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A Sabedoria do nosso Corpo 

 
ïObjectivo  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 necessário, morre  para proteger  o corpo.  
O egoísmo não constiui  opção.  

ï Comunhão:  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 qualquer desejo  ou intenção.  
Retrair - se e recusar - se a comunicar não constituem  opções.  

ï Consciência:  As células adaptam-se, momento a momento. Mantém-
se flexíveis  para poderem responder  a situações  imediatas . Ficar  
preso a hábitos  rígidos  não constitui  opção.   

ï Aceitação :  As células reconhecem-se umas às outras  como 
igualmente importantes . Cada função do corpo esta  interdependente  
de todas  as outras . Desempenhá- la sozinho não constitui  opção.   
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A Sabedoria do nosso Corpo 

ïCriatividade :  Embora cada célula tenha  um conjunto  de funções  
únicas, estas conjugam-se de formas  criativas .Uma pessoa pode 
digerir  alimentos  que nunca comeu antes. Agarrar - se a um velho 
comportamento  não constitui  opção.   

ï Ser :  As células obedecem ao ciclo universal  de repouso e actividade . 
Ser  obsessivamente  activo  ou agressivo não constitui  uma opção.  

ï Eficiência :  As células funcionam com o mínimo gasto possível de 
energia. Por norma, uma célula armazena apenas três  segundos de 
alimento  e oxigénio.  Um consumo excessivo de alimentos ,  ar  ou 
agua não constitui  uma opção.   

ï Ligação:  Devido à sua herança genética  comum, as células sabem que 
são fundamentalmente  iguais. As células saudáveis permanecem 
ligadas à sua fonte  independentemente  do número de vezes que se 
dividam. Para elas,  ser  um proscrito  não constitui  uma opção.   
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ïDar :  A actividade  primária  das células é dar , o que mantém a 
integridade  de todas  as outras  células. Um empenhamento total  em 
dar  torna  automático  o receber .  O açambarcamento  não 
constitui  opção.   

ï Imortalidade :  As células reproduzem -se para transmitirem  os seus 
conhecimentos, experiência  e talentos , não escondendo nada dos 
seus descendentes . É um tipo  de imortalidade  prática , submetendo-
se à morte , no plano físico , mas derrotando -a, no plano não físico . O 
fosso  entre  gerações  não constitui  uma opção.  
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A Sabedoria do nosso Corpo 



O Modelo  Corporativo 

 Quando olhamos para  tudo  o que as nossas células aceitaram,  será  
que não se trata  de um pacto  espiritual,  em todos  os sentidos  da 
expressão?  A primeira  qualidade,  procurar  um objectivo  mais 
elevado,  é a mesma que as qualidades espirituais  de renúncia e 
altruísmo .   

   Dar  é o mesmo que devolver  a Deus o que é de Deus.  Imortalidade  é 
o mesmo que a crença  na vida depois da morte .   

 

   Lembremo- nos o que não constitui  opção para  o nosso corpo:  
egoísmo, recusa em comunicar,  viver  como um proscrito,  consumo 
excessivo,  actividade  obsessiva e agressão.   

   Se as nossas células não se comportam  desta  forma  porque o 
fazemos  nós? 

                In  òLivro dos Segredosó de Deepak Chopra 
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ÅSignifica que cada organização tende a assumir-se 
como o funcionamento harmonioso do nosso corpo. 

ÅNele definem-se: orgãos, funções, processos, produtos, 
serviçosΧ  

   

onde ficaria o teu departamento? 

e os teu direitos?  

 e o teu individualismo e oportunismo? 

É aqui que nascem as disfunções e a necessidade de se 
discutir e manter uma análise constante de OSMΧ 
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O Modelo  Corporativo 



Introdução ao Estudo  
de O S M 

ÅO novo conceito de OSM é o desenvolvimento organi-

zacional, que envolve a actuação do profissional como 

consultor em planos estratégicos, projectos de mudança 

organizacional, gestão de negócios, qualidade total e 

educação empresarial. 

ÅO novo OSM assume forma virtual, ligando-se 

directamen-te ao ambiente da TI (Tecnologia da 

Informação. Neste ambiente, a Intranet, Internet, ERP, 

sistemas workflow, CRM, formulários eletrônicos, B2B  e 

outros,  que dão suporte a tomada de decisão. 
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Denominações usuais  
de OSM 
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ĔOrganização, Métodos e Qualidade 

ĔOrganização e Métodos 

ĔModernização Administrativa 

ĔAnálise Sistemas e Informações 

ĔDesenvolvimento Organizacional 

ĔOrganização, Sistemas, Métodos e Informações 

ĔPlaneamento e Métodos 

ĔSistemas Administrativos 

ĔAnálise Administrativa 



OSM é ...  

Å Racionalização Administrativa e Operacional 

Å Criatividade 

Å Processo de Melhoria Contínua 

Å Luta contra os Desperdícios 

Å Simplificação do fluxo de trabalho 

Å Aumento  da produtividade 

Å Ferramenta de competitividade 

Å Mudança de paradigmas 

Å Identificação dos problemas e busca soluções 

Å Estudos de ambiência / Stress 

Å Formação / novas tecnologias 

Å Planeamento Estratégico 

Å Modernidade Organizacional e Sistémica 
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Objetivos Básicos  
de OSM 

Å Racionalizar os processos administrativos e operacionais 

ÅProcessar a análise funcional/estrutural ( downsizing ) 

Å Identificar os pontos críticos e falhos da empresa (soluções) 

Å Processar a sinergia interdepartamental 

Å Sensibilizar os ativos intelectuais para a importância dos clientes 

Å Estimular a criação de Círculos de Controle de Qualidade 

Å Buscar a padronização de métodos e procedimentos (ISSO 

9000/14000) 

Å Minimizar os custos com a documentação 

Å Criar meios para agilizar e eliminar os ruídos das comunicações 

ÅPossibilitar a troca de experiências ( Benchmarking ) 
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Perfil Profissional 

è Conhecimentos especializados 

è Pesquisador 

è Facilidade de relacionamento humano 

è Versalidade e visão empresarial 

è  Poder de criatividade 

è Capacidade de análise e síntese 

è Paciência e perseverança 

è Boa percepção 

è Reputação profissional 
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Cronograma 

Conceito 

  Cronograma é um gráfico que procura demonstrar o 
início e o término das diversas fases de um processo 
operacional, dentro das faixas de tempo previamente 
determinadas, possibilitando acompanhar e controlar a 
execução planejada. 

Objetivos 

ÅPermitir controlar o tempo de execução de cada atividade; 

ÅPermitir visualizar qual a fase que está terminando e qual a 
que deve ser iniciada; 

ÅPossibilitar um melhor aproveitamento do tempo disponível e 
uma diminuição de interrupções. 
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Cronograma  
 

. 
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4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Legenda:                                  -  Previsto                                     -  Realizado                               - Interrupções                                                                                              

Obs:  17 de Março - Data limite para entrega do Plano      Workshop = data limite para entrega do Relatório Final 

Importante: 4.2, 4.3 e 4.4 = Etapas do Plano de Estágio                  Estimativa de TEMPO para realização das atividades: FIXAS: 

1 = 4 semanas, 3 = 2 semanas, 5 = 1 semana.  VARIAVÉIS: demais atividades de acordo com a envergadura de cada projeto.

    4.2 Levantamento (Identificação dos 

problemas existentes)

    4,4 Proposta de Solução (Resultados 

obtidos / contribuição efetiva para empresa)

(mês)(mês)(mês)(mês)(mês)

ATIVIDADES
1. Caracterização do Estágio / Atividades na 

Empresa (Orientações Introdutórios)

2. Reciclagem (Revisão Bibliográfica)

3. Elaboração do Plano de Estágio

6. Workshop (Data final para entrega do 

Relatório)

4. RTE (Relatório Técnico de Execução)

    4.1 Estratégia Empresarial

5. Elaboração do Relatório Final

    4.3 Análise (Avaliação da situação atual / 

teoria aplicada à prática)

DATA                                  
                                        (Nome da empresa)

(Responsável - VOCÊ)                                              (Nome do Projeto)

LOGO da 

Empresa



Elaborar o Cronograma  
da Disciplina OSM 

Conteúdo Programático 
Å Introdução ao Estudo de OSM 

Å Fundamentos de Organização (Reciclagem) 

Å Gráficos de Organização e Controlo 

Å Departamentalização 

Å Estruturas Organizacionais 

Å Patologia Organizacional 

Å Análise Funcional / Estrutural 

Å !ƴłƭƛǎŜ Ŝ 5ƛǎǘǊƛōǳƛœńƻ Řƻ 9ǎǇŀœƻ CƝǎƛŎƻ κ ά!ƳōƛşƴŎƛŀέ 

Å Técnicas de Levantamento 

Å Análise e Distribuição do Trabalho 

Å Formulários 

Å Manuais 

Å PERT / CPM 
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O Processo de 
Mudança 

Å1ª Fase 

    A Mudança Pessoal (Eu quero e irei conseguir) 

Å2ª Fase 

    A Iniciativa da Empresa (Ela quer e irá conseguir) 

Å3ª Fase  

   A Mudança Propriamente Dita (Nós queremos e 

iremos conseguir) 
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Processo de Mudança 
Operacionalização 

Ĕ Não anunciar excelentes produtos / serviços antes de 

preparar os colaboradores para executá-los 

Ĕ Tratar igualmente os clientes internos e externos 

Ĕ Desenvolver o relacionamento interpessoal 

Ĕ Estabelecer programas de treinamento e 

desenvolvimento de pessoal 

Ĕ Divulgar sistematicamente as melhorias conquistadas 

Ĕ Aperfeiçoar o sistema de recrutamento e selecção 

Ĕ Fazer com que cada empregado tenha orgulho de 

trabalhar na empresa 
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Processo de Mudança  

 Definição dos Objectivos Básicos da Empresa 

A empresa deve permanentemente, possuir e buscar o aperfeiçoamento 
de seus objectivos básicos, os quais servirão de guia referencial para 

a condução de seus negócios: 

1. Qualidade 

2. Eficácia Organizacional 

3. Informações 

4. Desenvolvimento de Recursos Humanos 

5. Racionalização 

6. Efetividade 

7. Planeamento 

8. Custos 

9. Produtividade 

10. Decisão 
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A Luta contra os 
Desperdícios 

Desperdícios Visíveis (Só não vê quem não quer): 

Ã excesso de reuniões; 
Ã ǳǘƛƭƛȊŀœńƻ άŀ ǾƻƴǘŀŘŜέ Řƻǎ ǾŜƝŎǳƭƻǎ Řŀ ŜƳǇǊŜǎŀΤ 
Ã ligações interurbanas sem controlo; 
Ã má utilização de energia eléctrica; 
Ã em caso de erro a culpa é do outro setor; 
Ã altos índices de erros nas operações; 
Ã retorno de garantia; 
Ã retardamento nas decisões; 
Ã conflitos pessoais; 
Ã Iluminação inadequada. 
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A Luta contra os 
Desperdícios  

Desperdícios Invisíveis (Acontecem sem a percepção do 
executor): 

Ã excesso de burocracia; 

Ã pagamento de multas e juros por ineficiência dos controles; 

Ã demora no atendimento aos clientes; 

Ã ŜȄƛǎǘşƴŎƛŀ Řŀ άŎŜƴǘǊŀƭ ŘŜ ōƻŀǘƻǎέ ; 

Ã άōƛǘƻƭŀƳŜƴǘƻ ŜƳǇǊŜǎŀǊƛŀƭέ ƴńƻ ƻǳǾƛƴŘƻ ƻǎ ŎƻƭŀōƻǊŀŘƻǊŜǎΤ 

Ã duplicidade de controlos; 

Ã falta de profissionalismo; 

Ã má programação de aprovisionamento; 

Ã Mau atendimento a clientes. 
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Colaboradores da  
Administração Cientifica 

Taylor 
ïO homem treinado produz mais e com melhor 

qualidade; 

ïQualquer trabalho necessita de planeamento; 

ïCo-participação entre o capital e trabalho ς 
salários melhores ς aumento da produtividade; 

ïIntroduziu o controlo, para evitar o desperdício 
operacional; 

ïInseriu, também , a supervisão funcional.  
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Colaboradores da  
Administração Cientifica 

Fayol 
Å Planear 

Prever, antecipadamente uma ação 

ÅOrganizar 

      É proceder a divisão do trabalho 

Å Comandar 

      É o poder de dirigir e se fazer obedecer 

Å Coordenar 

     Significa harmonizar esforços entre indivíduos e/ou unidades 
administrativas e operacionais 

Å Controlar 

    É avaliar os resultados de acordo com as metas estabelecidas 
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Colaboradores da  
Administração Cientifica 

Mc-Gregor 
 

ÅTeoria Y 

         O homem está permanentemente motivado para assumir 
responsabilidades; tem iniciativa e não precisa ser 
comandado; está sempre preocupado com os problemas da 
empresa; gosta de participar das decisões e dirige seus 
esforços para os objetivos da organização, pois entende que o 
seu futuro dela depende. 

ÅTeoria X 

         Dentro do enfoque da Qualidade, sua contribuição, reside, 
somente na teoria Y. 
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Colaboradores da  
Administração Cientifica 

Maslow 
Hierarquia das Necessidades Humanas 

 

Auto-Realização 

Status 

Sociais 

Segurança 

Fisiológicas 
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Funções Básicas da  
Organização 

Å Segurança 

Preocupa-se com os bens patrimoniais 

Å Financeira 

Gerir de capitais 

Å Técnica 

Capacidade de gerir o processo produtivo 

Å Comercial 

Escoamento da produção 

Å Contabilidade 

Função legal e de suporte para a tomada de decisões 

Å Administração (Fayol) 

Planear, Organizar, Comandar, Coordenar e Controlar 
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Funções De Administração 
Modernas 
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PLANEAMENTO 

ORGANIZAÇÃO 

CONTROLO 

DIRECÇÃO 

COMANDAR       COORDENAR      FORMAR 

QUAIS SÃO AS FUNÇÕES DA 

ADMINISTRAÇÃO? 



Princípios Básicos  
de Organização 

ÅDivisão do Trabalho 

  Caracteriza-se pela decomposição das atividades dos 
órgãos em tarefas e passos a serem executados pelos 
elementos humanos da organização de forma que o trabalho 
seja realizado, sem sobrecarga, com eficiência e eficácia. 

ÅCoordenação 

  Consiste em harmonizar os esforços de todos os sectores 
e/ou pessoas, processando a sinergia necessária a satisfação 
dos clientes 

ÅAlcance do Controlo 
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Raciocínio Cartesiano 
(Preceitos de Descartes) 

ÅPrincípio da Evidência 
     Não aceitar nada como verdadeiro, enquanto não for 

conhecido como tal. 
ÅPrincípio da Análise 
 Fraccionar as dificuldades em tantas partes quantas forem 

necessárias, de modo a facilitar a sua compreensão. 
ÅPrincípio da Síntese 
     Pensar ordenadamente, a partir dos factos mais simples até 

chegar aos mais complexos. 
ÅPrincípio da Enumeração 
     Fazer enumerações tão completas e revisões tão detalhadas, 

de modo a certificar-se de que nada foi omitido. 
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Centralização / Descentralização 
Concentração / Desconcentração 

Poder de Decisão 

(Autoridade) 
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Área Geográfica 

(Localização) 

- Centralização 

 

- Descentralização 

- Desconcentração 

 

- Concentração 

{ 

{ 



Tipos de Autoridade 
 

Å Deliberativa 

     Estabelece as políticas e diretrizes 

Å Executiva 

      Fazer cumprir o que foi deliberado 

Å Fiscal 

     Verificar, acompanhar e controlar os resultados 

Å Consultiva 

     Oferecer aconselhamento, apresentar sugestões 

Å Técnica 

     Orienta e fiscaliza as operações 

Å Coordenadora 

      Articular e harmonizar os esforços das aéreas sob sua coordenação 
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Departamentalização 
Procedimentos 

 

ÅDepartamentalização  
            É uma forma de fracionar a estrutura organizacional, 

objectivando agrupar actividades homogéneas que possuam 
uma mesma linha de acção. Visa fortalecer o desempenho 
funcional. 
ÅProcedimentos 
    Ā Agregação 
          /ƻƭƻŎŀǊ άŜǎǇŜŎƛŀƭƛǎǘŀǎέ ƴǳƳŀ ƳŜǎƳŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŘŜ ǘǊŀōŀƭƘƻ 

    Ā Controlo 
          Agrupar as actividades de forma que possam ser facilmente  

supervisionadas 
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Departamentalização 
Procedimentos 

Ā Coordenação 
     Agrupamento de atividades correlacionadas e de objectivos 

comuns. 

Ā Enquadramento 
     !ƎǊǳǇŀƳŜƴǘƻ Řŀǎ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ ŘŜ ŀŎƻǊŘƻ ŎƻƳ ǎŜǳ άƎǊǳǇƻ 
ŜǎǘǊǳǘǳǊŀƭ ōłǎƛŎƻέ όŘƛǊŜŎœńƻΣ ŦƛƳΣ ƳŜƛƻ Ŝ ǉǳŀǎŜ-fim). 

Ā Processos 
     Actividades mais relevantes que possuam objectivos comuns. 
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Departamentalização 
Critérios 

ᵶ Critério da Qualidade 
      Atividades ligadas à geração da qualidade. 

ᵶ Critério da Direção Superior 

     Direcionado à gestão dos negócios empresariais. 

ᵶ Critério Funcional 
       Atividades que possuem o mesmo propósito. 

ᵶ Critério de Produto e Serviço 

      Directamente relacionada com os produtos e serviços. 

ᵶ Critério de Objectividade / Clientela 

    Atendimento exclusivo ao cliente externo. 
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Departamentalização 
Critérios 

ᵶ Critério Geográfico 
      Visa atender a clientes dispersos geograficamente. 

ᵶ Critério de Processo ou Equipamento 
      Actividades que usam o mesmo tipo de máquina, equipamento ou 

técnica. 

ᵶ Critério Ininterrupto 
       Destinado ao atendimento dos clientes 24 horas por dia. 

ᵶ Critério pela Força de Trabalho 

      Destinado normalmente a supervisão dos serviços terceirizados. 

ᵶ Critério Multifuncional 

     Objectiva atender vários órgãos independente da vinculação hierárquica. 
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Patologias  
Organizacionais 

           Semelhante ao corpo humano, a estrutura organizacional da empresa 
apresenta diversos tipos de enfermidades que, se não medicados em 
tempo útil, irão se agravando e prejudicando os demais órgãos da 
empresa. 

 Empresa Excessivamente Organizada 

  L  Problemas όάōƛǘƻƭŀƳŜƴǘƻ ŜƳǇǊŜǎŀǊƛŀƭέΤ ƛƴƛŎƛŀǘƛǾŀ ǇŜǎǎƻŀƭ ǘƻƭƘƛŘŀΤ 
 multiplicação da atividade de staffΤ ŜǎǘǊǳǘǳǊŀ άŀƳŀǊǊŀŘŀέ ΦΦΦύ 

  J  Soluções όάǊŜŜǎǘǳŘƻ Řƻǎ Ƴŀƴǳŀƛǎ ƛƴǘŜǊƴƻǎΤ ŜƭŀōƻǊŀœńƻ ŘŜ ƴƻǊƳŀǎ ǉǳŜ 
 dêem abertura para a criatividade; flexibilização estrutural ...) 

 Inexistência de Instrumentos de Formalização Estrutural 

  L  Problemas (conflitos; ineficiência e inveja; insegurança e 
 irresponsabilidade; insatisfação dos clientes...) 

  J  Soluções (criação de documentos formais de organização; definição 
das  linhas de autoridade; elaboração de guias de atribuições ...) 
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Patologias  
Organizacionais 

 L  Problemas (impossibilidade de dar um atendimento rápido e solução correcta a 
todos os subordinados; dificuldade da chefia em dominar todos os assuntos e 
diferentes problemas existentes na empresa ...) 

 J  Soluções (dividir o trabalho a ser supervisionado entre diversas chefias, segundo 
sua área de responsabilidade; aplicar a fórmula de Graicunas, na qual se tenta 
estabelecer o número ideal de subordinados para cada chefia, empregando a 
formula abaixo: ...) 

    R=n+n(n-1)+ n(2n-1-1) 
R ς nº de relações ou interacções e n ς de pessoas subordinadas 
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Chefe 

 Coordenação Acumulativa 

A L K J I H G F E D C B M 


