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INTRODUCAO

1. HISTORICO , MISSAO E OBJETIVOS

HISTORICO:

Observacéo:
Este topico ndo ¢é aplicavel quando se tratar da concep¢cdo de um novo negocio

MISSAO, VALORES E OBJETIVOS:




ESTRUTURA

2. FICHAS DE FUNCOES

CONCEITO:

Onde se estabelece a posicdo hierarquica de cada unidade organizacional, sua

finalidade e as suas atribui¢des especificas.

EXEMPLO:

PLANOS FICHA DE FUNCOES

VIGENCIA
I/

RevisAO
I/

FoLHA

Unidade organizacional:
Sigla:

Centro de custos:

Cargo:

Superior imediato:
Subordinados diretos:
Ligacdes funcionais:
Responsabilidade baésica:
Funcdes:

Relativas a planejamento

F;elativas a organizacao
F;elativas a direcéo
F;elativas a pessoal
F;elativas a controle




ESTRUTURA

3. QUADRO DE COMPETENCIAS

CONCEITO:

Onde sdo estabelecidos os niveis de autoridade e responsabilidade dos titulares dos
cargos que compdem a estrutura organizacional da empresa.

EXEMPLO:
A Competéncia comum a um
determinado nivel hierarquico VIGENCIA | PREVISAO | FOLHA Dir. Dir. Ger. | Ger. | Ger.
s s de de de de
O Competéncia simples Mkt Mkt | Trafe | Base
go
O O Competéncia conjunta
COMERCIAIS
1. Estabelecer metas de vendas de passagens e carga por bases O
7. Aprovar as direfrizes a serem adotadas na propaganda da O
empresa
3. Execuiar o programa anual de propaganda € promocoes da O
empresa de acordo com as diretrizes aprovadas

4. Aprovar medidas para otimizacao do aproveitamento das linhas
regulares da empresas

5. Aprovar alteragoes nas linhas regulares da empresa

0|0

6. Propor, para aprovacao da Diretoria, servico diferenciado de O O
bordo.
7. Representar a empresa em eventos INerentes a assuntos

comerciais

8. Aprovar cor)vénios comerciais, através de contratos, com outras
empresas aéreas

9. Propor a celebracao de contratos de agenciacao de Servicos de /\
cargas e passagens

10. Aprovar coniraios de agenciacao de servicos de cargas € O
passagens

0|0

Modelo de quadro de competéncia. In: Oliveira, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas, Organizacéo & Métodos: O&M
uma Abordagem Gerencial. Sdo Paulo: Atlas, 1998. p.167.




ESTRUTURA

4. COMITES oU COMISSOES

CONCEITO:

Grupo de pessoas especificamente designadas para desempenhares determinado ato
administrativo. Reunido de varias pessoas para emitir, através de discussdo organizada,
uma opinido a respeito de um assunto previamente fixado.

CLASSIFICACAO:

- coordenadores. no sentido de reunir representantes de determinadas funcgdes.

- conselheiros. no sentido de reunir individuos que possam oferecer orientacdo
especializada a um chefe que dela necessite.

- educativos. no sentido de constituir um meio para manter uma equipe
regularmente informada sobre fatos e diretrizes.

ATRIBUICOES DOS INTEGRANTES:

a) Presidente do comité:

- orientar e dirigir os trabalhos do comité, e coordenar as discussdes e julgamentos,
sem impor sua vontade e tolher os demais membros; e

- supervisionar os encargos do secretario, dando-lhe diretrizes gerais e orientando-o
sobre o funcionamento do comité;

b) Secretario do comité:

- selecionar os assuntos a serem julgados, colher dados e elementos para estudo;

- estabelecer contato com as diversas chefias;

- proceder a leitura da ata da reunido anterior, e redigir a ata, assimilar e transformar
em relatdrio a sumula dos julgamentos aprovados; e

- providenciar a execucdo das tarefas que forem confiadas.

c) Membros do comité:

- comparecer a reunido e estar ciente do assunto;

- contribuir para que seja atingido os objetivos do trabalho.




ESTRUTURA

5. ORGANOGRAMA

CONCEITO:

Representagdo grafica da estrutura organizacional da empresa. Nele ficam claramente
evidenciadas as diversas unidades organizacionais competentes, sua posicao relativa e
suas ligagoes.

EXEMPLO:

| Presidente I

Agrupado

1
Gerente Geral

1
Gerente Geral

I
. Gerente Geral
por ared Esfados Unidos Europa Asia
G te
Agrupado
| 1
por | PDi(rje1f<3rA | | PDi[jeT?rB | | PDiaefTorC |
roduto roduto roduto
Produto
............................................................... — A
Agrupado
[ 1
por | Gerente | | Gerente | Gerente |
- Fébrica Engenharia Marketing
Funcdo

— Agrupado
A por funcdo
de frabalho

Supervisor
..................................... e R

Supervisor Geral
Fabricacdo

1 1
Supervisor Supervisor Supervisor Ag ru p G d O
Tornearia Frezamentos Furagdéo

por funcdo
de frabalho




ANALISE

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONCEITO:

Um modo de pesquisa que pode ser usado para o levantamento das atribui¢Ges das
unidades organizacionais da empresa, que procura analisar todos os aspectos basicos
inerentes as funcdes consideradas na descricdo proposta apresentada de atribuicfes
das unidades organizacionais.

Também aborda as atividades que ndo sdo consideradas necessarias para o adequado
funcionamento da unidade organizacional e da empresa

EXEMPLO:

Unidade Organizacional:

1. Descreva, em sua opinido qual a funcdo bésica de sua unidade organizacional, em
termos de contribuicdo da mesma aos objetivos da unidade maior a que ela
pertence e da empresa como um todo:

2. Liste abaixo as atividades de responsabilidade de sua unidade organizacional,
agrupando-se de acordo com o0s itens que seguem:

2.1 atividades de planejamento

a) quais as atividade que séo realizadas para estabelecimento de objetivos e
desafios para a empresa e/ou unidade organizacional?
al) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

b) que atividades sé@o realizadas no desenvolvimento e estabelecimento de
politicas e diretrizes relativas a empresa e/ou unidade organizacional?
bl) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

c) que atividades sdo realizadas no desenvolvimento e estabelecimento de normas
administrativas da empresa e/ou unidade organizacional?
cl) quais outras atividades deveriam ser realizadas?
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ANALISE

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

d) que atividades de programacéo de trabalho da empresa e/ou unidade
organizacional sédo realizadas’
d1) quais outras atividades deveriam ser realizadas’

e) que atividades sdo realizadas em relagdo ao desenvolvimento de novos sistemas
operacionais e/ou alteragdes nos existentes (planejamento de procedimento e
rotinas) para unidade organizacional?
el) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

f) que atividades sdo realizadas em termos de preparacdo de orgamentos da sua
empresa e/ou unidade organizacional?
f1) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

g) que atividades sdo executadas em termos de explicacéo, interpretacéo e
educacgdo dos funcionéarios da unidade organizacional quanto ao uso e
significado de objetivos, desafios, politicas, estratégias, projetos, programas,
procedimentos e orgcamento?
gl) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

h) quais outras atividades inerentes a funcdo de planejamento sdo executadas pela
empresa e/ou sua unidade organizacional?
d1) quais outras deveriam ser realizadas’

i) quais os resultados que sua unidade organizacional tem obtido com a realizacao
das atividades inerentes a funcdo de planejamento?
i1) quais os outros resultados deveriam ser alcangcados?

2.2 atividades de organizagao

a) em gue extensdo sdo realizadas atividades de desenhar e manter a estrutura
organizacional da empresa e de sua unidade organizacional, bem como de
alteracbes da mesma?
al) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

b) que atividades sdo realizadas quanto a definicdo das responsabilidades
(atividades) e alteracdes das mesmas, em relacdo a seus subordinados?
b1l) quais outras atividades deveriam ser realizadas?
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ANALISE

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

c) que atividades sdo executadas quanto ao estabelecimento de sistemas
(computadorizados e/ou manuais) em conjunto com as areas especializadas da
empresa?’
cl) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

2.3 atividades de pessoal

a) que atividades sdo desenvolvidas pela sua unidade organizacional, visando ao
aprimoramento gerencial e profissional dos funcionarios da unidade?
al) quais outras atividades deveriam ser realizadas?

b) que atividades sé@o realizadas a substitui¢cdo, promocéo, alocacdo, contrata¢éo
(selecédo) e dispensa de pessoal subordinado?

b1l) quais outras atividades deveriam ser realizadas?
2.4 atividades de direcéo

a) que trabalhos de sua unidade exigem coordenagdo com outras unidades

organizacionais da empresa?
al) quais outros trabalhos deveriam exigir esta coordenacéo?

b) quais atividades de coordenagdo que realiza entre trabalhos dentro de sua

unidade organizacional?
bl) quais as outras atividades que deveria realizar?

c) detalhe as suas atividades de supervisdo de trabalhos e de seus subordinados

que sao realizados?
cl) detalhe as outras atividades que deveriam ser realizadas?

d) quais as atividades realizadas que considera como de motivacdo de seus

subordinados?
d1) quais outras atividades deveriam ser executadas p/ melhorar a motivagdo?

e) que atividades sdo realizadas relativas a solicitacdo e utilizacdo de recursos:
equipamentos, maquinas, materiais de escritorio, pessoal, méveis e utensilios e
financeiros?

el) quais outras atividades deveriam ser executadas?
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ANALISE

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

2.5 atividades de execucao
a) quais atividades entre as realiza¢des de sua unidade organizacional que sdo
executadas por vocé e ndo por seus subordinados?
al) quais outras atividades deveriam ser realizadas?
2.6 atividades de controle
a) quais padrdes de desempenho sdo estabelecidos para os trabalhos de sua
unidade organizacional?
al) quais outros padrdes de desempenho deveriam ser estabelecidos?
b) quais as atividades realizadas de para 0 acompanhamento de desenvolvimento
de trabalhos sob sua dire¢édo?
b1l) quais outras atividades deveriam ser realizadas?
¢) quais as atividades de correcéo realizadas quando da constatacdo de desvios
entre desempenho pretendido e a situagao real?
cl) quais outras atividades deveriam ser realizadas?
d) quais os relatorios de controle cuja execucdo é de responsabilidade de sua
unidade organizacional? Para quem sdo enviados?
d1) quais outros relatérios deveriam ser considerados e enviados?

3. Niveis de Competéncia:

3.1 estabeleca os niveis de competéncia para assinaturas, autorizacdes, decisdes,
acOes etc. que vocé tem para o exercicio de seu cargo e funcdes. Faca também os
comentarios sobre as alteracdes que julgar necessérias, para o aprimoramento de
sua unidade organizacional e da empresa.

n.c Assunto Nivel de Competéncia [ Comentarios cad.

Se possivel indique o codigo a cada uma dessas situacdes




ANALISE

13

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

a) coédigos (exemplo)?
A - tomo deciséo final
B - tomo decisao final, ap6s consultar o meu superior
C - a decisdo é tomada pelo meu subordinado
D - sou informado da decisdo tomada
E - participo da decisdo, através de aconselhamento, sugestdes etc.

4 LigacOes Hierarquicas:

4.1 indique o nome e o0 cargo de seu superior hierarquico:
Nome:
Cargo:
4.2 assinale com um "x" a alternativa que normalmente ocorre no desempenho de
suas fungoes:
a) Vocé consulta seu superior antes de realizar suas tarefas:
() todas as tarefas
() tarefas mais importantes
() quase nenhuma
b) vocé presta contas a seu superior depois de realizar suas tarefas:
() todas as tarefas
() tarefas mais importantes
() quase nenhuma
C) vOCé executa suas tarefas sem antes consultar seu superior e nem Ihe presta
contas depois:
() nenhuma tarefa
() tarefas rotineiras
() quase todas as tarefas
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ANALISE

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

4.3 Relacione as pessoas que sdo seus subordinados imediatos e que também
ocupam posicao de chefia, indicando para cada uma delas o cargo que ocupa, a
principal funcdo, o nimero de subordinados, e a alternativa (a), (b) e (c) que
melhor se adapta:

a) o funcionario deve consultar vocé antes de executar a maioria das tarefas.
b) o funcionéario deve prestar contar a vocé depois de executar a maioria de suas
tarefas.
¢) o funcionario executa a maioria de suas tarefas sem antes precisar consultar vocé
nem lhe prestar contas depois.
Nome:
Cargo:
Funcéo:
Numero de subordinados:
Alternativas: (a) (b) (c)

4.4 Cite o nome e o cargo de seus subordinados diretos que ndo ocupam posi¢cdo de
chefia, bem como suas principais tarefas:

Nome Cargo Tarefas

5. Ligag¢des Funcionais

Indique o nome das pessoas, seus cargos e para quais tarefas tém ligacdes funcionais
no desempenho de suas atividades:

Nome Cargo Tarefas




ANALISE
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6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

6. Relacionamentos de Trabalho com Terceiros

6.1. Indique o cargo dos funcionarios da empresas com 0s quais vocé ou a unidade
organizacional sob sua responsabilidade mantém relacionamento de trabalho,
mencionando a frequéncia desses relacionamentos (diaria, semanal etc.), e 0s
assuntos tratados e a forma como sao feitos (verbal, através de documentos

emitidos ou através de documentos recebidos):

V=Verbal, DE=Documentagdo Emitida; DR=Documentacédo Recebida

Cargo das Setor Assunto Freq.

Pessoas

\Y

DE

DR

e 0s assuntos tratados:

7. Documentos

6.2. Indique a funcdo das pessoas externas a empresa com as quais VOCé ou a
unidade organizacional sob sua responsabilidade mantém relacionamento de
trabalho, mencionando a entidade a que pertencem e a frequéncia das relacdes

7.1. Indique os documentos utilizados por vocé ou pela unidade organizacional sob
sua responsabilidade, no desempenho das tarefas que lhe sdo atribuidas. Mencione
0 namero de vias, procedéncia e destino, sempre que possivel, segundo a ordem de

importancia de suas atividades, apresentadas no item2.

Item Documento Vias

Procedéncia

Destino




16

ANALISE

6. PESQUISA DA ESTRUTURA

CONTINUACAO:

8. Complementos

Cite o que, além do ja mencionado, julgar de interesse para o entendimento das
funcdes e responsabilidades de sua unidade operacional, inclusive as dificuldades
gue sente no desempenho de seu cargo e sugestdes para seu desenvolvimento.
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