Orqanoqramas

Introducao e conceito

« Grafico que representa a estrutura formal da
organizacdo num determinado momento

e Deve ser usado como instrumento de trabalho
e Requisitos:
— Facil leitura

— Permitir boa interpretacao dos componentes da
organizagao

— Fazer parte de um processo organizacional de
representacao estrutural

— Ser flexivel

e Ha um grande numero de técnicas de
representacao

— Estrutural, circular ou radial, funcional, estrutural-
funcional, matricial

Objetivos

e Demonstrar a divisao do trabalho

— Dividindo a organizagao em fracGes organizacionais (partes
menores)

 Destacar a relagao superior-subordinado e a
delegacado de autoridade e responsabilidade

e Evidenciar o trabalho desenvolvido em cada
unidade, detalhando:

— O tipo de trabalho desenvolvido

— Os cargos existentes

— Os nomes dos titulares

— Quantidade de pessoas por unidade

— Arelacéo funcional além da relagéo hierarquica

e Facilitar a analise organizacional




Beneficios e limitacoes

Permite detectar:

— Funcgdes importantes negligenciadas e funcGes secundarias com
demasiada importancia

— Funcobes duplicadas ou mal distribuidas
e Facilita o SIG e o fluxo de comunicagao

» Auxilia a graduar trabalhos e tarefas e uniformizar
cargos

 Auxilia a visualizar o todo organizacional, as
necessidades de mudancas e o crescimento da empresa

e Limitacoes:

— Exibe apenas uma dimenséao dos relacionamentos existentes
entre individuos e as fra¢des organizacionais

— Mostra as relagdes que devem existir e nao a realidade
existente

Reqras gerais

e Deve conter nome da organizacao, autor, data e numero.
e Deve ser mostrada a referéncia de outros graficos.
e Para analise, deve apresentar a estrutura existente.

» Cada funcéao pode ser representada por um retangulo:
— Os retéangulos devem conter os titulos dos cargos

— Se ha necessidade do nome do ocupante, este deve aparecer fora
do retangulo (ou dentro com letra de tipo diferente)

e Se o0 grafico mostrar apenas parte da organizacdo, deve
haver linhas abertas para demonstrar continuidade.
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Orqanoqrama Estrutural — Caracteristicas

Técnica utilizada para representar a maioria das organizagdes
* No alto da folha, deve constar o nome da organizagéao
e Linhas:

— Alinha cheia € de autoridade (vertical) e de coordenacéo
(horizontal)

— Alinha tracejada ou pontilhada deve ter seu significado na legenda
« Deve ser feito por grupamento de unidades

— Das unidades maior hierarquia (dire¢ao) as de menor hierarquia
(operacionais)

— Unidades de mesmo nivel devem estar na mesma linha horizontal
e Em unidades do mesmo grupo, deve ser obedecida a ordem alfabética
e Autoridade funcional é a autoridade sobre uma funcao

Organograma Circular ou Radial
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Orqanoqrama Circular — Caracteristicas

Pouco utilizado

Suaviza a apresentacao da estrutura

Economiza espaco

A autoridade € representada do centro para a periferia

As linhas de autoridade ficam dificeis de serem identificadas

— Reduz conflitos entre superiores e subordinados

— Exemplos de organizagdes: hospitais, universidades (area
académica)

Representacdo de estruturas mais complexas torna-se dificil

Representagdo de muitos niveis hierarquicos torna-se dificil

— Pode utilizar letras e nUmeros para simplificar

— Necessita de legendas

Orqanoqramas Cldssico

(Vertical ou Retangular)

E o tipo de organograma mais completo e usual, o qual permite

melhor entendimento da representacéo organica de uma
empresa. Demonstra os 0rgaos de decisao, de assessoria,
operacionais e 0 posicionamento hierarquico.

Decisao Superior

Assessoria

Decisao Intermediaria

Operacionais

Operacionais

Decisao Intermediaria




Estruturas Cldssicas
linear
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(escalar, hierarquica, vertical ou militar)
E um tipo de estrutura no qual prevalece a centralizago, exig

indo

chefias autocraticas e com grande conhecimento da organizacao
como um todo, cuja autoridade deve ser implacéavel, restando

aos subordinados obediéncia e execuc¢ao das atividades
decorrentes de seu trabalho.

Estruturas Cldssicas
Funcional

Surgiu em oposicao a estrutura linear. Na concepcdao atual, ela

guarda o principio da especializacdo proposto por Taylor,

onde

cada chefia possui amplo dominio sobre determinada area de sua

especializacéo.
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Orqanoqrama Funcional (tipo 1)
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Orqanoqrama Funcional — Caracteristicas

e Tipo 1:
— O funcionario ndo tem um chefe hierarquico imediato

— Assim gue o funcionério conclui a tarefa, sua subordinacéo
muda para o supervisor adequado a nova tarefa executada

— As ligacdes indicam uma subordinacéo temporaria

— A subordinacao a Presidéncia € hierarquica, é possivel
porém uma diretoria com dirigentes responsaveis por cada
funcd@o na organizacao

e Tipo 2:

— Aplicado em organizacdes de pequeno porte

— Pouco verticalizada

— Poucos chefes para varias atividades

Orqanoqrama Estrutural-Funcional

Presidéncia
1. Presidir as reunides da diretoria
2. Aprovar compras de equipamentos
3.

Assessoria de Comunicacdo

1. Analisar as estruturas de
comunicagéo

2. Detectar problemas de
comunicagao

3.

Em alguns casos, substitui os manuais da organizacao

e SO pode ser elaborado por partes (ocupa muito
espaco!)

» Retirando-se o prolongamento dos retangulos (as
funcdes), converte-se no Organograma Estrutural




Organograma Matricial
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Orqanoqrama Matricial — Caracteristicas

e Resulta da estrutura tradicional mais a estrutura por projetos
e Contempla dois tipos de autoridade: funcional e hierarquica

« Aautoridade maior ¢ dividida entre a Presidéncia (cunho politico)
e o titular da area de projetos (cunho técnico)

» A sensacgao de “duas chefias” € permanente

* Permite maior mobilidade e flexibilidade que as outras, mas € mais
dificil de implementar

e Dificil conciliar as duas estruturas

» Podem ocorrer atritos por questdes de jurisdicdo




Organogramas - Técnicas para Construgio

Representacdo dos 0rgaos

1. Assessores — ligados a linha

2. Assistentes — ligados ao 6rgéao

Diretoria

1

Assessoria

(do 6rgéo)

N

Diretoria

L Assessoria

(da pessoa)
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Orqanoqramas - Iécnicas para Construgdo

Linhas Tracejadas

Para os 0rgaos que nao existem formalmente
ou deseja destaca-los, objetivando um estudo
isolado.

Manutencao

Onibus

Tratores

Caminhodes

Automoveis




Organogramas - Técnicas para Construgio

Os niveis superiores devem ser, discretamente,
maiores que seus subordinados

Diretoria

Departamento

Divisado

Servico

Secéo

Setor

Orqanoqramas - Iécnicas para Construgdo

Representacéo das Linhas
Orgaos de decisdo — representada por linhas verticais
Orgaos de assessoria — representada por linhas horizontais




Organogramas - Técnicas para Construgio

Representacao dos Tipos de Autoridade

Autoridade Colorido

Preto / Branco

Deliberativa

Executiva

Fiscal

Consultiva

Técnica

Coordenadora

Orqanoqramas - Iécnicas para Construgdo

Nivel dos Org&os
1° nivel — 6rgéaos deliberativos
2° nivel — 6rgaos executivos
3° nivel — 6rgaos técnicos
4° nivel — 6rgdos operacionais

Deliberativos

Executivos

Técnicos

Técnicos

Operacionais Operacionais

Operacionais




Recomendacoes finais

Além dos retéangulos, podem ser usados circulos,
retangulos com os cantos curvos e varias outras
simbologias

Esteticamente, deve-se buscar a simetria no diagrama
Devem ser evitadas siglas e abreviagoes

A linha de coordenacéo nao deve ligar unidades
diretamente

O uso de nomes dos ocupantes dos cargos exigem
constante atualizagéo

Durante a elaboracdo do organograma, podem surgir
discrepancias, provavelmente é a estrutura informal

A Qualidade na Estrutura Orqanizacional

Acredita-se uma empresa terd uma estrutura organizacional de
gualidade, se 0s seus processos estiverem mapeados com
objetividade, visando atender aos requisitos de seus clientes,
independente do modelo organizacional que estiver adotando.
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