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PREFACIO

Estudar Administragdo ¢ indispensavel nos dias atuais, tanto no contexto do setor publico,
quando se busca aumentar a produtividade, como na conjuntura das empresas privadas, pois o mercado
estd cada vez mais competitivo e propenso as incertezas. A capacidade do gestor de identificar e
aplicar conceitos e ferramentas de Administragao se tornou um fator decisivo para a sobrevivéncia e/

ou para o alcance dos melhores resultados das organizagdes.

A administragdo, por ser uma area ampla, possibilita aos seus profissionais a exploragdo de
estudos com diversas perspectivas. Esta obra abordou temas como: Fungdes da Administracao; Gestao
da produ¢do; Ferramentas de Administragcdo; Administracdo publica; Marketing; Midias digitais e

Tecnologias educacionais.

Neste livro, o Capitulo 1, intitulado “PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUCAO
EM TEMPOS DE CRISE: ESTUDO DE CASO NUM FRIGORIFICO SUL-MATO-GROSSENSE”
foi escolhido para premiagdo, pois se trata de um estudo que trouxe a reflexao sobre a importancia
de se conhecer conceitos de Administracdo e da capacidade do gestor de se reinventar em tempos de

incertezas, uma discussao que vem sendo cada vez mais atual.
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RESUMO: O presente estudo visa analisar aplicabilidade de ferramentas organizacionais em uma
organizagao do setor publico, localizada no sertdo de Pernambuco. Para tanto, foi realizada pesquisa
descritiva de abordagem qualitativa, conduzida por meio de observagdo nao participante, entrevista
semiestruturada e analise documental. Os resultados apontam para o uso de algumas ferramentas
da gestdo organizacional. Contudo, as mesmas estdo sendo utilizadas inadequadamente. Foram
apresentadas sugestoes de melhoria para os problemas encontrados. Para futuros estudos, sugere-se a
analise da aplicabilidade das ferramentas da gestao organizacional em outras organizagdes publicas e

privadas e a comparagao de resultados para verificagao de semelhangas ou divergéncias.

PALAVRAS-CHAVE: Ferramentas da Gestdo Organizacional. Eficiéncia. Gestdo publica.

ORGANIZATIONAL MANAGEMENT TOOLS APPLICABILITY AT A PUBLIC SECTOR
ORGANIZATION

ABSTRACT: The present study is to analyze the applicability of organizational tools in a public sector
organization located in the hinterland from Pernambuco. Therefore, a descriptive research with a
qualitative approach was carried out, conducted through non-participant observation, semi-structured
interviews and document analysis. The results point to the use of some organizational management
tools. However, they are being used inappropriately. There were suggestions for improvement for

the problems found. For future studies, it is mandatory to analyze the applicability of organizational
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management tools in other public and private organizations and a comparison of results to verify
similarities or divergences.

KEY-WORDS: Organizational management tools. Efficiency. Public Management.

INTRODUCAO

Gonzaga e Roque (2014) definem administrag@o publica como a atuagdo administrativa estatal,
que compreende execucdo e fiscalizagdo, orientada para o atendimento das necessidades essenciais
do interesse publico; no sentido objetivo ou material o termo Administragdo Publica compete as
atividades de aplicagdo dos recursos publicos em prol da sociedade e fiscalizagdo dos particulares em
favor do bem comum. Nesse sentido, busca-se a eficiéncia e a eficacia das atividades desenvolvidas

no setor publico.

Conforme Matias-Pereira (2010), para a gestdo publica, a eficiéncia esta relacionada ao método
com o qual sdo realizadas as ag¢des pretendidas; e a eficacia diz respeito ao resultado final da agdo.
Em outras palavras, eficiéncia refere-se a maneira como as atividades sdo executadas, devendo dar a

elas a importancia devida, e eficacia remete-se a conclusao do objetivo de acordo com o planejado.

Para auxiliar na organizag¢do racional no servi¢o publico existem ferramentas que t€ém por
finalidade ajudar na reconfiguragao e melhoria dos processos, ou seja, do conjunto de atividades que
compdem a organizagdo. Dentre as ferramentas estdo organogramas, fluxogramas, layout, quadro de
funcdes, manuais e formulérios. Esses instrumentos, quando usados adequadamente, podem gerar
ganhos de eficiéncia para as organizagdes publicas. Sendo assim, o presente estudo visa analisar
aplicabilidade de ferramentas organizacionais em uma organizagdao do setor publico, localizada
no sertdo de Pernambuco. Esse estudo justifica-se na medida em que serve de diagndstico para os
gestores da organiza¢do na qual o estudo foi realizado e também de outras organizag¢des. Além disso,

¢ uma fonte de informagdes para estudiosos do tema.

REFERENCIAL TEORICO

De acordo com Gonzaga e Roque (2014), conceitua-se administragao publica como a atividade
administrativa estatal, incluindo execucao ¢ fiscalizacao, voltada ao atendimento das necessidades
essenciais do interesse publico; sendo no sentido objetivo ou material, o termo Administragao Publica
refere-se as atividades de aplicagdo do dinheiro publico em beneficio da coletividade e fiscalizagao
dos particulares em beneficio do bem comum. Sendo assim, o Estado tem a responsabilidade de

atender as demandas da sociedade, prestando servigos publicos de qualidade e com transparéncia.

Para Matias-Pereira (2010), administragdo envolve a interpretacdo de objetivos a fim de
transforma-los em ac¢do organizacional por meio do planejamento, da organizagdo, da dire¢do e
do controle. Tendo assim que aprimorar-se para que os servigos oferecidos sejam prestados com

qualidade, efetividade e eficiéncia, seguindo os principios da ciéncia administrativa e aplicando
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adequadamente as suas ferramentas.

Na administragdo publica se faz necessaria a efetiva aplicagdo desses principios que sao
essenciais em qualquer tipo de organizagao, como norteadores para que a gestao seja eficaz na geracao
de resultados, no caso do setor publico no atendimento das necessidades que virdo a gerar beneficio

para o cidaddo, atendendo as demandas destes assim como as exigéncias legais.

Matias-Pereira (2010) destaca que o principio da eficiéncia foi incluido juntamente aos demais
principios da administragdo publica (legalidade, da finalidade, da motivagdo, da razoabilidade, da
proporcionalidade, da moralidade, da ampla defesa, do contraditorio, da seguranga juridica e do
interesse publico). O conceito do principio da eficiéncia tem como base o interesse econdomico, na
medida em que estabelece que a atividade administrativa deve elevar o seu grau de desempenho,
procurando alcangar melhores resultados com menor custo possivel, partindo da utilizagdo dos

mecanismos e técnicas de que ja possui.

Matias-Pereira (2012) ressalta que o Estado brasileiro, diante das mudancas ocorridas no
cendrio interno e externo, promoveu nas ultimas duas décadas reformas institucionais que permitiram
facilitar a mudanga do modelo de administracao burocratica para uma administracao publica gerencial.
Recordando que administracdo publica gerencial tem como referéncia o modelo de administragao
utilizado no setor privado, orientado para resultados, minimiza¢do de custos e redugdo de controles
das atividades meio. O autor salienta que deve-se procurar rever a forma de prestacdo de servigos ao

publico buscando maior eficiéncia, eficicia e efetividade.

Di Pietro (2005 Apud MATIAS-PEREIRA, 2012) assinala que o principio da eficiéncia
apresenta dois aspectos, podendo ser considerada em relagdo a forma de atuagdo do agente publico,
do qual se espera o melhor desempenho possivel de suas atuagdes e atribui¢des, para alcancar os
melhores resultados, como também em relacdo ao modo racional de organizar, estruturar, disciplinar
a administragdo publica, buscando também sempre o alcance de resultados na prestagdo de servico

publico.

Nesse sentido, “a administracdo publica gerencial ou nova gestdo publica ¢ um modelo
normativo pds-burocratico para a estruturagao e a gestao da administragao publica baseado em valores
de eficiéncia, eficacia e competitividade.” (SECCHI, 2009, p. 354).

Nos modelos classicos de administracdo ha uma ampla gama de ferramentas tradicionais ja
ha muito tempo implementadas nas empresas privadas; sendo que o modelo de administra¢do publica
gerencial tem como um dos seus principios a utilizagdo de ferramentas, métodos e técnicas do setor
privado; estas que sdo essenciais para o bom funcionamento das organizagdes, como fluxogramas,
organogramas, manuais, quadro de fungdes, layoutizagdo, formularios, que sdo elementos basicos
para qualquer tipo de organizagdo no sentido de melhorar e controlar os processos administrativos a
serem desenvolvidos e que sdo primordiais para que haja eficiéncia em seus processos. As referidas

ferramentas encontram-se explanadas a seguir.
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Organograma

E uma ferramenta grafica que representa a estrutura formal de uma organizagao em um dado
momento, demonstrando a divisdo do trabalho, a partir do seu funcionamento; as relagdes hierarquicas

e o trabalho desenvolvido pelas fragdes permitindo uma analise organizacional. (ARAUJO, 2011).

As organizagdes estruturam-se de acordo com o funcionamento natural das sociedades
organizadas, ou seja, por meio de hierarquias; ¢ comum nas organizagdes a existéncia de organogramas,
que visam determinar a linha de comando vertical, dividida em setores e departamentos. (KANAANE,
2010).

O organograma objetiva a divisdo do trabalho, através do fracionamento da organizacao,
o estabelecimento da relagdo superior-subordinado, o trabalho desenvolvido pelas fragdes

organizacionais e permite a analise organizacional. (ARAUJO, 2011).

Para Oliveira (2009), organograma ¢ a representagdo grafica de determinados aspectos da
estrutura organizacional, permitindo visualizar os departamentos da empresa, sendo uma forma de
agrupamento de acordo com um critério especifico da homogeneidade, das atividades em unidades
organizacionais. Havendo diversas maneiras de departamentalizar as atividades da organizagao,
podendo ser por quantidade, funcional, territorial ou por localizagdo geografica, por produtos ou
servicos, por clientes, por processos, por projetos, matricial € mista. Além do organograma, outra

ferramenta de gestao organizacional ¢ o fluxograma.

Fluxograma

O fluxograma ¢ uma técnica de representacdo grafica que utiliza simbolos previamente
convencionados, apresentando uma sequéncia de trabalho de forma analitica, permitindo sua descrigao
clara e precisa, caracterizando operagoes, os responsaveis e¢/ou unidades organizacionais envolvidos
no processo, assim como sua analise e redesenho. (D’ASCENCAO, 2012; OLIVEIRA, 2007).

O fluxograma objetiva evidenciar a sequéncia de um trabalho, facilitando a visualizagdo dos
movimentos incongruentes e a dispersdo de recursos materiais e humanos; sendo o fundamento basico
de todo trabalho racionalizado. Auxilia na descoberta dos pontos que representam falhas de naturezas
diversas que possam responder pelas deficiéncias verificadas na realizagao do trabalho. (OLIVEIRA,
2007).

Trata-se de uma técnica usada no mapeamento de processos permitindo a percep¢do das
atividades, tendo por objetivo identificar os pontos que requerem ag¢des de melhoria. Este pode ser
alusivo ao macroprocesso, demonstrando as atividades basicas de forma sintética ou representar
processos de atividades e operacdes de forma detalhada. (KANAANE, 2010).

A técnica de fluxogramagdo apresenta algumas vantagens como: descreve qualquer tipo de
processo, desde o mais simples aos mais complexos; permite visdo ampla do processo executado;

descreve o funcionamento de todos os componentes do processo; possibilita a verificagao de
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forma simples e clara, das falhas de funcionamento, gargalos, duplicidade de procedimentos e
outros problemas do processo em analise; possibilita uma leitura simples e logica do processo, nao
permitindo duplicidade de interpretagdo, devido a padronizagdo dos simbolos utilizados; possibilita a
analise e apresentagdo de alteragdes, tendo em vista a melhoria do processo; permite facil atualizagao.
(D’ASCENCAO, 2012).

A confeccdo de fluxogramas pode ser feita manualmente ou com a utilizagdo de softwares,
oferecendo uma série de recursos que ajudam na elaboracdo de um fluxo de processo. A utilizacdo
de softwares permite maior rapidez na elaboragdo, permitindo ajustes, alteracdes e correcdes.
(D’ASCENCAO, 2012).

Hétambém a possibilidade de desenhar o fluxograma com o uso da informatica, o que possibilita
um ganho de produtividade. O analista deve dominar a utilizagdo dos softwares disponiveis, para
tanto, devem passar pelo devido treinamento. Alguns exemplos de softwares sao: VISIO Standard,
que ¢ destinado a elaboragdo de variados desenhos técnicos, possuindo um modulo especifico para
desenho de fluxogramas, contando com uma variedade de simbolos, inclusive utilizados pela ISSO
9000. PowerPoint, destinado a criagdo de slides de apresentacdo, possuindo também recursos que
permitem o desenho de fluxogramas com os simbolos padrao. FlowChart, especifico para desenho de
fluxogramas. . (D’ASCENCAO, 2012).

As vantagens para a utilizagdo de softwares sdo: maior rapidez na elaboracdo do desenho;
possibilidade de ajustes, alteragdes e corregdes de parte do fluxograma sem prejuizo do todo; ajuste
do tamanho do desenho as necessidades do analista; facilita a apresentagdo tanto em papel quanto
em video ou em tela; permite maior agilidade na fase de apresentagdo e na obtencao da aprovacao do
usuario, devido a facilidade de ajustes de imediato. (D’ASCENCAO, 2012).

O emprego de fluxogramas para representar uma atividade, de acordo com Préve (2009),
tende a fortalecer a pratica de uniformidade, utilizagdo de uma linguagem uniforme de comunicagao,
elevar o nivel de compreensdo na sua realizag¢do, reduzir conflitos e definir responsabilidades dos
executores. Além do fluxograma, outro elemento que pode afetar a eficiéncia organizacional ¢ o

layout.

Layout

O layout ¢ também conhecido como arranjo fisico ou como planta baixa, que € o que o ele
representa: uma descricdo fisica no plano horizontal. Referindo-se ao estudo do aproveitamento
racional do espaco fisico, visando melhorar o aspecto visual, conforto, fluxo entre pessoas e papéis,

facilitando a supervisdo e gerando uma maior motivacio e eficiéncia. (PREVE, 2012).

De acordo com Aratjo (2011), o estudo de layout tem alguns objetivos como: conseguir um
fluxo eficiente de comunicagdo na organizagdo; obter eficiéncia nos fluxos de trabalho; auxiliar na
supervisao; diminuir a fadiga do funcionario na execu¢ao de sua tarefa; impressionar favoravelmente

clientes e visitantes e aumentar a flexibilidade para variagdes necessarias.
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Ha alguns indicadores de problemas no layout como demora excessiva no desenvolvimento
dos trabalhos, fluxo de trabalho confuso, excessiva concentra¢ao de pessoas e formularios, projecao
espacial inadequada dos locais de trabalho, perda de tempo no deslocamento de uma unidade a outra.
(OLIVEIRA, 2007; ARAUJO, 2011).

Oliveira (2007) cita as etapas para a elaboragdo de um arranjo fisico: levantamento da situacao
atual, estudo das possiveis solugdes, consolidagao da solugdo definida e implementagdo e avaliacio

do arranjo fisico adotado.

Se tratando de tipos de layout ha o layout em estacao de trabalho, que comtempla a utilizagao
de microcomputadores, agrupando até quatro pessoas; layout em corredor, indicado para incentivar
relagdes de grupo, quando o trabalho exige formagao de equipes; layout em espago aberto, ajuda
na comunicagdao ¢ em fluxos de documentos; layout panoramico, distingue-se pela colocacao de
divisorias.

Ha alguns aspectos importantes a se destacar sobre essa ferramenta, inicialmente este deve
ser adequado ao desempenho de suas atividades e reunir todos os demais aspectos ambientais, que
representam, também, qualidade de vida; deve também, como fung¢ao primordial, auxiliar na execugao

dos fluxos em operagdo, emprestando elevada contribuicdo para a realizacdo das atividades.

Formularios

D’Ascencdo (2012) conceitua formularios como documentos com campos a serem preenchidos
com dados e informagdes, que permitem o fluxo das comunicacdes nas organizagdes. Seu principal
papel de acordo com Aratijo, (2011) € o da comunicacao, sendo uma forma de transmissao, assimilag@o
e armazenamento da informacdo. Sdo os veiculos que transportam informagdes de uma pessoa para

outra, de uma unidade para outra ou de uma empresa para outra, facilitando o fluxo de informagdes.

A analise e o desenho de formularios tém como objetivos a formalizagdo do fluxo de
informagdes, a uniformizacao de procedimentos e a centralizacdo de controles tendo o propoésito de
documentar as informagdes de um processo, agilizando o curso das informagdes e reduzindo custos
operacionais. (ARAUJO, 2011; D’ASCENCAO, 2012).

Os indicadores da analise e desenho de formularios sdao frequentemente: continua dificuldade
na compreensao ¢ preenchimento; permanéncia de problemas apds a racionalizagao do trabalho;
demoras na utilizagdo e formacao de filas. Em especial na administragao publica alguns documentos
servem como exemplos de filas que sao formadas pela impossibilidade de o usuario compreender o
porqué do uso de tantos papéis. (ARAUJO, 2011).

De acordo com Oliveira (2009), para que seja bem elaborado, o formulario deve apresentar
alguns requisitos. Nomeadamente, a) criar uma atitude mental favoravel do executor com a tarefa de
preenchimento, apresentando algumas condi¢des, como: prover espagos suficientes para o registro
das anotacgdes; manter entre as linhas, distancias convenientes conforme o modo de preenchimento;

estruturar uma sequéncia racional e facil para o registro das anotagdes; dispor de elementos principais

ADMINISTRACAO: ASPECTOS GERAIS




de modo a facilitar a guarda ou arquivamento; e dar realce aos elementos ou titulos principais e
assegurar a impressao nitida de todos os campos. b) Permitir a utilizacio do meio mais facil na
anotacdo dos registros, ou seja, atender a maneira pela qual o modelo deve ser preenchido considerando:
visibilidade, legibilidade e reducdo da fadiga visual. c) considerar a utilizagdao apds o preenchimento:
sistema de arquivamento € manuseio. d) possibilitar a redu¢do da tendéncia para o erro na anotagao
e na utilizagdo dos registros. “A ineficiéncia da burocracia de uma organizacao pode estd localizada

na ma elaboragio e, consequentemente, na ma utilizagao de formularios.” (ARAUJO, 2011, p. 109).

Manuais

O manual ¢ o conjunto ou a colecdo de normas, diretrizes, politicas, objetivos, instrugdes
e orientagdes que devem ser cumpridos pelos executivos e funcionarios da empresa, bem como a
forma como estes devem ser executados, individualmente ou em conjunto. (D’ASCENCAO, 2012;
OLIVEIRA, 2007).

O objetivo da manualizagdo ¢ permitir que a reunido de informagdes dispostas de forma
sistematizada, criteriosa e segmentada atue como instrumento facilitador da organiza¢do. O manual
vale como instrumento de consulta, por isso deve ser bem elaborado, claro, l6gico, sem ser limitadora
criatividade humana. (ARAUJO, 2011):

Os manuais apresentam algumas vantagens como: auxilio na efetivagdo e na fixagdo de
critérios e padrdes necessarios para o desenvolvimento do processo; uniformizagdo da terminologia
técnica; representacdo de um instrumento seguro de consulta, orientagdo e treinamento dos
funcionarios envolvidos; possibilidade de aumento da eficiéncia e da eficacia do processo; auxilio
no gerenciamento do processo, por meio da revisdo e avaliagcdo dos procedimentos; minimizacao dos

conflitos entre funciondarios envolvidos no processo.

Porém ha algumas desvantagens como ser pouco flexivel, ndo representar solugdes para todos
os problemas do processo; os custos de elaboragdo, manutencao e gerenciamento; incluem somente
as relagdes formais do processo; perdem a importancia e o valor quando nao sao utilizadas de forma

adequada e permanente.

Segundo Oliveira (1986 APUD PREVE, 2012) o universo dos manuais administrativos
compreende todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungdes, atividades, politicas e

outras orientacdes que devem ser obedecidas e cumpridas por todos os agentes de uma organizagao.

PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Compreende-se pesquisa como o exercicio basico da ciéncia na sua averiguagao e concepcao
da realidade, esta que sustenta a atividade de ensino e a atualiza frente a realidade do mundo,
possibilitando tirar conclusdes fundamentadas, posto que para a sua realizagdo ¢ necessaria uma

investigacdo sobre a realidade do tema pesquisado.
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O presente trabalho teve como /dcus de pesquisa uma organizacgao do setor publico situada em
uma cidade do interior de Pernambuco, na area educacional, que conta com 25 pessoas no seu quadro
funcional (2017).

Para alcangar o objetivo, foi realizada pesquisa descritiva de abordagem qualitativa, conduzida
por meio de observacdo ndo participante, entrevista semiestruturada, e analise documental. A analise
dos dados foi feita utilizando etapas de reducdo, exibi¢do e verificagdo/conclusdo de acordo com
Milles e Hebernam apud Gil. Os respondentes do referido questionario, funciondrios do setor

analisado, foram selecionados por conhecerem e serem executores das atividades da organizagao.

RESULTADOS E DISCUSSOES

Levando em conta a aplicagdao das ferramentas de gestao organizacional foram encontrados

os seguintes achados:

No que diz respeito a execugao do trabalho, as maiores dificuldades observadas ocorrem por
excesso de trabalho para alguns setores, pois existem situacdes em que had apenas um funcionario

responsavel por um departamento, gerando sobrecarga deste.

Devido a isso, com essa sobrecarga de trabalho, foi observado que o responsavel pelo setor
ndo tinha tempo para se concentrar nas suas principais atividades. Um fato que cabe ser mencionado
diz respeito a uma pendéncia referente a solicitacdo de relatorio por parte do setor de controle interno,
tendo o coordenador informado que também nao tinha tempo disponivel para entrega da demanda,

que € objeto de fiscalizacdo de o6rgdos externos.

Outra dificuldade observada diz respeito ao fato de os funcionarios ndo entregarem folhas
de ponto e assinarem documentos no devido tempo, o que gera atrasos em relacdo a pagamentos €
adiamento de prazos. Essa constatacdo revela um gargalo no processo, que poderia ser sanado com a

utilizacao de fluxogramas, treinamento, criagcdo e aplica¢ao de regras por parte do setor investigado.

Todos os entrevistados demonstraram que sabem da existéncia de um organograma, porém,
este ndo esta disponivel para os funciondrios; para a realizacdo da andlise ndo houve acesso a tal
ferramenta; os que tém conhecimento e responderam sobre a utilidade de tal ferramenta, afirmaram
que o mesmo tem as fungdes de identificar quais setores estdo interligados, os principais subordinados
e os chefes, isto ¢, a hierarquia da organizacdo. Percebeu-se que cada funcionario conhece a hierarquia

da organizagdo, pelo menos sua chefia imediata e as suas fungdes a serem desempenhadas.

Quanto a lideranga, apesar de haver trés chefias, cada funcionario sabe com clareza a quem
esta subordinado; a instituicao aloca quantidade significativa de funcionarios, em média vinte e cinco,
0s quais sdo responsaveis por diversos setores bem dimensionados, a fim de que haja a eficiéncia nas

atividades, como geréncia e execugdo de projetos.
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Acerca da gestdo de processos os entrevistados evidenciaram que nao percebem dificuldades
na execugao das atividades, j& que, como descrito por estes, a chefia imediata repassa os procedimentos
a serem executados e acompanha a sua realizacdo. O gargalo presente no setor quanto a gestdo de
processos ¢ que estes ndo sdo documentados através de fluxogramas, o que pode ser um problema
caso o coordenador do setor tenha a necessidade de se afastar para responder por demandas mais

complexas e/ou quando forem alocados novos funcionarios.

Ja em relacdo aos processos de exigéncia dos 6rgaos fiscalizadores, o setor possui materiais
de apoio tais como: resolucdes, cartilhas e relatérios de acompanhamento, que vem a auxiliar na
execucao das tarefas e sdo eficientes, pois assistem quanto a execucao de tarefas, armazenamento de

dados, entre outros.

A respeito da utilizacdo de formularios foi realizada a analise de dois modelos, que sdo de
utilizacao dos colaboradores: a folha de ponto, para controle da frequéncia, apresentou alguns erros
como logotipo localizado no canto superior direito, ndo apresenta codigo de controle, além de o
espaco destinado a assinatura estar pequeno. Ficha de execucao, utilizada para o controle mensal da

execuc¢ao do trabalho, ndao ha logotipo e identificagao da organizagao.

No que concerne a disponibilizacdo e utilizacdo de manuais, ¢ disponibilizada a instrug¢ao
normativa, esta que ndo ¢ disponibilizada para os todos os colaboradores, sendo que a sua nao

utilizagdo pode ser uma justificativa para o ndo cumprimento das demandas por parte destes.

No tocante a layoutizagdo os entrevistados relataram que o ambiente de trabalho est4d adequado
a realizacdo das atividades com agilidade; apesar disso, por meio de observagdo percebeu-se que com
a ocorréncia de mudangas constantes na organizagdo dos espacos de trabalho e deslocamentos de

salas ha um certo descontentamento dos funcionarios.

CONSIDERACOES FINAIS

Por meio deste estudo foi possivel identificar a importancia da aplicacdo das tradicionais
ferramentas administrativas no intuito de melhorar a eficiéncia dos processos desenvolvidos no
setor avaliado. Foram encontradas algumas dificuldades em relagdo ao acesso aos documentos
importantes para a avaliagdo e diagnostico da situacdo observada, além de certa resisténcia por parte

dos funcionarios.

Ficou evidente no decorrer do trabalho que ¢ deficiente a utilizagdo de técnicas de gestao de
processos na administragdo publica, o que se da por diferentes causas, como, falta de conhecimento
administrativo ¢ de um melhor planejamento das estratégias de coordenacdo que facilitariam a

execugao das tarefas e delimitariam a carga de trabalho demandada.

A partir dos fatos apresentados no item anterior sugere-se que se realize um planejamento
adequado para corrigir as falhas observadas. A implementacdo adequada das ferramentas descritas
anteriormente, acarretaria em um trabalho realizado com mais profissionalismo e comprometimento,

sendo nesse sentido importante a realizagdo de reunides de conscientiza¢do para o adequado
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cumprimento das atividades de acordo com os apoios de gestao oferecidos, assim como de avaliacdes.

Para o alcance da eficiéncia de cada processo se faz necessario a elaboracdo de fluxogramas
ao menos dos principais processos desenvolvidos, o que viria a facilitar a efetuacdo das tarefas, e
demandaria também menor tempo dos gestores na orientagdo quanto ao passo a passo das atividades.
Além disso, o organograma deve ser exposto e compreendido por todos os funcionarios da organizagao,
sendo que o mais adequado seria o tipo funcional. Dessa forma, ficaria definida a hierarquia, facilitando

a adaptacdo quando houver a mudancga de gestdo e alocagdo de novos funcionarios.

No intuito de sanar os problemas referentes a atrasos quanto a entrega de formulérios por
parte dos colaboradores, recomenda-se que seja realizada a instrugdo quanto as regras, prazos
e documentagdes, podendo esta ser realizada em reunides/encontros periddicos no inicio de cada
semestre letivo, servindo também para fins de avaliacao e controle. Além disso, seria importante que
se elaborasse um manual especifico e simplificado para os mesmos, que estariam informados sobre
procedimentos, normas e exigéncias que a sua funcao requer. Os fluxogramas poderiam ser inseridos

no manual.

Outra medida a se considerar ¢ a realizag¢do de treinamento dos colaboradores no que concerne
a confec¢do e obtencdo das documentacdes necessarias exigidas para a participacdo do quadro de
prestadores de servigos e controle por parte dos 6rgaos responsaveis, como declaracdes, certidoes,

cadastros, entre outros. Essa medida viria a facilitar e dividir a carga de trabalho demandada.

E imprescindivel também que haja a alocacdo de um funcionario para o setor, este que ficaria
responsavel pelos processos administrativos, possibilitando que o coordenador atue nas agdes de

planejamento das estratégias de gerenciamento que a divisdo necessita.
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