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ORGANIZACAO DO TRABALHO

Organizacao

|

Processo de estabelecer relacoes entre as
pessoas e 0s recursos disponiveis tendo em vista
0S objectivos que a empresa como um todo se
propoe atingir.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Objectivos
da organizacao

U

Tipo
de actividades

ﬂ

Departamentalizacao




FUNCOES E DEPARTAMENTALIZACAO

Uma funcao corresponde a um tipo de
actividade laboral que pode ser identificada e se
distingue de qualquer outra.

A departamentalizacdo € o processo que
consiste em agrupar funcoes semelhantes (ou
relacionadas) ou actividades principais em
unidades de gestao.

Paula Cruz




FUNCOES E DEPARTAMENTALIZACAO

Varias razoes levam as empresas a proceder a
departamentalizacao das actividades ou fungoes:

Volume de trabalho;
Agrupamento de funcoes similares;

Separacao de funcoes para evitar conflitos de
Interesses;

Necessidades de controlo de funcoes nao
semelhantes.

Paula Cruz




TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

Tipos de departamentalizacao - Diversos

critérios.

Os mais frequentes:

= Departamentalizacao por funcoes;
Departamentalizacao por produto;
Departamentalizacao por cliente,
Departamentalizacao por area geograéfica,
Formas combinadas de departamentalizacao.

Paula Cruz




TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

DEPARTAMENTALIZAGCAO POR FUNGOES:

{ADMINISTRACK%

—_—

{ DIR. FINANCEIRA } { DIR. MARKETING } {DIR.REC.HUMANOS}

Paula Cruz




TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

DEPARTAMENTALIZACAO POR PRODUTO:

DIR. MARKETING

4 I

Frigorificos e
Maquinas de lavar

\_ PN /

Radio e televisao

Paula Cruz




TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

DEPARTAMENTALIZACAO POR CLIENTES:

DIR. MARKETING

—_—

[ Empresas } {Organismos oficiaisj { Publico }
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TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

DEPARTAMENTALIZACAO POR AREA GEOGRAFICA:

[ DIR. MARKETING }

—_—

Paula Cruz




TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO

FORMAS COMBINADAS DE DEPARTAMENTALIZAGCAO:

[ ADMINISTRACAO ]

*
[ DIR. FINANCEIRA 1 [ DIR. MARKETING 1 [DIR. REC. HUMANOSJ

ey

[VINHOS DE MESA]

[VINHO DO PORTOJ

I_I_I

[Mercado Internoj { Exportacao J
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ORGANIZACAO DO TRABALHO

CONCEITOS:

=« RESPONSABILIDADE
= AUTORIDADE
« DELEGACAO

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

RESPONSABILIDADE - Obrigacao de se
empenhar da melhor forma possivel na
realizacao das funcoes que a essa pessoa
foram atribuidas.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

AUTORIDADE - Direito de decidir, de
dirigir outros na execucao das tarefas
necessarias a prossecucao dos objectivos.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

AUTORIDADE

RESPONSABILIDADE

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

DELEGACAO - Processo de atribuir a
alguém a responsabilidade do exercicio de
uma actividade e a correspondente

autoridade para o efeito.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Razoes para que os gestores procedam a
delegacao de poderes:

Maior rapidez na tomada de decisoes;

Permite o treino e desenvolvimento pessoal;
Aumenta o nivel de motivacao;

Conduz a melhores decisoes e a trabalho melhor
executado;

Permite desempenhar tarefas e funcoes mais
complexas.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Maior rapidez na tomada de decisoes

D%

Pois evita que os gestores de determinado
nivel tenham que colocar o problema ao
gestor (ou gestores) de nivel superior e
aguardem a decisao

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Permite o treino e desenvolvimento do
pessoal

D

Os gestores nunca_aprenderiam a desempenhar
determinadas funcoes se nao lhes fosse dada a
oportunidade de o fazerem na pratica (a gestao,
como a natacao, nao se aprende so com aulas

teodricas, mas praticando).

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Aumenta o nivel de motivacao

N

Na medida em que as pessoas em quem se
delega, de modo geral, atribuem a delegacao um
significado de confianca nas suas capacidades, o
que se traduz em realizacao profissional e as leva
a esforcar-se por corresponderem a confianca

depositada.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Melhores decisoes e trabalho melhor
executado

D

Pois muitas vezes a pessoa que esta mais
perto da tarefa € a que melhor conhece a
melhor forma de a executar.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Desempenho de tarefas e funcoes mais
complexas

!

Pensemos por exemplo na preparagao da viagem
do homem a Lua para constatar da sua
impossibilidade se os responsaveis por essa
complexa tarefa nao procedessem a delegacao
em elevado grau.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Problemas no processo de delegacao:

Probabilidade de perda de controlo se o feedback nao
for apropriado;

Eventualidade de fracasso se o0 grau de responsabilidade
e autoridade nao for perfeitamente definido e entendido;

Pode ser desastrosa se a pessoa em quem se delega nao
possui capacidade, aptidoes nem experiéncia necessarias
para a funcao ou tarefa;

Problematica, se for atribuida responsabilidade mas
insuficiente autoridade para desempenhar o cargo.

Paula Cruz
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Regra basica a nao esquecer

!

A delegacao faz-se sempre com uma finalidade.
Assim, sempre que se delega, deve dar-se
liberdade de actuacao, isto e, deixar que a pessoa
em quem se delega se esforce por desempenhar
bem a funcao, e evitar excesso de paternalismo e

omnipresenca em todos o0s momentos de
dificuldade.

Paula Cruz
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Principios de organizacao:

Unidade de comando;,
Paridade entre autoridade e responsabilidade;,

Principio escalar e cadeia de comando;,
Amplitude de controlo.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Principios de organizacao:

Unidade de comando: De acordo com este
principio, cada subordinado reporta apenas a um
superior. A unidade de comando permite uma
melhor coordenacao e entendimento do que se
espera das pessoas e tende a evitar conflitos.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Principios de organizacao:

Paridade entre autoridade e
responsabilidade: Significa que a
responsabilidade exigida a um membro da
organizacao nao pode ser superior a que esta
implicita no grau de autoridade delegada.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Principios de organizacao:

Principio escalar e cadeia de comando:
Significa que a autoridade deve passar do gestor
de topo até ao ultimo elemento da hierarquia
através de uma linha clara e ininterrupta — a
cadeia de comando.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Principios de organizacao:

Amplitude de controlo: mede o numero
maximo de subordinados que deve reportar a
um gestor. Quanto maior for o numero de
subordinados supervisionados por um gestor,
maior € a amplitude de controlo. Podendo variar
significativamente, ha no entanto um numero
maximo de subordinados que, em cada
circunstancia, um gestor pode controlar.

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

A amplitude de controlo depende de um
conjunto de circunstancias. Os factores que mais
afectam a amplitude de controlo sao os
seguintes:

Complexidade do trabalho: quanto mais
complexo for o trabalho, mais reduzida deve ser
a amplitude de controlo;

Similaridade de funcoes: a amplitude pode
ser mais alargada se os empregados controlados
pelo gestor executam trabalhos similares;

Paula Cruz




ORGANIZACAO DO TRABALHO

Contiguidade geografica: quanto mais
separados trabalharem menos subordinados
poderao ser eficientemente controlados por um
SO gestor, portanto menor deve ser a amplitude
do controlo;

Interdependéncia ou interligacao de
tarefas: quanto mais interdependentes e/ou
inter-relacionadas forem as tarefas dos
subordinados, maior € a necessidade de controlo
e, por conseguinte, menor € a amplitude;

Paula Cruz 31
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Estabilidade ou instabilidade do ambiente:
num ambiente instavel, uma amplitude de
controlo revela-se mais eficiente;
Competéncia, experiéncia e motivacao dos
empregados: a amplitude do controlo
necessaria varia no sentido inverso do grau de
competéncia, motivacao e experiéncia dos
subordinados.

Paula Cruz
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Outros conceitos.

= Centralizacao: € a situacao em que se verifica uma
maior retencao da autoridade pelos gestores de nivel
superior e, consequentemente, um reduzido grau de
delegacao.

= Descentralizacao: € a situacao inversa, em que se
verifica um elevado grau de delegacao da autoridade

pelos gestores de nivel superior aos gestores de nivel
inferior.

Paula Cruz
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Vantagens da centralizacao:

Contribuicao para a uniformidade de politicas e
de accao;

Reducao de riscos de erro pelos subordinados
(por falta de informacao ou capacidades);

Melhor utilizacao das capacidades de peritos
(experts), geralmente afectos a gestao de topo;

Permissao de um controlo apertado nas
operacoes.

Paula Cruz




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura organizacional é o conjunto de
relagoes formais entre os grupos e os individuos
que constituem a organizacao. Define as

funcoes de cada unidade da organizacao e o0s
modos de colaboracao entre as diversas
unidades e é normalmente representada num
diagrama chamado organigrama (ou
organograma).

Paula Cruz




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Tipos de estruturas:
Simples

Funcional
Divisionaria

Em rede.

Paula Cruz




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura simples:

Esta estrutura organizativa é a mais
simples, sendo comum em grande parte

das empresas familiares e de pequena
dimensao. Geralmente, & constituida por
apenas dois niveis hierarquicos: o gestor-
proprietario, «o patrao» e os empregados
que a ele reportam directamente.

Paula Cruz




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura simples

N
GESTOR

o /

4 I R

EMPREGADOS
\_ _/
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ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura funcional:

As insuficiéncias das estruturas simples, a
medida que a empresa cresce, conduzem
geralmente a adopcao de uma nova estrutura
baseada na divisao do trabalho e delegacao de
autoridade e responsabilidade a partir das
funcoes «classicas» da gestao: financeira,
producao, comercial, pessoal, etc. Cada um
destes departamentos é chefiado por um

especialista funcional na respectiva area.
Paula Cruz 39




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura funcional:

- \
ADMINISTRACAO

\ y
—_— e,
. PRODUGAO | | MARKETING | | FINANCEIRA |
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ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura divisionaria:

E a forma de organizacdo assente na divisdo
das tarefas com base na diversidade de

produtos, servicos, mercados ou processos da
empresa. Cada divisao tem os seus proprios
especialistas funcionais, que geralmente estao
organizados em departamentos. As divisoes,
cada uma delas com os seus proprios produtos,
servicos ou mercados, sao relativamente
independentes.

Paula Cruz 41




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura divisionaria:
a I

ADMINISTRACAO

. Y
g =

GESTOR GESTOR
1.2 DIVISAO | | 2.2 DIVISAO
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ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura em rede:

A organizacao em rede é constituida por
uma seérie de empresas independentes

ligadas umas as outras por computador,
do que resulta o desenho, a producao ou a
comercializacao de um produto ou servico.
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ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

Estrutura em rede:

A estrutura em rede enquadra-se assim
nas tendéncias que se vém verificando

para a reducao das actividades
secundarias das empresas, sobretudo das
de grande dimensao — o owtsourcing, a
substituicao do «fazer» pelo «comprar».

Paula Cruz




ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS

AGENTES DE PROMOCAO
E DE PUBLICIDADE

EMPRESAS DE
EMBALAGEM

SEDE
(EMPRESA)

DESIGNERS

£

PRODUTORES

Paula Cruz

FORNECEDORES

DISTRIBUIDORES




