resisténcia as mudancas;
e dificil alocacdo dos custos pois um trabalho raramente se refere ou afeta uma Unica area.

5de9 17/02/2009 16:08



Disciplina: ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS file:///C:/Users/jsafilo/ UVA/ORGANIZA%C3%87%C3%830%20E...

® Funcional:

Quando o assessor possui autoridade para dar ordens a linha. Esta autoridade se restringe, unicamente, a
sua area de atuacdo e especializacdo. Esta forma somaria as vantagens das duas anteriores, eliminando
também as desvantagens. Além deste aspecto, apresenta uma vantagem a mais, que €& permitir a
centralizacdo de objetivos e métodos, apesar da descentralizacdo fisica.

PERFIL DO PROFISSIONAL DA AREA DE OSM

Ha pelo menos trés tipos de habilidades necessérias para gue o administrador possa executar eficazmente
0 _processo _administrativo: a habilidade técnica, a humana e a conceitual. Tais habilidades podem ser
estendidas aos profissionais de Organizacdo, Sistemas e Métodos. A habilidade técnica consiste em utilizar
conhecimentos, técnicas e equipamentos necessarios para a realizacdo das tarefas especificas, através de
sua instrucao, experiéncia e educacao.

As habilidades técnicas dos profissionais de OSM sdo enumeradas de forma resumida a sequir:

® habilidade para levantar dados, analisar, elaborar e implantar sistemas administrativos;

® habilidade de lidar com programas, processos, processamentos, métodos e técnicas de analise
administrativa, tendo em vista a planificacdo detalhada do processo de trabalho;

® habilidade para manusear computadores;
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® habilidade para reunir idéias de forma ldgica. Este espaco de analise exige intensa capacidade de
concentracao e conciséo; e

® habilidade para ter conhecimento das ferramentas e processos gue a empresa usa. Deve, portanto,
ser um generalista gue trabalhara juntamente com especialistas, sabendo, dessa forma, integrar as

informacdes.

A habilidade humana consiste na capacidade e no discernimento para trabalhar com pessoas, compreender
suas atitudes e motivacoes e aplicar uma lideranca eficaz.

Para os profissionais de OSM, esta habilidade é de grande importancia, pois saber ouvir, observar e
argumentar é necessario para a acdo de influenciar terceiros, convencendo-os das vantagens de suas
recomendacdes. Neste sentido deve estar apto também para treinar usuéarios, sabendo lidar com suas

resisténcias.

Além destas caracteristicas a criatividade é de suma importancia na solucdo de problemas, gue é uma
funcdo do analista de OSM.

A habilidade conceitual consiste na habilidade para compreender as complexidades da Empresa como um
todo e o ajustamento do comportamento da pessoa dentro da estrutura organizacional da Empresa,
promovendo ajustamentos necessarios que sdo evidenciados através do levantamento e da analise de
dados dos sistemas administrativos.

CONDUCAO DOS TRABALHOS ORGANIZACIONAIS

Se o emprego de uma metodologia imprépria pode comprometer os trabalhos de OSM, ndo menos
prejuizos advirdo da utilizacdo inadequada de uma metodologia correta.

A maneira de utilizar as técnicas organizacionais, ou seja, a forma de se conduzir um trabalho é tdo
importante quanto a definicdo da metodologia e de seu respectivo instrumental. Assim sendo, para garantir
seu sucesso, 0 Analista de OSM deve certificar-se da forma correta de dirigir seus trabalhos, observando
alguns pressupostos basicos quanto ao seu comportamento e relacionamento com os demais 6rgdos da

Empresa.

Em primeiro lugar o Analista deve aceitar e entender o fendmeno da sinergia. Os esforcos do Analista e do
Usuario serdo mais eficazes se forem coordenados em funcdo de um objetivo comum. O somatdrio _das
idéias de um e de outro fortalecera qualguer projeto em desenvolvimento, além de criar um ambiente mais
propicio ao trabalho. Cabe, contudo, ao Analista de OSM saber captar as boas idéias advindas de seu
Usuario e aceita-las em sua forma integral ou ndo, abdicando de posicfes radicais em prol de um maior
rendimento.

Em seqgundo lugar, o Analista de OSM deve dedicar um cuidado especial a seu relacionamento com o
Usudrio, despertando o interesse deste pelo trabalho, uma vez que o Usuario é o elemento mais importante
em um trabalho de OSM, e, na maioria das vezes, conhecerd o assunto abordado de maneira mais técnica e
profunda gue o Analista.

Nesse acesso ao Usuario e a seus conhecimentos, em nenhuma hipétese o Analista pode permitir gue se
formem bloqueios, resisténcias e barreiras de origem pessoal e que interfiram em seu trabalho. Ele deve
conseguir _gerar empatia e simpatia em seu Usuario, de forma a facilitar os entendimentos e ser bem
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recebido.

Para_atingir _seus objetivos o Analista deve se preparar, introduzindo em sua bagagem técnica
conhecimentos sobre Relac6es Humanas, Psicologia, bem como ter um génio paciente e bem humorado,
Sem esquecer a perseveranca e a garra profissionais necessarias para se levar um trabalho a bom termo.
Em sintese, o Analista deve saber se posicionar no meio ambiente.

Estas sdo as ferramentas mais adequadas para o tratamento com seres humanos e que irdo auxiliar o
Analista a manter uma postura congruente perante os Usuarios do seu trabalho.

O outro item que deverad merecer a atencdo do Analista de OSM é a hierarquia existente em sua Empresa. O
trabalho organizacional deve percorrer todos 0s niveis hierdrquicos envolvidos, comecando sempre nos
escaldes inferiores. Assim sendo, o Analista tera uma massa de informacées cada vez mais soélida e
consistente, a medida gue acompanha a escala hierarquica, e economizara o tempo dos dirigentes. Além
disso, com esta atitude o Analista ird sentir todos os problemas no préprio local de sua acao.

Quanto a bagagem teérica do Analista de OSM, é importante que ele conheca os aspectos técnicos basicos
da matéria a ser abordada, antes mesmo de contatar o Usuario. Assim, ambos poderdo conversar na
mesma linguagem e terdo um entrosamento maior.

DIFICULDADES NO TRABALHO DE OSM

Na maioria das empresas € comum um Analista de OSM encontrar certas barreiras na execucdo de seu
trabalho.

Existe um desconhecimento generalizado do verdadeiro significado de OSM, bem como dos servicos e
vantagens trazidos por esta atividade, o gue logicamente acarreta maior dificuldade quanto a aceitacdo dos
trabalhos de cunho organizacional.

Devido a estas dissonancias, é aconselhavel gue em uma empresa toda a equipe de OSM esteja direcionada
a criar nos demais 6rgdos uma mentalidade favoravel aos seus trabalhos, provando os beneficios para a
empresa e para os empregados em geral.

Pode-se apontar como maiores dificuldades no trabalho de OSM:

® O 6rgdo de OSM é tido como elemento normatizador, "fazedor de leis".

O ser humano, por sua prépria natureza, € avesso_a quaisguer normas ou regulamentos. Essa atitude é
naturalmente desfavoravel a receptividade de OSM numa Empresa. Contudo, é importante ressaltar que, se
0 6rgdo de OSM normatiza e até mesmo burocratiza 0os procedimentos funcionais, este trabalho sera
sempre feito dentro de parametros racionais, o gue acarretard maiores vantagens e, principalmente, maior
produtividade e eficiéncia do que um simples "laissez-faire".

® O 46rgdo de OSM é visto como um 6rgdo que comete ingeréncia nos departamentos alheios.

Muitas chefias imediatas costumam considerar a atividade de OSM como uma intromissdo em seus setores,
um elemento perturbador de suas rotinas de trabalho. Nada é mais errado do gue esta mentalidade.

O objetivo de OSM ¢é ajudar, é favorecer uma produtividade maior. Ndo representa nenhum descrédito ou
"atestado _de incompeténcia’ para uma chefia recorrer ao _departamento de OSM. Ele existe para apoiar
todos os 6rgados da sua Empresa.
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® Os empregados de um determinado 6rgdo enxergam o Analista de OSM como um elemento mais
tedrico, mais técnico do gue eles.

Esta é uma deturpacdo bastante comum na maioria das Empresas e que também compromete a boa
receptividade dos trabalhos da area. O Analista de OSM néo pretende nunca ser mais técnico em uma
atividade do que os funcionarios que a exercem em tempo integral; ele apenas da suporte organizacional.
Um Analista de OSM que trabalha em uma empresa de construcao civil ndo precisa saber sobre engenharia;
basta que os seus conhecimentos tedricos e praticos se adaptem as caracteristicas organizacionais e
funcionais da Empresa.
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