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A Sabedoriado nossoCornpo

Objectivo: mais elevado: Cada Célula do nosso corpo aceita
trabalhar para o bem-estar do todo; o seu bem-estar individual
surge em segundo lugar. Se necessario, morre para proteger 0 corpo.
O egoismo néo constiuii opcéao.

Comunh&a Uma célula mantém-se em contacto com todas as outras.
As moléculas mensageiras acorrem a toda a parte para comunicar
aos recantos mais afastados do corpo qualguer desejo ou intencéo.
Retrairr--se e recusarn-se a comunicar nao constituem, opcoes.

Consciéncia: As células adaptam-se, momento a momento. Mantém-
se flexiveis para poderem responder a situacdes imediatas. Ficar
preso a habitos: rigidos: ndo constituii opcao.

Aceitacdo . As células reconhecem-se umas as outras como
igualmente importantes . Cadafuncao do corpo esta interdependente
de todas as outras . Desempenhé-la sozinho nao constitui: opcéao.



A Sabedoriado nossoCofpo

Criatividade: Embora cada célula tenha um conjunto de funcées
unicas, estas conjugam-se de formas criativas .Uma pessoa pode
digerir alimentos que nunca comeu antes. Agarrar--se a um velho
comportamento: ndo constituiii opcéao.

Ser: As células obedecem ao ciclo universal de repouso e actividade .
Ser obsessivamente activo, ou agressive nédo constituii uma opcao.

Eficiéncia:: As células funcionam com o minimo gasto possivel de
energia. Por norma, uma célula armazena apenas trés segundos de
alimento e oxigénio. Um consumo excessiva de alimentos, ar ou
agua néao constituiii uma opcéao.

Ligacdo: Devido a sua heranca genética comum, as células sabem que
sao fundamentalmente iguais. As células saudaveis permanecem
ligadas a sua fonte independentemente do numero de vezes que se
dividam. Para elas, ser um prescritoo ndo constituii uma opcao.



A Sabedoriado nossoCofpo

Dar: A actividade primaria das células é dar, o que mantém a
integridade de todas as outras ceélulas. Um empenhamento total em
dar torna automatico o receber. O acambarcamento. nao

constituii opcao.

Imortalidade ~: As células reproduzem -se para transmitirem 0s seus
conhecimentos, experiéncia e talentos, nao escondendo nada dos
seus descendentes. E um tipo de imortalidade préatica , submetendo-
se a morte , no plano fisico , mas derrotando -a, no plano néo fisico . O
fosso entre: geragdes néo constituii uma opcao.



Wt O Modlelo (Coppesativo

Quando olhamos para tudo o0 que as nossas células aceitaram, sera
gue ndo se trata de um pacto espiritual, em todos os sentidos da
expressao? A primeira qualidade, procurar um objectivo mais

elevado, € a mesma que as qualidades espirituais de renuncia e
altruismo .

Dar € o mesmo que devolver a Deus o que é de Deus. Imortalidade &
0O mesmo gque a crenca na vida depois da morte .

Lembremo-nos o0 que nao constitui oOpcdo para 0O NOSSO COrpo:

egoismo, recusa em comunicar, viver cOmoO um proscrito, consumo
excessivo, actividade obsessiva e agressao.

Se as nossas ceélulas ndo se comportam desta forma porque o
fazemos no6s?

In 0L wWoscs e gr e die Baepak Chopra
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W O Modlelo (Coppesativo
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A Significaque cada organizacdotende a assumirse
comoo funcionamentonarmoniosodo h0SSOCorpo.

A Neledefinemse orgdos funcdes processosprodutos,
servicoX

ondeficariao teu departamento?
e osteu direitos?

e o teu individualismeoe oportunismo?

E aqui que nascemas disfuncdese a necessidadele se
discutire manterumaanaliseconstantede OSNK




Introducé&o ao Estudo
e deOS M

A O novo conceito de OSM ¢é o desenvolvimento organi-
zacional, que envolve a actuacao do profissional como
consultor em planos estratégicos, projectos de mudanca
organizacional, gestdo de negocios, qualidade total e
educacao empresarial.

A O novo OSM assume forma virtual, ligando-se
directamen-te ao ambiente da Tl (Tecnologia da
Informacao. Neste ambiente, a Intranet, Internet, ERP,
sistemas workflow, CRM, formularios eletrénicos, B2B e
outros, que dao suporte a tomada de decisao.



S, Denominagiesisisuials
=Y de QSN

E Organizac&o, Métodos e Qualidade

E Organizac&o e Métodos

E Modernizagdo Administrativa

E Andlise Sistemas e Informacées

E Desenvolvimento Organizacional

E Organizacéio, Sistemas, Métodos e Informacées
E Planeamento e Métodos

E Sistemas Administrativos

E Analise Administrativa
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To o To To To To To Do Po Do Do Do Do

Racionalizacao Administrativa e Operacional
Criatividade

Processo de Melhoria Continua

Luta contra os Desperdicios

Simplificacao do fluxo de trabalho

Aumento da produtividade

Ferramenta de competitividade

Mudanca de paradigmas

ldentificacao dos problemas e busca solucdes
Estudos de ambiéncia / Stress

Formacéao / novas tecnologias

Planeamento Estratégico

Modernidade Organizacional e Sistemica




S, Objetivos Bagiees
= de O'SM
A Racionalizar os processos administrativos e operacionais
A Processar a analise funcionall/ e
A ldentificar os pontos criticos e falhos da empresa (solucées)
A Processar a sinergia interdepartamental
A Sensibilizar os ativos intelectuais para a importancia dos clientes
A Estimular a criacdo de Circulos de Controle de Qualidade
A Buscar a padronizacdo de métodos e procedimentos (ISSO
9000/14000)
A Minimizar os custos com a documentacéo
A Criar meios para agilizar e eliminar os ruidos das comunicacgdes
APossibilitar a troca de experi é

10



i? Perfil Prdiisstonal

(D-

Conhecimentos especializados

(D-

Pesquisador

Facilidade de relacionamento humano

(D-

(D-

Versalidade e visao empresarial

Poder de criatividade

(D-

(D-

Capacidade de analise e sintese

(D-

Paciéncia e perseveranca

(D-

Boa percepcao

(D-

Reputacao profissional

11



iy Cronagtama

Conceito

Cronogramaé um grafico que procura demonstrar o
Inicio e o término das diversas fases de um processo
operacional, dentro das faixas de tempo previamente
determinadas, possibilitando acompanhar e controlar a

execucamlanejada

Objetivos

A Permitircontrolaro tempo de execuciale cadaatividade

A Permitir visualizarqual a fase que estaterminando e qual a
gue deveseriniciadg

A Possibilitaum melhor aproveitamentodo tempo disponivele
umadiminuicaode interrupcoes

I
12



w Cronggtama

LOGO da (Nome da empresa) DATA
Empresa (Nome do Projeto) | (Responsavel - VOCE
(més) (més) (més) (més) (més)
ATIVIDADES 41 J2]3Jafla]J2]3]ala]2]3[4a4]la]J2]3]a]a]z]3]4

1. Caracterizagcdo do Estagio / Atividades na |=————

Empresa (Orientagcdes Introdutorios)
P

2. Reciclagem (Revisao Bibliografica)

3. Elaboracao do Plano de Estagio %

4. RTE (Relatério Técnico de Execucao)

4.1 Estratégia Empresarial

4.2 Levantamento (ldentificagcéo dos £;=_EE
problemas existentes)
4.3 Analise (Avaliacdo da situacao atual / e —
teoria aplicada a pratica)
4,4 Proposta de Solucao (Resultados e
obtidos / contribuicdo efetiva para empresa)

5. Elaboracao do Relatério Final

6. Workshop (Data final para entrega do
Relatorio)
Legenda:

- Previsto I - Realizado

Obs: 17 de Marco - Data limite para entrega do Plano Workshop = data limite para entrega do Relatério Final

- Interrupcdes

Importante: 4.2, 4.3 e 4.4 = Etapas do Plano de Estagio Estimativa de TEMPO para realizacdo das atividades: FIXAS:
1 =4 semanas, 3 =2 semanas, 5 = 1 semana. VARIAVEIS: demais atividades de acordo com a envergadura de cada projeto.

] I
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S, ElaborarcoGronggrama

T da DisciplnacOSM

Conteudo Programatico

Introducao ao Estudo de OSM
Fundamentos de Organizacéo (Reciclagem)
Graficos de Organizacao e Controlo
Departamentalizacao

Estruturas Organizacionais

Patologia Organizacional

Analise Funcional / Estrutural

Iy EA&S S 5Aa0NROdzA cen 2 Wé;
Téecnicas de Levantamento
Analise e Distribuicao do Trabalho
Formularios

Manuais

PERT / CPM

To o T T To To Do Do Do Do o I Ix




 UEARN O Rracessalele
= Mudanca
A 12 Fase

A Mudanca PessogHu quero e irei conseguir)
A 22 Fase

A Iniciativa da Empresala quer e ir4 conseguir)
A 32 Fase

A Mudanca Propriamente Dit&6s queremos e
Iremos consegulir)

15



i Processalde/Musianca

- Operacionslizagao

E NA&o anunciar excelentes produtos / servicos antes de
preparar os colaboradores para executa-los

E Tratar igualmente os clientes internos e externos
E Desenvolver o relacionamento interpessoal

E Estabelecer programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal

E Divulgar sistematicamente as melhorias conquistadas
E Aperfeicoar o sistema de recrutamento e seleccao

E Fazer com que cada empregado tenha orgulho de
trabalhar na empresa

16



| LEARN ProcessaldevMusalanca
o Definicaodos ObjectivosBasicosla Empresa

A empresa deve permanentemente, possuir e buscar o aperfeicoamentc
de seus objectivos basicos, 0os quais servirdo de guia referencial pat
a conducao de seus negocios:

Qualidade

Eficacia Organizacional
Informacdes
Desenvolvimento de Recursos Humanos
Racionalizacao
Efetividade
Planeamento
Custos

. Produtividade
10. Decisao

©0oNO A WNE

17



A Lutaccontmpoes
~-- Despertities

Desperdicios Visive({sé nao vé quem néo quer):
A excesso de reunides;

AdziAf AT I en2 al @2y 0l RS R2a
A ligacdes interurbanas sem controlo;

A ma utilizacdo de energia eléctrica;

A em caso de erro a culpa é do outro setor;

A altos indices de erros nas operacées:

A retorno de garantia;

A retardamento nas decisdes;

A conflitos pessoais;

A lluminacio inadequada.

18



-

7N\
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—

Despertitias

Desperdicios Invisive(&contecem sem a percepcéo do
executor):

excesso de burocracia;

pagamento de multas e juros por ineficiéncia dos controles
demora no atendimento aos clientes

SEAalUsYyOAl RI ;6a0SyuNrt RS
GOAU2T I YSY(d2 SYLINBAal NRIf €
duplicidade de controlgs

falta de profissionalisnio

ma programacao de aprovisionamento

Mau atendimento a clientes.

19
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Sy, Calshotatioresida

-- Administracao@Giertitiica

Taylor

I O homem treinado produz mais e com melhor
gualidade;

I Qualquer trabalho necessita de planeamento;

I Coparticipacao entre o capital e traballto
salarios melhoreg aumento da produtividade;

i Introduziu o controlo, para evitar o desperdicio
operacional,

i Inseriu, também , a supervisao funcional.

20




i Colabhotatioresida

- Administragao(@Gieartitiiica
Fayol
A Planear
Prever, antecipadamente uma acao
A Organizar

E proceder a divisdo do trabalho
A Comandar

E o poder de dirigir e se fazer obedecer
A Coordenar

Significa harmonizar esforgcos entre individuos e/ou unidades
administrativas e operacionais

A Controlar
E avaliar os resultados de acordo com as metas estabelecidas

| T
21



; iu/ Colsthotatioresida
~= Administracio@Gierifiisa
Mc-Gregor
A Teoria Y

O homem esta permanentementemotivado para assumir
responsabilidades tem Iniciativa e nao precisa ser
comandadg esta sempre preocupadocom 0s problemasda
empresa gosta de participar das decisoese dirige seus
esforcosparaos objetivosda organizacaopoisentendequeo
seufuturo deladepende

A Teoria X

Dentro do enfoque da Qualidade  suacontribuicao,reside,
somentenateoria Y.

22
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e ol Calsibhotatloresida
Sl Administrag&oGietitifiea
Maslow

Hierarquia das Necessidades Humanas

Auto-Realizaca

/ Status \
/ Sociais \
/ Seguranca \\

/ Fisiologicas

23



s, Fungbes:Basicas:da
N~ Organizag¢ao

A Seguranca

Preocupase com os bens patrimoniais

A Financeira

Gerir de capitais

A Técnica

Capacidade de gerir o processo produtivo

A Comercial

Escoamento da producao

A Contabilidade

Funcao legal e de suporte para a tomada de decisde
A Administracdo(Fayol)

Planear, Organizar, Comandar, Coordenar e Controlar

24



““w,  FungOes De Administracao
gz Modernas

QUAIS SAO AS FUNCOES DA
ADMINISTRACAO?

_______________________________________________________________________________



Ny PrincipioseBasieos

- de Onganizagao

A Divisaodo Trabalho

Caracterizase pela decomposicaodas atividades dos
O0rgaos em tarefas e passosa serem executados pelos
elementoshumanosda organizacaale forma que o trabalho
sejarealizadosemsobrecargacomeficiénciae eficacia

A Coordenacéo

Consisteem harmonizaros esforcosde todos os sectores
e/ou pessoasprocessanda sinergianecessariaa satisfacao
dosclientes

A Alcancedo Controlo

26
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) RadtaohoCGatestano

I (PrecétiosdideDibascartés)

A Principio da Evidéncia
Nao aceitar nada como verdadeiro, enquanto nao for
conhecido como tal.

A Principio da Analise
Fraccionar as dificuldades em tantas partes quantas forem
necessarias, de modo a facilitar a sua compreensao.

A Principio da Sintese

Pensar ordenadamente, a partir dos factos mais simples ate
chegar aos mais complexos.

A Principio da Enumeracio

Fazer enumeracgoes tao completas e revisoes tao detalhadas,
de modo a certificase de que nada foi omitido.

27
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S Cenﬁralvzg@aq/ [Deseenitalizagao

\ Congenttagaq Noescancenitdgao
- Centralizacao
Poder de Decisd \\\\\\\\\\\\
(Autoridade) - Descentralizag&o- T
'\‘I’//
//l AW

. . i _y
Area Geograﬂca Desconcentracao

(Localizacéao) /
- Concentracao

28



 LEARH Tipos dlerduionicade

A Deliberativa

Estabelece as politicas e diretrizes
A Executiva

Fazer cumprir o que foi deliberado
A Fiscal

Verificar, acompanhar e controlar os resultados
A Consultiva

Oferecer aconselhamento, apresentar sugestoes
A Técnica

Orienta e fiscaliza as operacoes
A Coordenadora

Articular e harmonizar os esforcos das aéreas sob sua coordenacéao

29
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lean’ Departamerttdlizagao
(Wl Procstlimentos

—

A Departamentalizaco

'E uma forma de fracionar a estrutura organizacional,
objectivando agrupar actividades homogéneas que possuam
uma mesma linha de accao. Visa fortalecer o desempenho

funcional
A Procedimentos
A Agregacdo
] 2f 20F N dSALISOAIf AAll aé ydz
A Controlo

Agrupar as actividades de forma que possam ser facilment
supervisionadas

I B
30
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) Depantamentdlizagao

. Proceftlimentos

A Coordenacéo

Agrupamento de atividades correlacionadas e de objectivos
comuns.

A Enquadramento

l ANHzLI YSYy G2 RIFa |
Sa0NHzi dzNJ £ o0t aA 02

A Processos
Actividades mais relevantes que possuam objectivos comuns

O -
3

Z;U<

A DA RS a
diA NB O cen
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S, Departamentdlizadao
s Critérios

z Critério da Qualidade
Atividades ligadas a geracao da qualidade.

z Critério da Direcao Superior
Direcionado a gestao dos negdcios empresariais.

z Critério Funcional
Atividades que possuem 0 mesmo proposito.

z Criterio de Produto e Servico

E
Directamente relacionada com os produtos e servicos

z Criterio de Objectividade / Clientela

Atendimento exclusivo ao cliente externo.

32



S, Departamentdlizadao
s Critérios

z Critério Geografico
Visa atender a clientes dispersos geograficamente.

z Critério de Processo ou Equipamento

Actividades que usam o mesmo tipo de maquina, equipamento ou
técnica.

z Criterio Ininterrupto
Destinado ao atendimento dos clientes 24 horas por dia.

z Criterio pela Forca de Trabalho
Destinado normalmente a supervisao dos servicos terceirizados
z Critério Multifuncional

Objectiva atender varios orgaos independente da vinculacéo hierarquica.

I B
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Jw, Patologjtas
NI Orgatiizationais

Semelhante ao corpo humano, a estrutura organizacional da empresa
apresenta diversos tipos de enfermidades que, se nao medicados em
tempo util, irdo se agravando e prejudicando os demais 6rgaos da

empresa.

Empresa Excessivamente Organizada

L Problemas ¢ 6 Au2ft I YSYyUu2 SYLINBal NAEE €T
multiplicacdo da atividade dgtaffT S a U NHz0 dzNJ & Y I I

J Solugbe® G NBES&aidzR2 R2a YlydzAa AydaS|
déem abertura para a criatividade; flexibilizacao estrutural ...)

Inexisténcia de Instrumentos de Formalizacao Estrutural
L Problemagqconflitos; ineficiéncia e inveja; inseguranca e
Irresponsabilidade; insatisfacdo dos clientes...)

J Solugdegcriacao de documentos formais de organizacgao; definicao
das linhas de autoridade; elaboracéo de guias de atribuicoes ...)

| B
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ey, Palologias

e Orgarilzationais
Coordenacao Acumulativa
Chefe
A B C D E F G H I J K| |L| (M

L Problemag(impossibilidadede dar um atendimentorapido e solucéocorrectaa
todos os subordinados dificuldade da chefiaem dominar todos os assuntose
diferentesproblemasexistentesnaempresa...)

J  Solucdeddividir o trabalhoa sersupervisionadaentre diversaschefias,segundo
sua area de responsabilidadeaplicara formula de Graicunaspa qual se tenta

estabelecero numero ideal de subordinadospara cada chefia, empregandoa
formulaabaixa ...)

R=n+n(Rl)+ n(2ll)
R¢ n® derelagcdesou interaccOes n ¢ de pessoasubordinadas
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