ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS.

« As atribuicbes das unidades organizacionais da empresa tém
como base a especializagao do trabalho.

Especializacao Maior conhecimento dos aspectos do trabalho.
Divisao do trabalho.

Deve haver um perfeito equilibrio da especializagao

II‘ do trabalho na estrutura para evitar problemas de
motivacdo e coordenagao das atividades da
empresa.

A especializacao do trabalho na estrutura

||~ empresarial € mais interessante nos niveis mais
baixos que pode levar a maior rapidez e qualidade
na realizagao dos trabalhos.

A especializacao do trabalho pode levar a uma

||~ situacdao de economia de escala. Ao agrupar as
atividades semelhantes pode resultar em economias
originadas de producao em escala maior.

VANTAGENS

v' Maior qualidade de trabalho.

v Maior eficiéncia (o individuo faz mais vezes o trabalho).
v Maior facilidade de treinar os funcionarios.

v' Mais barato operacionalizar as atividades.

DESVANTAGENS

v" Funcionario perde a visao do conjunto.

v' Pode provocar desmotivacdao para os varios funciondrios da
empresa.

v Maior dependéncia entre as varias unidades organizacionais. Na
falta de um funcionario pode provocar problemas nas etapas
posteriores.

v Menor flexibilidade pela maior rigidez de alocagcao das
atividades.



FIQUE ATENTO

v Nas tarefas de rotinas, as vantagens de divisao do trabalho

assumem peso maior.

v Nas tarefas de inovacao, as desvantagens da divisdao de

trabalho assumem peso maior.

MANUAL DA ORGANIZAGAO

E o relatério formal do plano de atividades e do respectivo
organograma da empresa.

Mostra todos os funcionarios e sua participagao no conjunto.
Dever ser dinamico e nao estatico.

Deve espelhar com fidelidade toda a situagao da empresa.

Deve adaptar-se a qualquer alteragao ocorrida na empresa.

CONSTITUICAO DO MANUAL

1.

2.

Consideragdes gerais. Aspectos teodricos e as consideracoes
sobre a empresa.

Fichas de funcgbes. Estabelecem a posicao hierarquica de cada
unidade organizacional, sua finalidade, e suas atribuicoes
especificas.

. Quadro de competéncia. Sdo estabelecidos os niveis de

autoridade e responsabilidades.
Comités. Estabelecem suas atividades e seus membros e a
periodicidade de reunioes.

. Relagao dos titulares, centro de custos e siglas. Visa facilitar a

comunicacao.
Organograma. E a representacdao grafica da estrutura
organizacional da empresa.

FICHAS DE FUNGOES

Sao apresentadas todas as fungdes conjuntamente.
Na elaboragao de um manual de organizacao, julga-se que esta
€ a melhor forma de apresentacdo.

A figura abaixo demonstra o formato da ficha de fungdes com os
campos a serem preenchidos.



Ficha de | Vigéncia |Revisdao

Planos | Funcoes /[ /[ No Folha
-UNIDADE ORGANIZACIONAL:
-SIGLA:
-CENTRO DE CUSTOS:
-CARGO:

-SUPERIOR IMEDIATO:
-SUBORDINADOS DIRETOS:
-LIGAGCOES FUNCIONAIS:
-RESPONSABILIDADE BASICA:
-FUNCOES:

1.Relativas a planejamento

2.Relativas a organizagao
3.Relativas a direcao
4 .Relativas a pessoal

5.Relativas a controle

Fonte: Oliveira Djalma, 2002.

QUADRO DE COMPETENCIAS
Caracteristicas:

1. Uma listagem das atividades, agrupadas segundo os assuntos
ou areas afins, tais como: atividades de recursos humanos,
financeiras, administracao de materiais, comerciais,
técnicas/operacionais e gerais.

2. Simbolos que identificam a vinculagcdo de cada decisdo a
determinada espécie de autoridade, tais como:
+ Competéncia simples, relacionada a determinada pessoa
ou area;
« Competéncia comum a determinado nivel hierarquico; e
« Competéncia conjunta.




Fonte: Oliveira, Djalma. 2002



