12 aqula: Introdugdo OSM - natureza e finalidade dos métodos e processos administrativos

O estudo de Organizacdo, Sistemas e Métodos e muito vasto e com diversas correntes, que associam esta
disciplina a Tecnologia de Informagdes, aos Métodos Produtivos, as Medidas de Desempenho, ao Desenvolvimento
Organizacional, e a Gestdo de Processos Produtivos e Empresariais.

DEFINICOES

Organizacao

“Associacdo ou instituicdo com objetivos definidos.”

Sistema

“Disposicdo das partes ou dos elementos de um todo, coordenados entre si, e que funcionam com estrutura
organizada.”

Atividade

“Qualquer acao ou trabalho especifico.”

Processo

“Maneira pela qual se realiza uma operacdo segundo determinadas normas.”

(Fonte: Aurélio Buarque de Holanda)

“Fungdo mista de Organizagdo e Planejamento, desenvolvendo-se na constru¢do da
estrutura de recursos e de operacdes de uma instituicdo, assim como na determinacdo de
seus planos, principalmente na definicdo dos procedimentos, rotinas e dos métodos.”
(ROCHA, Luiz Oswaldo Leal da. Organizagdo e Métodos. Sdo Paulo: Atlas, 1998)

ANTIGA ORGANIZAGAO E METODOS
Antigo setor de O&M:

e Apenas aconselhamento, muito isolado

e Pouca preocupacdo com o “o que”, mais com o “como”
Pouco ligado ao objetivo da empresa

e “Organizava, por organizar”

e “Excesso de formularios”

e “Mero desenho de fluxogramas”

ORGANIZAGAO, SISTEMA E METODOS
Atualmente mais focada em processos:
e Mais estratégica
0 Na&o planeja pela organizacao
0 Meétodos para alcancar os objetivos da organizacdo
e Auxilia na elaboragdo (ou melhoria) dos procedimentos
Consultoria: melhorar os processos da empresa
e Formularios, organogramas e fluxogramas sao ferramentas
Objetivos basicos:

e Eliminar o inutil ou supérfluo



e Maximizar os resultados

e Otimizar recursos e minimizar custos

FUNCOES DE OSM
e Introduzir métodos de trabalho mais eficazes:
0 Bom nivel de produtividade
0 Minimizagdo de ociosidade
O Ao menor custo possivel
e Eficiéncia versus Eficacia
e Proporcionar melhores resultados com:
0 Pessoal
0 Material
0 Espaco fisico
0 Tempo
e Pessoal:
O Racionalizagao na distribui¢do de tarefas
0 Ferramentas mais adequadas
0 Eliminacdo de atividades desnecessarias
e Material:
0 Padroniza¢ao de documentos
O Evitar desperdicio (formulario e cépias)
e Espaco:
0 Melhor distribuicdo do espaco
e Tempo:

O Evitar desperdicio de tempo e re-trabalho

APLICACOES DE OSM

e Estrutura organizacional:
0 Descrever o objetivo e as fun¢des de cada uma das unidades empresariais
O Projetar a criagdo, unidao ou eliminagao de unidades, e acompanhar a execug¢ao
O Elaborar e divulgar as normas, regulamentos e manuais necessarios

e Desenvolvimento organizacional:
0 Estudar e definir os ciclos organizacionais
0 Analisar a¢des alternativas visando a maturidade
0 Avaliar os impactos decorrentes de agdes
0 Estruturar o treinamento, adequando-o as necessidades

e Racionaliza¢do do trabalho:
0 Definir a movimentacdo de documentos
0 Definir o fluxo das decisdes nos sistemas
0 Estudar os sistemas e rotinas administrativas
o

Melhorar os métodos de trabalho através da andlise e criacdo de formas alternativas



0 Definir os formuldrios e demais instrumentos que acompanham as solu¢des adotadas

0 Pesquisar evolugbes tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela empresa em suas areas

0 Desenvolver internamente novas solugdes tecnoldgicas

Controle de sistemas:

0 Elaborar analise de viabilidade

0 Elaborar cronogramas fisicos, financeiros e de pessoal

0 Avaliar equipamentos disponiveis

Sistemas de informacao:

O O O O

ESTRUTURA DA AREA DE OSM

Externa (consultoria)
Vantagens:
e Visdo imparcial dos problemas
e Auséncia de favoritismo nas
solugdes
e Fdcil caracterizacdo dos custos
Desvantagens:
e Consome mais tempo no
diagnéstico
e Desconhece a cultura interna

e Perigo de criar dependéncia

PROFISSIONAL DE OSM

Profissionais indicados:

Administrador de empresas
Analista de sistemas
Contador

Economista

Denominacgao:

Analista de Negdcios
Analista de Sistemas

Analista de Processos

Definir e estruturar os dados contemplados

Analisar e definir a amplitude dos niveis organizacionais contemplados

Definir e estruturar as atividades contempladas

Definir e estruturar as informacgées contempladas

Interna
Vantagens:
e Conhece a culturainterna
e Consome menos tempo para
diagndsticos
Desvantagens:
e Pode ser influenciada nas decisdes
pela estrutura de poder
e Dificil alocagao de custos
e Propensdo ao vicio nas visdes de

diagndsticos



