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Introdução:


O conceito de organização dentro do campo administrativo é de gerir capital, recursos humanos, equipamentos e processos com o objetivo de se atingir um determinado resultado. 

A Organização no sentido sistêmico ou no sentido puro da atividade de OSM é vista como o desenvolvimento ou adequação dos sistemas funcionais da Empresa, de forma a capacitá-la ao desenvolvimento de suas atividades dentro dos conceitos de produtividade. 

Quanto ao Método, de forma mais prática, seria traduzido como a forma de executar os referidos sistemas com o menor dispêndio de energia e maior eficácia do executante. 

Os Sistemas podem ser conceituados como um conjunto de métodos, procedimentos e/ou técnicas, que trabalhados geram informações necessárias ao processo decisório da Empresa. Ele trabalha tanto as informações processadas no computador, quando as processadas manualmente. 

 Para Oliveira (2005, p.478), a responsabilidade básica da área de Sistemas, Organização e Métodos é a de executar as atividades de levantamento, análise, elaboração e implementação de sistemas administrativos na empresa. O objetivo é o de criar ou aprimorar métodos de trabalho, agilizar a execução das atividades, eliminar atividades em duplicidade, padronizar, melhorar o controle, e solucionar problemas, também chamados de patologias organizacionais.

Segundo Cury (2005, p.122) a função de Organização e Métodos é uma das especializações de Administração que tem como objetivo a renovação organizacional. Ela modela a empresa, trabalhando sua estrutura (organograma), seus processos e métodos de trabalho.

Dentro dos princípios da Escola Clássica de Administração, o pioneirismo ditava o desenvolvimento dos métodos de trabalho a serem cumpridos rigidamente por seus executores, dando ênfase, exclusivamente, à forma de se fazer o trabalho e à forma final do produto. 

A função da área de OSM era voltada para o desenvolvimento de um sistema "entre quatro paredes" para as várias unidades organizacionais da Empresa, às quais cabia a implantação. 

A prática mostrou inviável esta forma de atuação uma vez que: 

· não havia comprometimento das unidades com o sistema implantado; 

· o sistema era imposto "de cima para baixo" e, não raras vezes, deixado de lado depois de algum tempo; 

· os empregados não se sentiam parte integrante da Empresa, uma vez que não eram ouvidos no desenvolvimento de sistemas que afetavam diretamente suas atividades; 

· depois de implantado, verificava-se que o sistema não atendia ao usuário, cuja visão e conhecimento específico não eram levados em consideração; 

· choque de poder entre as unidades, com a área de OSM sendo vista como impostora. 

Na atualidade, analisa-se o homem como peça fundamental do processo, estuda-se o comportamento das funções e o comportamento do indivíduo. 
Assim, as normas ou métodos de trabalho deixam de ser trilhos rígidos e passam a ser trilhas orientadoras. Abre-se espaço para a criatividade e para as metas desafiadoras, jogando-se com estes mecanismos motivacionais para o atingimento dos propósitos da Organização, aliado ao desenvolvimento pessoal e profissional dos empregados. 

Atualmente é considerado o ideal que os sistemas sejam desenvolvidos "pelas" várias unidades organizacionais usuárias, sob a atuação efetiva do princípio sistêmico da área de Sistemas, Organização e Métodos.

Esta filosofia de atuação propicia, entre outros aspectos: 

· melhor entrosamento entre as unidades organizacionais usuárias de um sistema; 
· maior qualidade do sistema, pois os próprios usuários estarão atuando; 

· maior facilidade de implementação; 

· menor nível de resistência à aceitação do sistema, pois os usuários o conhecem desde o início do desenvolvimento; 

· maior nível de conhecimento e treinamento automático dos usuários do sistema; 

· menor custo no desenvolvimento e implementação do sistema. 


Objetivos: 

          Assim, definindo Organização, Sistemas e Métodos, teremos como seu objetivo principal a procura de sistemas racionais, que executem as várias tarefas da empresa dentro do parâmetro de produtividade e eficiência garantindo, assim, a segurança de tais procedimentos e das informações envolvidas. 

OSM é usada no âmbito geral como uma função que diagnostica males administrativos e depois os cura. Isto, é claro, tem uma importância primordial mas a analogia suporta, ainda, maior ampliação, à medida que a unidade de OSM, tal como a prática médica, se ocupa tanto da prevenção como da cura. Assim, em algumas organizações, a unidade de OSM existe como um serviço de permanente revisão crítica de áreas administrativas inteiras. Essa crítica revelará "problemas", sem dúvida, mas dedicará seu tempo a preparar a administração para fazer face a condições e requisitos que são freqüentemente alterados, a examinar funções que estão operando satisfatoriamente mas necessitam de uma reorientação para o futuro. 

A unidade de OSM também pode ser chamada a estabelecer uma função inteiramente nova e o trabalho será, é óbvio, consideravelmente mais fácil, quando não existe o acréscimo de práticas e atitudes já instaladas pela rotina. 

As atividades da área de OSM têm sofrido um enriquecimento importante, com o advento da filosofia sistêmica, de um lado, e a generalização da informática, de outro, passando a abranger até o estudo das informações estratégicas e táticas utilizadas pela Organização. 

A variedade, maior ou menor, dos trabalhos desenvolvidos pela área de OSM, vai depender do porte da Empresa da complexidade do seu fluxo decisório do processo produtivo utilizado, do produto final que é comercializado e do tamanho do mercado que é atingido. 

Deve ser ressaltado que, independente dessas variáveis, todo e qualquer estudo organizacional, não obstante a sua amplitude, deve ser visto de forma sistêmica, devendo-se analisar as influências e dependências dos outros sistemas, suas implicações na conjuntura da Empresa e seus reflexos gerais ante os recursos humanos, instalações e quaisquer outras alterações que mudem o contexto da Instituição. 

Deixando essas variáveis em segundo plano, pode-se dizer que uma área de OSM desenvolve os trabalhos de:

1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 

· Projetar a criação, união ou eliminação de unidades, bem como acompanhar a respectiva execução. 

· Descrever e definir o objetivo e as funções de cada uma das unidades organizacionais. 

· Divulgar, nos níveis competentes, os trabalhos desenvolvidos por OSM. 

· Implantar, emitir e divulgar in loco os trabalhos desenvolvidos por OSM. 

· Elaborar, emitir e divulgar as normas, regulamentos e manuais necessários. 

2 - RACIONALIZAÇÃO DO TRABALHO 

· Definir a movimentação de documentos. 

· Definir o fluxo de decisões dos sistemas. 

· Elaborar e acompanhar os estudos dos sistemas e rotinas administrativas. 

· Modificar os métodos de trabalho através da análise e criação de formas alternativas. 

· Atualizar as técnicas administrativas e dos sistemas de trabalho. 

· Definir os formulários e demais instrumentos que acompanhem e complementem as soluções operacionais, administrativas , funcionais adotadas. 

· Fazer pesquisas sobre evoluções tecnológicas que possam ser utilizadas pela empresa em suas áreas. 

· Desenvolver internamente novas opções tecnológicas. 

3 - DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL 

· Estudar e definir os ciclos organizacionais. 

· Analisar as alternativas de ação para promover a maturidade organizacional. 

· Avaliar impactos ou desgastes provenientes das ações e dos ciclos. 

4 - CONTROLE DE SISTEMAS 

· Análise de viabilidade econômica no desenvolvimento de sistemas. 

· Elaboração de cronogramas físico/financeiro/pessoal para desenvolvimento. 

· Avaliação de equipamentos, instrumentos e ferramentas à disposição. 

5 - SISTEMAS DE INFORMAÇÃO 

· Análise e definição da amplitude dos níveis organizacionais contemplados. 

· Definição e estruturação dos dados a nível operacional das informações transacionais. 

· Definição e estruturação das atividades dos sistemas de informação para integração e planejamento das informações gerenciais. 

· Definição e estruturação das informações visando proporcionar flexibilidade, adaptabilidade e respostas rápidas à tomada e ao apoio à decisão. 

6 - CONSULTORIA EXTERNA 

· Acompanhamento e eventual participação nos contratos com consultores (ou analistas) externos. 

· Controlar os serviços prestados por terceiros em sua área de atuação, qual seja OSM. 
Nota-se uma tendência atual no sentido de, cada vez mais, enriquecer a função da área de OSM, que é compatível e acompanha a evolução e sofisticação do meio ambiente onde a empresa se insere. 

A metodologia de OSM:

A metodologia do trabalho de O&M consiste na realização de um diagnóstico também chamado da Análise Administrativa. Suas fases são: identificação do problema, coleta de dados, análise propriamente dita, elaboração de sugestões ou do novo sistema, treinamento, implantação e acompanhamento.

1. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

1.1-Localização: 

Posição do Depto. de OSM na Estrutura da Empresa.

O sucesso do Depto. vai depender quase que exclusivamente da sua posição na estrutura organizacional . É recomendável que estema ligado ao Executivo de mais alto nível, e que tenha o maior poder na empresa. O nível do Depto. pode ser desde um setor até uma Gerência, variando muito de empresa para a empresa. Preferivelmente deve estar em posição de assessoria. 

Apresentamos de forma bem simples, alguns organogramas destacando a ligação com o departamento de OSM

 OSM como Assessoria é a ideal.




A autoridade de OSM, nesta figura é semelhante a dos outros Deptos. Isto pode tornar seu campo de ação mais limitado.





 Este posicionamento e normal somente quando OSM for uma célula embrionária. Não deve perdurar e sim ocupar posições mais privilegiadas na Estrutura Organizacional. 






1.2 Delegação:


É delegada a autoridade e não responsabilidade ( esta é inerente a casa uma pessoa fazer). Entende-se por dar a outrem um determinado nível de autoridade competente para executar determinada tarefa.

1.3 Autoridade:

Estrutura Formal.

Representa essencialmente  as relações  de autoridade, em que cada homem dentro da empresa deve saber exatamente quais são seus comandados e a quem ele deve se reportar.

A estrutura organizacional deve estar em constante mutação, de modo a acompanhar a dinâmica empresarial e portanto o instrumento pelo qual se formaliza essa estrutura deve ser constantemente atualizado.

Estrutura Informal

A Estrutura Informal não define nenhuma relação oficial de autoridade, prevalecendo essencialmente as ligações puramente pessoais, de acordo com conveniências e interesses de cada indivíduo no contexto empresarial.

A Estrutura informal dá ênfase às pessoas, enquanto a formal dá ênfase às posições em termos de autoridade. A autoridade informal vem daqueles que são objetos do seu controle, enquanto que a autoridade formal vem dos de fora que são os superiores.
Relações de autoridade

É um conjunto de ordens e instruções  transmitidas pelos Chefes e dirigentes a subordinados, bem como a recíproca, que são as prestações de contas, sugestões para melhoria do trabalho. Dependendo de sua atribuição a autoridade pode ser:

Linha 

Diz-se que as relações de subordinação entre pessoas numa empresa são de linha quando a principal função de B é executar ordens de A ou retransmití-las aos seus próprios subordinados C. O Presidente, o Superintendente, o Chefe de Produção constituem uma cadeia de comando linear. Uma organização onde só exista esse tipo de subordinação é chamada organização de linha.

Assessoria (Staff)

Diz-se que D é assessor de A quando sua principal função é de aconselhamento em relação ao seu superior  A .  O diretor Industrial pode nomear, como assessores, especialistas em planejamento, controle de qualidade e manutenção. Estas pessoas estão no mesmo nível que o Gerente de Produção. Eles não têm autoridade oficial nenhuma sobre a linha ABC; não podem decidir o que será fabricado, nem parar as máquinas, nem modificar os processos de fabricação.

Autoridade Funcional.

Quando o assessor D possui autoridade para dar ordens à linha, diz-se que ele detém autoridade funcional. Essa autoridade é sempre restrita à área de especialização do assessor e refere-se a métodos de trabalho, e a procedimentos técnicos. 

Assistentes.

O título de Assistente corresponde a duas posições bem diversas. O primeiro tipo de assistente não detém autoridade. É um assessor (Staff). Realiza estudos, pesquisas, contatos , para seu assessorado. O segundo tipo de assistente é um segundo em comando, um sub-chefe. Substitui o seu Chefe nos seus impedimentos. Fala em nome do seu Chefe e pode deter muita autoridade real. Não é raro que um jovem administrador seja contratado como assistente de um chefe inicialmente, como assessor – no primeiro sentida da palavra e, gradualmente, entrar na linha de comando.

CENTRALIZAÇÃO:

É a maior concentração do poder decisório na alta administração de uma empresa.

DESCENTRALIZAÇÃO:

É  a menor concentração do poder decisório na alta administração da empresa, sendo, portanto, mais distribuído por seus diversos níveis hierárquicos.

1.4 Organograma.
Conceito

O organograma é um gráfico que representa os órgãos ou unidades que integram uma determinada empresa e suas interdependências, ou seja, as relações hierárquicas de autoridade, subordinação, coordenação, vinculação e serviços.

Objetivo


   Representar a estrutura da empresa e fornecer, de uma maneira geral, a  indicação da finalidade ou função de cada unidade componente, através             do nome ou título do gráfico.

Importância.

Alguns autores esclarecem que o organograma está para a pessoa que analisa a organização, como o esqueleto está para o corpo humano. Não é possível desenvolver um sistema correto para um setor, sem conhecer os vínculos desse setor com outros da Empresa.

Tipos gráficos de Organograma.

Existem muitos variedades de representação gráfica para se desenhar um organograma; entretanto o mais comum, simples e de ampla aceitação é o que representa os órgãos ou unidades por caixas ou retângulos, e as relações de autoridade por linhas. 

  A-  Estrutura Setorial












B-Estrutura Matricial

É também chamada de “Administração por Objetivos” , consiste na designação de recursos das diversas áreas envolvidas na execução de um trabalho visando um objetivo qualquer, sob coordenação de um “gerente de projeto”. Esse gerente é escolhido na área com maior envolvimento no trabalho, ou pelo maior conhecimento do assunto. 

Este tipo de estrutura é chamada de matricial porque sua representação gráfica se assemelha a uma matriz de dupla entrada. Na vertical são indicados os órgãos funcionais da empresa que estão envolvidos nos projetos e na horizontal são indicados os projetos em andamento.

Na intersecção destas linhas são feitas indicações gráficas de acordo com o envolvimento de cada órgão em cada projeto ou objetivo.









Por esta figura na qual o símbolo  X indica participação e indica o gerenciamento, verifica-se que o órgão A  participa dos projetos 1 e 3 e que o projeto 2 tem a participação dos órgãos B, C e D. Os projetos 1,2 e 3 são gerenciados pelos órgãos A, B e C respectivamente

Regras para o gráfico ficar mais simples e claro.
       Há muitas maneiras de se desenhar um organograma. Mencionaremos   
       apenas o modelo mais empregado:

a- Os retângulos representam cargos, órgãos ou comissões ;

b- Os cargos de mesma importância devem ser situados na mesma altura do organograma. 

c- Não se usam nomes de pessoas nos retângulos e sim, nomes de cargos. Cargos de mesma importância devem ter nomes idênticos : Presidente, Diretor , Gerente, Chefe etc... Ao utilizar nomes de órgãos, as diversas partes da organização situadas no mesmo nível devem levar designações idênticas. Alguns termos comumente usados são: Grupo ,  Depto, Divisão, Setor, Seção etc....Outras expressões utilizadas com freqüência são:  Gerência, assessoria, subseção, subunidade etc...

d- A subordinação hierárquica linear é representada por linha cheia; a subordinação funcional por linha pontilhada.
e- Os cargos de assessoria são representados por retângulos situados na extremidade de linhas horizontais C; os cargos de linha, por retângulos situados na extremidade de linhas verticais.

f- Para facilitar a leitura, os cargos de assessores, assistentes, secretários e auxiliares são colocados na vizinhança do seu superior imediato, sem que a sua altura no organograma signifique maior importância na hierárquica.

1.5 Fluxograma:
Fluxograma é um tipo de diagrama, e pode ser entendido como uma representação esquemática de um processo, muitas vezes feito através de gráficos que ilustram de forma descomplicada a transição de informações entre os elementos que o compõem. Podemos entendê-lo, na prática, como a documentação dos passos necessários para a execução de um processo qualquer. É uma das Sete Ferramentas da Qualidade. Muito utilizada em fábricas e industrias para a organização de produtos e processos.

O Diagrama de Fluxo de Dados (DFD) utiliza do Fluxograma para modelagem e documentação de sistemas computacionais.

1.6 Funcionograma:
Variação do organograma que contém informações sobre atribuição dos órgãos; permite um conhecimento mais detalhado da organização; é util como ferramenta de O&M para os seguintes fins: 

1. verifica se há dois ou mais órgãos com as mesmas atribuições; 
2. verifica se falta algo essencial para o órgão, no quadro de atribuições; 

3. verifica se existe atribuição que não seja desempenhada na prática; 

4. e, finalmente, se existe desequilíbrio na divisão de tarefas entre os órgãos 

1.7 Departamentalização:
Definição 

 É a divisão de empresas em unidades básicas, seguindo o princípio de que a    especialização permite obter maior produtividade e melhor qualidade no   

  trabalho.
 O procedimento envolve 02 (duas) etapas:
 -  A identificação de todas as atividades necessárias à organização e a   

    combinação das atividades em Deptos.
 -  Reagrupamento das atividades quando se estuda uma organização  

    existente.

 Critérios de Departamentalização.

  O agrupamento das tarefas administrativas faz-se de acordo com os   

  seguintes critérios:

Departamentalização por função.

 As funções constituem  o principal critério em torno do qual são construídas   

 as estruturas organizacional. É natural agrupar atividades comuns ou   

 homogêneas para conseguir unidades funcionais, É lógico por exemplo, para  

 evitar duplicações de serviços e obter o benefício da especialização:

. Agrupamento

Reunir pesquisadores em um Depto de Desenvolvimento de produtos; Ex.   

Reunir inspetores em Depto de Controle de Qualidade

. Reagrupamento

  Unificação do Depto Mecânico em Elétrico em um Depto de manutenção,   

  dando preferência a funcionários que conheçam essas duas funções.

Departamentalização por Produto

Se a produção é bastante grande para utilizar, de maneira completa,

instalações especializadas, a departamentalização por produtos é

economicamente vantajosa.

Exemplo: Fábrica de automóveis utilitários  e de passageiros.

Departamentalização por Território

  Por este critério, a administração da atividade se faz segundo o local. A    

  Divisão do Depto de Vendas por territórios conveniente para uma empresa  

  que distribua seus produtos por todo o país

  Exemplo: 

  Estrada de ferro . (Engº por extensão   quilométrica)

  Empresa de transporte aéreo. (base de manutenção autônoma para aviões a   

  Hélice, e para aviões a jato.)

Departamentalização por Cliente.

É muito usada para dividir atividades de vendas e propaganda e, de modo geral, quando são importantes os contatos em base pessoal.

Exemplo :Uma de uma montadora de caminhões cria um Almoxarifado especial – completamente separado do almoxarifado de produção – destinado a suprir o mercado de reposição  de caminhões usados, constituído por revendedores e oficinas de conserto. 

Departamentalização por Processo.

É extremamente usada para dividir as seções fabris. A própria seqüência   do processo de fabricação e a disposição racional do equipamento convidam a adotar esse tipo de divisão.

     Exemplo: Fundição, Pintura, Montagem, embalagem, Expedição

Princípios de Departamentalização

Os critérios de Departamentalização não permitem, por si só, construir o edifício hierárquico, pois não indicam como relacionar entre si os diversos departamentos, nem dizem a que administrador eles devem ser subordinados.

Existem certos princípios de departamen6talizacao que permitem ao dirigente solver esse problema. Porém, esses princípios não são absolutos e às vezes, conflitam entre si.

Princípio de maior uso

O Depto que maior uso dizer de uma atividade, deve tê-la sob sua jurisdição; Ex. Depto C.Q. deve ser responsável pelo laboratório, quando a análise do produto é obrigatória para sua aprovação.

Princípio de maior interesse.

O Depto que mais interesse tenha por uma atividade deve supervisioná-la, porque se torna proficiente dela.

Ex. Atribuir ao  Depto de Compras  apenas os matérias-primas, embalagens relacionadas à Produção e deixar a cargo da Manutenção a compara de pecas sobressalentes.

Depto de Instrumentação supervisiona compras para o Centro Telefônico.

Princípio da Separação do Controle.

As atividade de controle devem ser autônomas, independentes e separadas das atividades que estão sendo controladas.

Ex. Inspetor da qualidade não deve ser subordinado ao Chefe de produção.

Princípio da supressão da Concorrência.

Deve-se eliminar a concorrência entre Deptos, agrupando atividades diversas em um só Depto, embora em certos casos, a rivalidade interdepartamental seja salutar quando cria uma competição natural e leal.

Ex. OSM e Processamento de Dados devem estará agrupados sob a mesma Chefia.

1.8 Sistemas:
Sistema de Informação (em inglês, Information System) é a expressão utilizada para descrever um sistema automatizado (que pode ser denominado como Sistema de Informação Computadorizado), ou mesmo manual, que abrange pessoas, máquinas, e/ou métodos organizados para coletar, processar, transmitir e disseminar dados que representam informação para o usuário.

1.9 Sistema de Informações Gerencias 
Geralmente, numa organização, ocorre a escassez de dados relevantes e excesso de dados dispensáveis. À medida que o tamanho e a complexidade da organização e do ambiente onde ela atua,aumentam, torna-se mais complexo o processo de tomada de decisão. Portanto o/a executivo/a necessita de sistemas de informações ágeis, com tempo de resposta mínimo, que possam processar um grande volume de dados e produzir informações importantes.

Informações: devem subsidiar a identificação dos problemas e das necessidades organizacionais nos vários níveis da empresa (estratégico, tático e operacional), bem como fornecer elementos para avaliar o impacto das diversas decisões a serem tomadas pelo/a

executivo/a.

Identificação dos fatores envolvidos no desenvolvimento de sistemas de informações tem sido objeto de inúmeros estudos. As constantes alterações nos planos econômico, social, político e fiscal, entre outros, têm provocado a necessidade de constante revisão e evolução do conceito dos instrumentos organizacionais que permitam uma contínua e efetiva adaptação e aperfeiçoamento do gerenciamento das organizações.

Para facilitar esse processo, têm sido desenvolvidos alguns modelos que possibilitam melhor entendimento da empresa. O mais importante nesse entendimento é verificar quais são as informações necessárias e como elas fluem dentro de um processo.

Deve-se distinguir dado de informação. O que diferencia um dado ou um conjunto de dados de informação que auxilia no processo decisório é o conhecimento que ela propicia ao tomador de decisões.

Dado é qualquer elemento identificado em sua forma bruta, que por si só não conduz a uma compreensão de determinado fato ou situação

Portanto, para que o dado possa ser utilizado, ele deve ser 'transformado' em informação.

Sistema de informações é o processo de transformação de dados em informações. E quando esse processo está voltado para a geração de informações que são necessárias e utilizadas no processo decisório da empresa, diz-se que esse é um Sistema de Informações Gerenciais (SIG).

1.10 Modelo de SIG

Modelo é qualquer representação abstrata e simplificada de uma realidade em seu todo ou em partes dela.


Modelo proposto de SIG

O/A executivo/a precisa elementos que lhe permitam:

· caracterizar o problema

· compreender o ambiente que cerca as decisões

· identificar os impactos que essas decisões poderão provocar na empresa

Considerações sobre o SIG e o uso do computador (computador um intruso e computador totalmente integrado).

Modificações conceituais mais significativas que têm ocorrido no âmbito das empresas é a que trata a informação como um recurso vital, posto que ela afeta e influencia a produtividade, lucratividade e as desições estratégicas das empresas.

Importância dos SIGs para as Empresas
Possíveis benefícios

· redução dos custos das operações

· melhoria no acesso às informações (relatórios mais precisos e rápidos, com menor esforço)

· melhoria na produtividade; nos serviços realizados e oferecidos e na tomada de decisões (informações são disponibilizadas de maneira mais rápida e precisa)

· estímulo de maior interação entre os tomadores de decisão

· fornecimento de melhores projeções dos efeitos das decisões

melhoria na estrutura organizacional, para facilitar o fluxo de informações, bem como da estrutura de poder, proporcionando maior poder para aqueles que entendem e controlam o sistema

· redução do grau de centralização de decisões na empresa

· melhoria na adaptação da empresa para enfrentar os acontecimentos não previstos
 Aspectos que podem fortalecer o SIG
· envolvimento da média e alta administração com o SIG (se o envolvimento não for adequado, pode provocar um descrédito do sistema)

· o/a executivo/a eficiente deve saber usar o SIG como instrumento de apoio à otimização dos resultados (alta e média administração. Baixa administração geradora de dados).

· competência por parte das pessoas envolvidas no SIG

· uso de um plano mestre. O SIG deve ter um plano-mestre, que deverá ser implementado, adaptado e operacionalizado pelas várias unidades organizacionais da empresa, de acordo com as necessidades de informações, tendo em vista as ações e os resultados desejados

· habilidade dos/as executivos/as da empresa em identificar a necessidade de informações

· habilidade dos administradores para tomarem decisões com informações

· apoio global dos vários planejamentos da empresa (estratégico, tático e operacional).

· conhecimento e a confiança no SIG, que pode ser conseguido através de treinamento do pessoal

· existência de dados/informações relevantes e atualizados

· adequada relação custo versus benefício

 Aspectos Relacionados as Decisões
 Fases do Processo Decisório
· identificação do problema

· análise do problema, a partir da consolidação das informações sobre o problema. Tratar o problema como um sistema

· estabelecimento de soluções alternativas

· análise e comparação das soluções alternativas (vantagens e desvantagens de cada uma)

· seleção das alternativas mais adequadas, de acordo com critérios pré-estabelecidos

· implantação da alternativa selecionada, incluindo o devido treinamento das pessoas envolvidas

· avaliação da alternativa selecionada através de critérios devidamente aceitos pela empresa

Classificação das Decisões
Decisões programadas - decisões caracterizadas pela rotina e repetitividade - têm já um procedimento-padrão para ser acionado cada vez que ocorra sua necessidade

Decisões não programadas - são as não estruturadas e caracterizam-se, basicamente, pela novidade.

Elementos do Processo Decisório
Incerteza - conhecimento da situação do ambiente que envolve a decisão e identificação e avaliação das possíveis conseqüências decorrentes da opção por uma ação ao invés de outra

Recursos - recursos normalmente são limitados, o que prejudica a correspondente ação. Essa é uma das razões da necessidade de estabelecer planos de ação inerentes às principais decisões da empresa.

Fatores que Influenciam o Processo Decisório
· complexidade evolutiva do mundo moderno

· redução de tempo disponível para a tomada de decisão

· velocidade das comunicações

· melhoramentos nos processos de informações e com expectativa de resultados a curto prazo.

Condições de Tomada de Decisões
As situações em que as decisões são tomadas podem ser:

· Condição de certeza, em que cada ação possível conduz invariavelmente a um resultado específico

· Condições de risco, em que cada alternativa possível conduz a um conjunto de resultados específicos associados a probabilidades conhecidas

· Condições de incerteza quando as probabilidades associadas aos resultados são desconhecidas

Esquema Básico do SIG
O esquema proposto pretende identificar uma rede de sistemas (ou subsistemas) de informações, que demonstre as interações entre eles, em termos de tratamento de dados e de troca de informações. O esquema proposto não detalha o método operacional a ser utilizado na integração entre subsistemas, porém permite caracterizar as informações básicas que serão necessárias à contribuição dos cadastros de cada subsistema e seu relacionamento com os demais subsistemas. Empresa focalizada do ponto de vista de suas funções e atividades, independentemente da estrutura organizacional vigente. O esquema básico do SIG pode identificar as seguintes áreas funcionais:

· marketing

· produção
· administração financeira
· administração de materiais

· administração de recursos humanos

· administração de serviços

· gestão empresarial

Estas áreas funcionais se subdividem em funções que agrupam atividades relacionadas, necessárias ao funcionamento de uma empresa. É via execução das funções e atividades que se alcança um produto bem definido. Os produtos de cada função são passados às outras funções formando assim cadeias de inter-relações.

Descrição das Funções e Atividades
Inicialmente efetua-se a identificação e caracterização das funções e atividades básicas, bem como o seu agrupamento em dois tipos de áreas funcionais.

Áreas Funcionais Fim
Englobam as funções e atividades envolvidas diretamente no ciclo de transformação de recursos em produtos e de sua colocação no mercado. Pertencem à essa categoria:

Marketing - identificação das necessidades de mercado e colocação dos produtos e serviços junto aos consumidores

Produção - transformação das matérias-primas em produtos e serviços a serem colocados no mercado

6.1.2 Áreas Funcionais Meio
Agrupam funções e atividades que proporcionam os meios para que haja a transformação de recursos em produtos e serviços e sua colocação no mercado. Podem ser desse tipo as seguintes áreas funcionais:

administração financeira - planejamento, captação e gestão dos recursos financeiros

administração de materiais - suprimento de materiais, serviços e equipamentos

administração de recursos humanos – relativa ao atendimento de recursos humanos da empresa

administração de serviços - transporte de pessoas, administração dos escritórios, documentação, patrimônio imobiliário, serviços jurídicos, segurança, etc

gestão empresarial - é a função relativa ao planejamento empresarial e ao desenvolvimento de sistema de informações

6.1.3 Decomposição das Áreas Funcionais
Segue uma proposta de decomposição de cada uma das áreas funcionais. Essas áreas funcionais correspondem a sistemas e não a unidades organizacionais.. Devem ser analisadas quanto às suas existências e interações dentro de um enfoque sistêmico para identificação dos relatórios, documentos e formulários necessários ao SIG. Cada área funcional é formada por um conjunto de funções por meio das quais a empresa consegue atingir seus objetivos. Para cada função existem grupos de atividades específicas e inter-relacionadas.

Área Funcional: Marketing
Atividades:

Produto: desenvolvimento dos produtos atuais; lançamento de novos produtos; estudo de mercado; forma de apresentação; embalagem

Distribuição: expedição, venda direta; venda por atacado

Promoção: material promocional; promoção, publicidade; propaganda; amostra grátis

Preços: estudos e análises; estrutura de preços, descontos e prazos.

Área Funcional: Produção
Atividades:

Fabricação: processo produtivo; programação;controle

Qualidade: programação, controle

Manutenção: preventiva; corretiva

Área Funcional: Administração Financeira
Atividades:

Planejamento de Recursos Financeiros: orçamentos; programação das necessidades de recursos financeiros; projeções financeiras; análise do mercado de capitais

Captação de Recursos Financeiros: títulos; empréstimos e financiamentos; administração de contratos de empréstimos e financiamentos

Gestão dos Recursos Disponíveis: pagamentos (fundo fixo de caixa, controle de vencimentos, reajustes de preços); recebimentos (controle e registros); operações bancárias (abertura e encerramento de contas, transferências); fluxo de caixa; acompanhamento do orçamento financeiro

Seguros: análise do mercado securitário; contratação de apólices; administração das apólices

Contábil: contabilidade patrimonial; contabilidade de custos, contabilidade geral

Área Funcional: Administração de Materiais
Atividades:

Planejamento de Materiais e Equipamentos: programação das necessidades de materiais e equipamentos; análise de estoques; normatização e padronização; orçamento de compras

Aquisições: seleção e cadastramento de fornecedores; compra de materiais e equipamentos; contratação de serviços e obras

Gestão de Materiais e Equipamentos: inspeção e recebimento; movimentação de materiais (transporte); alienação de materiais e equipamentos; controle de estoques (localização física, controle das entradas, etc…); distribuição e armazenamento dos materiais e equipamentos

Área Funcional: Administração de Recursos Humanos
Atividades:

Planejamento: programação da necessidade de pessoal; análise de mercado de trabalho; pesquisa de recursos humanos; orçamento de pessoal

Suprimentos do Quadro: cadastramento de candidatos a emprego; recrutamento; seleção; registro e cadastramento; contratação de mão-de-obra de terceiros

Gestão de Recursos Humanos: movimentação de pessoal (transferência, demissões, admissões, transformação de vagas); cargos e salários; controle de pessoal (ponto, controle de produtividade); acompanhamento de orçamento de pessoal., relações com sindicatos

Desenvolvimento de Recursos Humanos: avaliação de desempenho; acompanhamento de pessoal; treinamento

Pagamentos e Recolhimentos: folha de pagamento; encargos sociais; rescisões dos contratos de trabalho; auxílios

Benefícios: assistência médica; empréstimos e financiamentos; lazer; assistência social

Obrigações Sociais: medicina do trabalho; segurança do trabalho; ações trabalhistas; relatórios fiscais

Área Funcional: Administração de Serviços
Atividades:

Transporte: planejamento da frota de veículos e normatização do uso dos transportes na empresa; administração da frota de veículos (controles, alienações, programação de uso, relatórios sobre acidentes. etc).

Serviços de Apoio: manutenção, conservação e reformas dos locais, instalações civis, elétricas e hidráulicas; administração de móveis e equipamentos de escritório; planejamento e operação do sistema de comunicação telefônica; serviços de zeladoria, limpeza e copa; manutenção da correspondência da empresa; serviços de gráfica; relações pública; segurança, serviços jurídicos; informações técnicas e acervo bibliográfico

Patrimônio Imobiliário: cadastro, alienação e locação de imóveis; administração do patrimônio imobiliário

Área Funcional: Gestão Empresarial
Atividades:

Planejamento e Controle Empresarial: planejamento estratégico; acompanhamento das atividades da empresa; auditoria

Sistemas de Informações: planejamento de sistemas de informações; desenvolvimento e manutenção de sistemas de informações; processamento de dados
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