82 aula: Formularios; Manuais Administrativos

FORMULARIOS
Antes de se analisar formuldrio é importante perguntar se a existéncia do formulario é justificada. Os
formuldrios ndo sdo o fim de um drgdo ou processo e sim um “meio” de se organizar e transmitir informacdes. O

preenchimento, andlise e distribuicdo de formularios sao atividade sem valor agregado.

Itens a serem verificados na avaliacdo do formulario

o Necessidade atual

e Condigdes de preenchimento

e Controle e avaliacdo (forma/responsabilidade)
e Consumo

e Formato e Material

e Forma de arquivamento

e Custo

Tendéncias
Formularios Eletronicos tendéncia irreversivel trazendo
e Agilidade
e Reducdo no volume de papel
e Facilidade de controle
e Possibilidade de intercambio entre ferramentas

e Facilidade de preenchimento

MANUAIS
Manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcdes, atividades, politicas, objetivos,
InstrucGes e orienta¢des que devem ser obedecidos e cumpridos pelos executivos e funciondrios da empresa, bem

como a forma como estes devem ser executados, quer seja individualmente, quer seja em conjunto.

Vantagens

e Correspondem a uma importante e constante fonte de informacdes sobre os trabalhos da empresa;

e Facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e fungdes administrativas;

e Ajudam a fixar critérios e padrdes, bem como uniformizar a terminologia técnica basica do processo
administrativo. Com isso, possibilitam a normatiza¢do das atividades administrativas;

e Possibilitam adequacdo, coeréncia e continuidade nas normas e nos procedimentos pelas varias unidades
organizacionais da empresa;

e Representam um instrumento efetivo de consulta, orientagao e treinamento na empresa;

e Representam uma restricao para a improvisacao inadequada que aparece na empresa nas mais variadas

formas;



Aumentam a predisposi¢cdo do pessoal para assumir responsabilidades, uma vez que aquilo que tem de ser
feito estd claramente estabelecido por escrito; e

Representam um legado histdrico da evolugdo administrativa da empresa.

Desvantagens

Constituem um ponto de partida, porém ndo a solugdo para todos os problemas administrativos que possam
ocorrer na empresa;

Sua preparacdo, quando malfeita, traz, paralelamente, sérios inconvenientes ao desenvolvimento normal
das operacgdes pelas varias unidades organizacionais da empresa;

O custo de preparagdo e de atualizagdo pode ser elevado, dentro de uma relagao de custo versus beneficios
identificada pela empresa;

Sao, em geral, pouco flexiveis;

Quando ndo sdo utilizados adequada e permanentemente, perdem rapidamente seu valor;

Diminuem a incidéncia do julgamento pessoal, tornando-se, muitas vezes, um freio para a iniciativa e
criatividade individual; e

Seu uso pode ficar muito prejudicado e dificil devido a uma redagdo pouco clara, prolixa, deficiente e

inadequada.

Requisitos basicos de utilizacdo de manuais administrativos:

Necessidade real e efetiva da empresa;

Diagramacao estruturada e adequada para suas finalidades;

Instruges auténticas, necessarias e suficientes;

Adequada flexibilidade;

Redacdo simples, curta, eficiente, clara e inteligivel, bem como bom indice ou sumario;
Distribuicdo a todos os funciondrios que dele necessitem;

Racional, adequada e aprimorada utilizacdo pelos usudrios dos sistemas abordados no manual; e

Um processo continuo de revisao, atualizacao e distribuicado.

Quando o analista de sistemas elaborar um manual administrativo, podera utilizar um roteiro de trabalho

correspondente a uma analise preliminar que considere, ente outros, os seguintes aspectos:

Identificagdo dos sistemas a serem considerados;

Selecdo dos sistemas e subsistemas;

Selecdo dos tdpicos, assuntos ou matérias;

Estudo dos campos dos problemas;

Pesquisa e classificacdo das fontes de informacdes;
Reconhecimento e definicao dos problemas;

Diferencia¢do dos diversos elementos dos problemas;
Analises esquematicas dos problemas identificados;
Avaliacdo dos critérios e padrdes de avaliacdo dos problemas;
Apreciacdo e avaliacdo dos fatores dos problemas;

Avaliagcdo dos dados recolhidos;



Reunido, ordenacdo e analise de registros, fatos e informacgdes recolhidos;
Ensaios de possiveis solugdes;
Ordenacao e sistematizacdo da exposi¢cdo dos processos, dados e informacgodes; e

Escolha do estilo, forma de apresentacado e redacao.

Estrutura de um manual

Normalmente, um manual contém as seguintes partes basicas:

indice numérico ou sumario;
Apresentacgao;

Instrugdes para uso;
Conteudo basico;

Apéndice ou anexo;
Glossario;

indice temético; e

bibliografia.

Para a elabora¢do de um manual administrativo, devem ser seguidas algumas fases, que podem representar um

procedimento basicamente padrdo. A seguir é apresentado um modelo de fases

definicdo do objetivo do manual;
escolha do responsavel pela preparacgao;
analise preliminar da empresa;
planejamento das atividades;
levantamento de informacgdes;
elaboragao propriamente dita;
distribuicao;

Instrucdo aos usuarios; e

acompanhamento do uso.

Processo de atualizacdo

Nessa etapa, o analista de sistemas deve estabelecer as medidas necessarias para manter a validade dos

manuais. Ndo obstante o carater permanente dos sistemas sobre os quais dispde o manual administrativo, a

dindmica da empresa pode impor alteragées em seu contexto. Assim, as altera¢Ges devem ocorrer por meio de:

A. Revisao:

Sempre que houver alteragdes que afetem parte do manual administrativo, devem ser emitidas revisdes

para substituir as partes emendadas. A revisdo é uma nova impressao das folhas corrigidas. Nesse caso, as folhas

revistas substituem a de nimero correspondente nas publicacGes existentes. A revisdo deve ser realizada com a

antecedéncia necessdria em relagdo a data de entrada em vigor, com o objetivo de que as pessoas envolvidas

tomem conhecimento da mudanca ocorrida.

B. Reemissao:



A reemissdo é uma nova edi¢cdo completa do corpo do manual administrativo e/ou dos elementos adicionais,
gue substitui a publicacdo original e inclui todas as revisdes. A reemissdo de uma norma administrativa deve ocorrer

sempre que as revisdes afetarem mais de 2/3 da publicagdo anterior.

C. Cancelamento:

O cancelamento de um manual administrativo ou parte dele pode ocorrer com a publicacdo da folha de

cancelamento.

Formulario para manuais
A. Formulario para o manual de organizagdo:
O manual é dividido em trés partes:
1. Na primeira parte, sdo descritas as atribuicGes gerais das chefias, em func¢do dos niveis hierarquicos que
ocupam na estrutura organizacional.
2. Nasegunda parte, estao descritas as atribui¢cdes especificas de cada uma das chefias, compreendendo:
e ligagdes hierarquicas imediatas;
e responsabilidade basica;
e atividades relativas a: planejamento, organizacao, direcdo, pessoal e controle

3. Naterceira parte, é apresentado o organograma geral da empresa e os organogramas parciais.
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B. Formulario para o manual de normas e procedimentos:
e O manual é dividido em sistemas, os sistemas em subsistemas e estes em rotinas;
e (Cadarotina é objeto de uma norma, cuja estrutura é a seguinte:
e Texto compreendendo: objetivo, campo de aplicacdo, conceitos basicos e procedimentos gerais.

e Anexos, incluindo: fluxogramas, formularios, tabelas e figuras.



