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RESUMO

Hoje, as empresas estdo em constante crescimento externo e interno que vém
ocorrendo de acordo com os surgimentos de novas tecnologias, das exigéncias dos
fornecedores e consumidores que cada vez mais estdo procurando conforto,
comodidade, facilidade na hora da compra €, principalmente, na hora do pagamento.
Esses diferenciais podem estar nos pequenos detalhes como um ambiente mais
bonito, um atendimento personalizado, aos mais notaveis como precos mais
acessiveis, formas de pagamentos facilitados, comodidade, seguranga, entre outras.
Por outro lado as mudangas organizacionais nem sempre sdo faceis de serem
implantadas, pois ha uma resisténcia dos funcionarios quando se trara de mudar sua
forma de trabalho. Para isto € necessario um estudo detalhado da organizagdo
conhecendo seus pontos fortes e fracos, suas necessidades e exigéncias. Esse
estudo pode ser feito e implantado através das ferramentas de reestruturagdo
organizacional como a departamentalizacdo, estudo de /ayout, formularios,
fluxograma, organograma, analise da distribuicdo do trabalho e manualizagdo. Com
isso o presente estudo buscou analisar quais ferramentas de estruturagcédo
organizacional podem contribuir para melhoria da eficiéncia operacional em uma
empresa de leildes. Trata-se de uma pesquisa exploratéria em forma de estudo de
caso, na qual se aplicou uma analise qualitativa por meio de roteiro de entrevista
com o proprietario, bem como, roteiro de observacdo. Em seguida, analisou-se as
informagdes obtidas com entrevista e observagdo e comparou-as com a bibliografia
em referéncia que discorre sobre as ferramentas de reestruturagdo. Detectou-se os
seguintes fatores: estruturais, onde ha auséncia de organograma e fluxograma,
todavia a distribuicdo do trabalho e hierarquia da organizacdo, sdo bem definidas na
pratica. Nao ha, também, formularios nem manuais, visto que se trata de uma
empresa de pequeno porte. Diante disto, concluiu-se que as ferramentas de
reestruturacdo indicadas para adogdo na empresa sdo: Layout, analise da
distribuicio do trabalho, formularios, manualizagdo, organograma e
departamentalizagao.

Palavras-chave: Organizagao, Estruturag¢ao organizacional e Ferramentas de
reestruturacao.



ABSTRACT

Today, companies are constantly growing external and internal that have been
unfolding in accordance with the emergence of new technologies, the demands of
suppliers and consumers who increasingly are looking for comfort, convenience,
ease of purchase and the time mainly on the hour the payment. These differences
may be in small details like a more beautiful, a personalized care, the more
remarkable as most affordable, easier forms of payment, convenience, safety,
among others. Furthermore the organizational changes are not always easy to be
implemented, because there is resistance from officials when it will change the way
they work. This will need a detailed study of the organization knowing their strengths
and weaknesses, their needs and requirements. This study can be done and
implemented through organizational restructuring tools, such as departmentalization,
study the layout, form, flow, organizational structure, review the distribution of work
and manualizagdo. With that this study assessed organizational structure of tools
which can contribute to improving the operational efficiency in a business of auctions.
This is an exploratory research in the form of case study, which used a qualitative
analysis by means of itinerares an interview with the owner, and roadmap for
comment. Then looked up the information obtained from interviews and observation
and compared them with the literature in reference to talks about the tools for
restructuring. It was found the following factors: structural, where there is lack of
organization and flow, but the distribution of work and the organization's hierarchy,
are well defined in practice. There is also, forms and manuals, because it is a small-
sized company. Facing this, it was concluded that the tools for restructuring the
company displayed for adoption are: Layout, analysis of the distribution of work,
forms, manualizagao, organizational structure and departmentalization.

Keywords: organization, organizational structuring and restructuring tools.
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1 INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZAGAO E COLOCACAO DO PROBLEMA

A administragdo, segundo Bateman; Snell (1998, pg. 27) “é o processo de
trabalhar com pessoas e recursos para realizar objetivos organizacionais”. Uma boa
administragdo requer certo controle entre quatro fungbes séo elas: planejar,
organizar, coordenar e controlar. Atualmente, o mercado esta cada vez mais
propicio a mudangas, visualizando ndo sé o presente, mas também o futuro para
que assim a organizagao esteja mais atenta quanto as exigéncias do mercado, dos
fornecedores e dos consumidores.

As organizag¢des sao entidades publicas ou privadas que fornecem algum
tipo de servigo ou produto para a sociedade. Sdo compostas por diversos setores e
das mais variadas formas de administracdo, porém com um mesmo proposito:
alcangar as metas e objetivos estabelecidos pela organizagéo.

Sabendo-se que os consumidores estdo cada vez mais exigentes, fica
dificil o alcance das metas estabelecidas se as empresas ndo se adaptarem ao
mercado. Hoje, as empresas estdo em constante crescimento externo e interno que
vém ocorrendo de acordo com os surgimentos de novas tecnologias, das exigéncias
dos fornecedores e consumidores que cada vez mais estdo procurando conforto,
comodidade, facilidade na hora da compra e, principalmente, na hora do pagamento.

As empresas que querem continuar atuando no mercado devem buscar
mais diferenciais que a tornem unicas e eliminem a concorréncia. Esses diferenciais
podem estar nos pequenos detalhes como um ambiente mais bonito, um
atendimento personalizado, aos mais notaveis como pregos mais acessiveis, formas
de pagamentos facilitados, comodidade, seguranga, entre outras.

Esses diferenciais se aplicam tanto nas empresas de produtos quanto nas
de servigos. Embora as mudangas sejam importantes em ambos 0s seguimentos do
mercado, nas empresas de prestacao de servigo elas devem ter um pouco mais de
atengcdo, uma vez que seu “produto” esta na relagéo entre as pessoas, tanto interno

quanto externo.
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Uma empresa prestadora de servigo de leildo tem de se preocupar com
dois tipos de clientes: os que contratam esses servigos e as pessoas que compram
os produtos ofertados em leildo.

As pessoas que contratam o servico de leildo sdo chamados de
comitentes ou exeqlentes. Podem ser de ambito particular, ou seja, qualquer
empresa, pessoa fisica, prefeituras que queiram dispor seus bens para arrematagao.
Ja os de ambito Judicial sdo todo e qualquer bem que a Justica Federal, Estadual e
Fiscal queira colocar para leildo.

Para uma empresa deste ramo ser destaque, ndo basta somente ter um
Leiloeiro Oficial, mas sim ter uma equipe estruturada e capacitada para atender as
exigéncias do ambiente externo.

A partir deste contexto, o presente trabalho se propde a pesquisar: Quais
ferramentas de reestruturagdo organizacional podem contribuir para melhoria

da eficiéncia operacional em uma empresa de leildes?

1.2 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A empresa de leildes MN Leildo, tendo a frente o Leiloeiro Publico Oficial,
Marcus Dantas Nepomuceno, estd no mercado desde 1994 e vem se consolidando
no ramo desde entdo. Tendo como principal cliente a Justica Federal do Rio Grande
do Norte.

Contando hoje com escritério aparelhado e um quadro funcional
capacitado, composto de seis funcionarios: um Leiloeiro Oficial, um gerente
administrativo, um auxiliar administrativo, um auxiliar de servigos gerais e dois vigias.
Dispde, ainda, de um moderno sistema de informatizagéo e recursos audiovisuais
disponiveis de acordo com as necessidades empregadas, além de um depdsito com
area aproximadamente de 500m?, para armazenamento e guarda de bens moveis,
com vigilancia vinte e quatro horas, localizado na Rua Teoténio Freire, 362 ~ Ribeira
— Natal/RN. Além da estrutura fisica, a empresa conta com um site na internet:
www.mnleilao.com.br, onde os compradores podem obter informagbes sobre os
leildes e seus respectivos bens.

A MN leildo trabalha prestando servigos de organizagdo, assessoria,
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planejamento e realizagdo de leildes para empresas publicas e privadas, os
chamados Leildes Judiciais e Extrajudiciais. Seu publico alvo abrange diversas
classes da sociedade tais como: Investidores, corretores, sucateiros, imobiliarias,
pessoa fisica e juridica. Tem como principal cliente a Justica Federal do Rio Grande
do Norte e outras entidades particulares.

A empresa atua em nivel estadual, tendo como concorrentes mais cinco
leiloeiros. Para estarem atuando no mercado, os leiloeiros tem de estar cadastrados
na Junta Comercial do Estado — JUCERN, cada leiloeiro tem sua vez, ou seja, ha
uma espécie de rodizio para a escolha dos leildes. Porém, ha algumas reparticbes

» publicas e privadas como a Justica Federal do Rio Grande do Norte, Prefeituras,
Comarcas de Currais Novos, Acari, Caicd, Mossord, entre outras, onde o Leiloeiro
desta empresa atua exclusivamente.

Pioneira na implantagcao de Leildes Virtuais, em processo de Execugéo
Fiscal junto a Sec¢do Judiciaria do estado, teve seu trabalho reconhecido em nivel
nacional, culminado com o Premio de Qualidade Total da Justica Federal.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Identificar quais ferramentas de reestruturagdo organizacional podem
contribuir para a eficiéncia operacional em uma empresa de leildes.

1.3.2 Objetivos Especificos

¢ Realizar um diagnoéstico organizacional;
¢ ldentificar os processos operacionais vitais ao setor;

¢ Verificar quais 0s gargalos de processos;
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e Verificar quais ferramentas organizacionais contribuirdo para a eficacia

organizacional

1.4 JUSTIFICATIVA

Devido as constantes mudangas e exigéncias do mercado, conforme ja
mencionado, & necessario o0 estudo das estruturas organizacionais para que se
tenha uma visdo de seu desempenho, objetivando a melhoria da mesma para que
se mantenha na concorréncia. Portanto, a presente pesquisa propiciou um
conhecimento maior para a autora sobre as ferramentas administrativas e suas
fungdes ja que a mesma pretende atuar nesta area da administracdo. Com isso
verificou-se a importancia dessas ferramentas para a empresa de leildes MN Leilao
visando suas necessidades, uma vez que esse tipo de servi¢o esta cada vez mais
competitivo, e pretende, ainda, contribuir para publicagbes académicas ligadas a
administragdo, especificamente a disciplina de Organizagdes, Sistemas e Métodos.

E através dos resultados deste trabalho, mostrar aos gestores da
organizagao a importancia de uma empresa bem estruturada e organizada, por meio
de aplicagbes das ferramentas de Organizagdo, Sistemas e Métodos, nos pontos
criticos da empresa, para que se tenha um bom desempenho na execugdo dos

trabalhos.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 ORGANIZACAO

Muitas pessoas pensam que o0 termo organizagao serve para designar
industrias ou empresas de grande porte. Porém, seu conceito € bem mais amplo,
segundo Maximiano (2000, p. 91) “as organizagdes sa0 grupos sociais
deliberadamente orientados para a realizagdo de objetivos”. Seguindo esse conceito
se pode dizer que os individuos se aliam em organiza¢des que possuam interesses
em comum.

As organizagbes possuem quatro elementos importantes: objetivos,
recursos, divisdo do trabalho e processo de transformagéo como mostra a figura 01

a seguir:
RECURSOS ORGANIZACAO OBJETIVOS
e Humanos e Processos de
e Materiais transformagio * PRODUTOS
e Financeiros e Divisdo do «  SERVICOS
e Informagédo trabalho
e (Coordenagado

FIGURA 01 — Uma organizacdo € um sistema que transforma recursos em produtos e servigos.
FONTE: Maximiano (2000, p. 92)

Os objetivos sé@o os resultados que se deseja alcangar ao final de cada
acdo ou tarefa. Para fazer uma organizagdo atingir seus objetivos, sdo utilizados
varios recursos como os funcionarios, o capital que circula dentro da empresa, as
matérias-prima, materiais secundarios, ou seja, 0s recursos sao as partes que agem
juntas para atingir os objetivos comum da empresa. E a organizagdo de uma
empresa € que vai determinar como serao realizadas as tarefas para que se atinja o
resultado.

Todas as empresas sejam elas de grande, médio ou pequeno porte, sdo
fundadas com um propésito e através dos recursos utilizados atingem seus objetivos
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em comum. Para tanto a organizagao pode ser apresentada em formal e informal.

De acordo com Chiavenato, (2000, p. 143)

A organizacdo formal compreende a estrutura organizacional,
diretrizes, normas e regulamentos da organizagdo rotinas e
procedimentos, enfim, todos os aspectos que exprimem como a
organizagao pretende que sejam as relagdes entre os érgaos, cargos
e ocupantes, a fim de que seus objetivos sejam atingidos e seu
equilibrio interno seja mantido.

Seguindo este conceito, de uma forma mais simplificada pode-se dizer
que organizagdes formais sdo aquelas com uma politica interna mais rigida, onde
aparecem nitidamente o poder hierarquico da empresa, com o poder totalmente
centralizado. Ja nas organizagcbes informais, esse poder & descentralizado, uma
politica mais flexivel e mais criativa.

A divisdo do trabalho € um dos principais elementos da administragao,
pois € onde se define 0 que cada pessoa e cada setor da empresa vai fazer para
que no final atinjam o propésito. Conforme Araujo, (2001, p. 83), alguns dos
objetivos da divisao do trabalho sdo: “possibilitar uma diagnose na qual se verifica a
qualidade do trabalho, seu rendimento, sua eficiéncia, eficacia e a produtividade em
relagdo aos investimentos feitos”. E nesse ponto onde sdo superadas as limitagdes
individuais. Para que esse processo ocorra sem falhas e os objetivos sejam
atingidos, todos dentro da organizagdo precisam trabalhar em sintonia, com
coordenag¢ao, comunicagao e planejamento.

As empresas podem estar focadas em dois objetivos principais: produtos
e servicos. As organizagbes de produtos, sdo aquelas que fabricam, vendem
produtos como padarias, farmacias, lanchonetes, lojas de roupas. Ja as de servigos
sao aquelas que prestam algum tipo de servico como empresas de leildo, lojas
assisténcia técnica, escolas, etc.

Porém, nada impede de uma organizag¢do vender, produzir seus produtos
e oferecer prestacdo de servicos. Como é o caso de muitas empresas de
eletrodomésticos, que vendem os produtos e fornecem aos seus clientes assisténcia
técnica para os produtos vendidos.

De forma geral, pode-se dizer que o estudo da organizagao € de extrema
importancia para seu desempenho, pois & através dele que os gestores podem
perceber se o investimento esta tendo retorno, quais os pontos que a organizagio
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pode melhorar e o que se deve extrair e implantar, em fim, estudar a organizagéo e
fazer um diagnéstico da mesma sé trara beneficios, uma vez que estes sé trazem

beneficios a empresa.

2.2 ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional compreende todo o espaco fisico e funcional
de uma organizagao e as relagcbes entre superiores e subordinados. A estruturagao
organizacional procura estabelecer as regras impostas pela empresa, garantindo
que seus funcionarios sigam as metas exigidas pela organizagdo e o que se fazer
em cada setor, quem séo os subordinados e quem sao os chefes, onde sdo tomadas
as decisdes.

Segundo Drucker (apud Cury, 2000) o estudo da estrutura organizacional
deve envolver trés variaveis: analise do trabalho, analise das decisdes e analise das
relagdes. Feita essas analises pode-se dizer que a divisdo dos setores se da a partir
das semelhangas de suas tarefas e do grau de autoridade.

A analise do trabalho se da para possibilitar uma avaliagdo adequada das
atividades desenvolvidas pelo diversos setores, beneficiando a elaboragdo da
estrutura organizacional de uma forma que os objetivos sejam atingidos mais
facilmente. J& a analise das decisdes mostra quais setores devem compor 0s
diversos niveis de gerencia operacional, de acordo com suas atividades. Por outro
lado, a analise das relacbes serve para verificar se h4 um bom entendimento dos
setores, para que nao ajam falhas nos processos.

A melhor forma de se conhecer a estrutura de uma organizagéo é através
de seu organograma, que procura demonstra por meio de grafico a divisdo do
trabalho, quem é superior e que € subordinado permitindo um conhecimento maior
da organizagéo, como mostra a figura 03 a seguir:
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DIRETORIA 3
COLEGIADA -

Figura 03: Organograma AGEVISTA - Agéncia Estadual de Vigilancia da Paraiba
Fonte: www.agevisa.pb.gov.br/pgorganograma.htm

Contudo, a estruturagdo bem feita de uma empresa pode leva-la ao
sucesso, pois a mesma se encontrara bem organizada e sabendo quais objetivos
seguir. Porém, se a organizagdo nao foi bem estruturada o desempenho das
fungbes pode deixar a desejar uma vez que nao se sabera ao certo o que se fazer
na empresa.

2.2.1 Tipos de Estruturagao Organizacional

Ha varias formas de se estruturar uma organizagdo, que serao utilizados
de acordo com suas necessidades. Os tipos de estruturagcédo podem ser linear ou
militar, funcional, linha-staff ou mista e comissional ou colegiado

O tipo linear ou militar & representado graficamente em forma de
piramide, demonstrando visivelmente as unidades de chefia, segundo ROCHA
(1987), a autoridade é conservada na vertical, seguindo do nivel hierarquico mais
alto até atingir os funcionarios de niveis mais baixos. Esse tipo de estrutura traz
para a organizagdo, disciplina, limites de responsabilidade, facilidade no
funcionamento e no comando das agdes, e menor custo de manuteng¢ao. Por outro
lado, exigem gerenciadores inusitados, a diregdo fica sobre carregada, a burocracia
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aumenta, enfim, os setores operam independentemente e a comunicagao de setores
no mesmo nivel ndo ocorre, visto que a autoridade € limitada na vertical.

No tipo funcional a estrutura € baseada na técnica de superviséo, onde os
funcionarios deveriam ser supervisionados por profissionais especializados.
Conforme Rocha (1987, p. 128):

A necessidade de decompor as fungdes para torna-las mais faceis
faz aumentar o numero de especializagbes através da divisdo do
trabalho, [...] com o fim de ajustar e coordenar todas as operagdes e
movimentos isolados, transformando-os em uma agdo cooperativa
integrada.

Neste tipo de estruturagdo € promovido a especializagdo e
aperfeicoamento, estimula o trabalho em equipe e diminui as despesas de grandes
empresas. Porém, requer uma maior habilidade da gerencia na hora da aplicagao
das normas, para evitar a resisténcia dos subordinados, o custo inicial é elevado e
tende a diminuir a produtividade.

Ja o tipo linha-staff ou mista, é baseado na estrutura linear diferenciando-
se peno departamento de staff, conforme Cury (2000, p. 231) “esses 6rgaos de staff
tem a funcdo de assessoramento e de aconselhamento ao executivo ao qual estao
ligados”. A flexibilidade e facilidade de comando da gerencia é aumentada, permite
a participacdo de especialistas. E preciso ficar atento, pois esse tipo de estrutura
pode retardar o processo de tomada de decisdo, possibilidades de conflitos entram o
sttaf e os gerentes de linhas e com isso diminuir a iniciativa dos mesmos.

O tipo comissional ou colegiado é diferenciado pela existéncia de um
departamento que as outras estruturas ndo possuem. De acordo com Cury (2000, p.
232).

E o advento da administragdo plural, com o declinio da chefia
singular, como uma estratégia para enfrentar de maneira mais
adequada processo de tomada de decisdo, dificultando ainda mais
pela diversidade e complexidade das multiplas funcbes
desenvolvidas.

Proporciona, assim como os outros tipos, suas vantagens e
desvantagens. Esse tipo de estrutura pode tirar da gerencia a iniciativa de deciséo e
com isso diminuir as tomadas de decisdes. Porém, ha desenvolvimento do trabalho
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em equipe, prepara os executivos com visao global e o bom senso na hora das
decisdes € levado em consideragao.

Para escolher o tipo de estrutura adequado para a organizagdo deve-se
levar em consideragdo seu meio de atuagdo, seus objetivos e metas e as
necessidades da mesma, analisando ainda as vantagens e limitagdes que o tipo da
estrutura trara para a organizagdo, para que assim a empresa esteja bem
estruturada e ndo ocorram falhas que possam prejudica—la.

» 2.2.2 Centralizagéo

O foco da centralizagdo esta na cadeia de comando, ou seja, ela realgar
as relagdes hierarquia. Uma organizagédo com poder centralizado, parte do ponto
gue a pessoa que possui 0 cargo mais alto tem maior autonomia e autoridade nas
decisdes e que a autoridade das demais pessoas e escalada para baixo, isto &, sua
autoridade depende do cargo que ocupa.

Segundo Chiavenato (2000), as vantagens de uma organizag¢do com
poder centralizado s&o: as decisées sdo tomadas por gestores que possuem visao
geral da empresa, onde s&0 mais bem treinados e preparados do que os demais
funcionarios; elimina esforgos duplicados de varios tomadores de decisdo e reduz
custos; e algumas fungdes permitem maiores especificagdes e vantagens com a

» centralizagéo.

Por outro lado as decisdes sdo tomadas, muitas vezes, por pessoas que
ndo vivenciam os fatos, possuem pouco contato com os funcionarios e situagbes
envolvidas, ocasionando demora na resolug¢ao do problema, podendo ocorrer erros e
distorches pessoais no processo de comunicagao e custos maiores.

2.2.3 Descentralizagao

A descentralizagdo, ao contrario da centralizagdo, distribui 0 poder nos
niveis mais baixos da organizagdo. As tomadas de decisdo ficam a cargo dos




setores proporcionando melhor utilizagdo dos recursos humanos. Ja nao ha a
necessidade da presenga do administrador geral em todos os setores, pois estes
possuem autonomia para resolverem seus problemas e tomar decisbes, uma vez
que a organizagao cresce, fica dificil o gestor geral supervisionar sozinho todos os
setores. Por outro lado se ha uma situagdo de risco, crise ou dificuldade na
organizagao o poder e todo centralizado no topo.

De acordo com Chiavenato (2000. p 122)

Vantagens da Descentralizacao

Desvantagens da Descentralizacao

1. As decisbes sdo tomadas mais rapidamente
pelos préprios executores da agéo.

2. Tomadores de decisdo sdo os que tém mais
informacgbes sobre a situacéo.

3. Maior participagdo no processo decisorial
promove motivacdo e moral elevado entre os
administradores médios.

4. Proporciona excelente treinamento para os
administradores médios.

1. Pode ocorrer falta de informagao coordenagao
entre os departamentos envolvidos.

2. Maior custo pela exigéncia de melhor selegcéo
e treinamento dos administradores médios

3. Risco da subobjetivacéo: os administradores
podem defender mais 0s objetivos
departamentais do que os empresariais.

4. As politicas e procedimentos podem variai

enormemente nos diversos departamentos.

QUADRO 01- Algumas vantagens e desvantagens da descentraliza¢éo.
Fonte: Chiavenato (2000. p 122)

Com isso, pode-se concluir que nao ha como definir o melhor ponto para
a organizagdo, se € um poder centralizado ou descentralizado. Os dois possuem
suas vantagens e desvantagens. Por tanto a melhor escolha esta relacionada com o
tipo e forma da organizagdo, depende das circunstancias.

2.3 FERRAMENTAS DE REESTRUTURAGCAO

Como ja mencionado, a reestruturagdo organizacional € importante, pois
ajusta as organizagdes para as exigéncias do mercado interno e externo. Para isso,
é preciso utilizar diversas ferramentas de estruturagao.

Essas ferramentas de estruturagdo organizacional, que também podem
ser aplicadas na reestruturagdo organizacional, podendo ser utilizadas separadas ou
em conjunto podendo ser feitas de diversas maneiras de acordo com as
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necessidades e objetivos da organizagdo. As principais ferramentas sdo: Estudo do
Layout, Fluxograma, Analise e desenho de formularios, Manualizagdo, Organograma

que serao explicados a seguir.

2.3.1 Estudo do Layout

O estudo do Layout é a estruturagdo da parte fisica dos departamentos da
empresa, ou seja, como sao posicionados os birds, os armarios, as maquina, 0s
equipamentos, como sao armazenados os arquivos em um departamento da
empresa. Esta ferramenta proporciona um ambiente com fluxo eficiente de
comunicagéao, facilita a supervisao e aumenta o nivel d produgdo. Concordando com
isso, Cury (2000, p. 387) afirma que: “O layout corresponde ao arranjo dos diversos
postos de trabalho nos espagos existentes na organiza¢ao”.

Um Jayout mal planejado pode causar diversos problemas na
organizagado, tais como. demora excessiva no andamento dos processos; fluxo
confuso de trabalho; acumulagéo excessiva de trabalho no setor; ma projegdo de
locais de trabalho e perda de tempo no deslocamento dos processos, gerente
responsavel pelo estudo deve ter nogdes basicas sobre técnicas de engenharia e
arquitetura

Como objetivo essa ferramenta procura, proporcionar as condigdes de
trabalho para facilitar o fluxo das informagcbes dentro da organizagao, facilitar a
supervisdo, utilizacdo de todo o espago util disponivel e impressionar os clientes e
fornecedores com ambientes confortaveis e confortaveis. O /ayout pode ser feito de
diversas maneiras de acordo com as exigéncias da organizagao.

O layout em corredor & considerado muito bom incentivar relagdes de
grupo, principalmente quando ha realizagdo de trabalho em grupo. Suas
desvantagens estao no espago perdido com divisérios e o pre¢o destas. Ja o layout
em espaco aberto € encontrado em grandes areas, ajuda a comunicagao, por outro
lado este tipo de layout dificulta o controle dos funcionéarios. E por fim, o layout
panoramico, consiste em um ambiente separado por divisérios transparentes, e ndo
seguem até o teto, com isso a uma sensagao de privacidade maior. Toda via, esse
tipo de /ayout tem desvantagens semelhantes a do /ayout em corredor.



Como se pode notar, a escolha do /ayout se da a partir das necessidades

da organizagio, através de estudos para a escolha do melhor tipo.

2.3.2 Fluxograma

Conforme Araujo (2001, p.64) “O fluxograma de maneira geral procura
representar o processo de passo a passo, agao por agao”. Este instrumento é
representado por um grafico que contem as especificagdes das etapas do processo
de ordem crescente. Com isso facilita na hora do processamento, pois ndo ha perda
de tempo, sem saber qual sera o préximo passo.

As vantagens de se ter o fluxograma na organizagao € que ele especifica
todo o andamento do processo/trabalho de maneira simples e objetiva, facilita a
localizagdo de erros e verificagdo em modificar as seqiiéncias do processo.

O fluxograma pode ser elaborado de duas maneiras, que dependera do
tipo de processo a ser exposto. Os tipos variam de vertical, que serve para identificar
as rotinas de um determinado setor, global ou de colunas, fornece o fluxo de
trabalho para toda organizagao.

Segundo o mesmo autor, (2001, p.78) “E importante determinar, o mais
cedo possivel, a técnica de fluxogramacgéao a ser utilizada”. Visto que os fluxogramas
requerem diversas formas de tomadas de decisdes.

2.3.3 Analise da distribuicdo do trabalho

Na opinido da autora, € uma das principais ferramentas, uma vez que
avalia a distribuicdo do trabalho entre os funcionarios. Segundo Araujo (2001, p.83):

Um dos objetivos seria o de possibilitar uma diagnose na qual se
venfica a qualidade do trabalho, seu rendimento, sua eficiéncia,
eficacia e a produtividade em relagéo aos investimentos feitos, apara
avaliar se & necessaria alguma intervengédo para racionaliza-lo ou
simplifica-lo, levando em conta a politica e objetivos da organizagao
dentro de uma visao sistémica.
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Partindo deste conceito, percebe-se que a divisdo do trabalho tem de ser
bem feita para n&o sobrecarregar alguns funcionario e orienta-los de suas fungbes e
objetivos dentro da organizagao.

Para essa ferramenta existe o0 QDT (Quadro de Distribuicdo do Trabalho),
que consiste num instrumento que tem como objetivo analisar as diversas atividades
aplicadas a cada uma dos setores da organizagéo, visando verificar a carga de
trabalho e a nacionalidade de sua distribuicdo. Para tanto se deve levar em
consideracdo a fungio, atividade e tarefa de cada funcionario ou setor. O QDT
permite também avaliar o custo do trabalho.

2.3.4 Formularios

Formulario € um meio de transporte de informacdes entre pessoas,
setores, unidades e até mesmo organizagdes. Tem o objetivo de facilitar o fluxo de
informacgdes com 0 menos custo possivel. Segundo Araujo (2001) a importancia da
elaboragdo desta ferramenta ndo pode ser colocada de lado. Uma vez que sua ma
elaboragao e utilizagéo trardo diversos prejuizos para a empresa.

Antes da elaboracdo do formulario, s&o necessarios alguns
procedimentos para facilitar o administrador. De acordo com Cury (2000), os
administradores da organizagdo devem fazer um levantamento das necessidades de
se implantar o formulario, apdés o levantamento fazer uma critica ao mesmo,
planejamento da solugdo, critica do planejamento e implantagdo e controle dos

resultados.

2.3.5 Manualizagao

O manual € o documento onde contém as normas e metas da
organizagdo e a maneira de como realizar o trabalho. Um manual bem elaborado
permite aos funcionarios saber com precisdo quais suas obrigagoes,
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responsabilidades e seu relacionamento com os demais funcionarios, evitando
conflitos, sobreposi¢céo de autoridade, facilitando a tomada de decisdes.

Os manuais podem ser encontrados de diversas formas, como: Manual
de politica, que orienta a acdo dos gestores na dire¢cdo, estabelecendo a forma de
agir da empresa. Manual de procedimentos, onde tem como objetivo informar aos
diversos setores da organizagdo sobre atividades, explicando a forma como elas
deveram ser desenvolvidas e por fim 0 manual de organizagdo, onde esta contida
todas as informagdes da organizagdo, seus objetivos, metas e como alcanca-los.

2.3.6 Departamentalizagao

E a estrutura dos departamentos da organizacgdo, ou seja, é a divisdo dos
setores. Para a utilizagdo desta ferramenta deve se levar em consideragéo alguns

fatores, como afirma Cury (2000, p. 184):

No desenvolvimento do processo de departamentalizagdo, [..],
devem ser levados em conta alguns aspectos, as vezes ate mesmo
subjetivos, mas que exercem papel preponderante na solugao final,
como o clima organizacional, seu produtos, seu processo politico,
recursos e outros problemas relevantes, tanto na aérea formal
quanto na informal.

Esses fatores devem ser analisados e avaliados para que a utilizagcao
desta ferramenta seja favoravel a organizagdo. Para isso s&o utilizadas algumas
técnicas tais como: Area geografica; Clientes; Contingéncia ambiental; Fungdes;
Mercado; Numero; Processo; Produto ou servi¢o; Projeto; Tempo.

2.3.7 Organograma

Como ja mencionado, o organograma é um grafico que representa a
estrutura funcional da organiza¢géo, mostrando os setores existentes, as chefias e
seus subordinados.
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Existem varios tipos de organograma, dos simples aos mais

complexos, que permite demonstrar através de grafico a divisdo do trabalho, os
orgaos competentes, os trabalhos desenvolvidos pelos setores, a delegagéo de
autoridade e nos tipos mais sofisticados permite verificar o nome do dirigente do
setor, o efetivo dos funcionarios e o tipo de relagdo hierarquica existente.

Para a sua elaboragédo, o administrador responsavel deve levar em
consideragdo o fato de que o organograma deve permitir uma leitura facil dos
componentes da organizagdo. Para isso existem varias técnicas de elaboragéo
de organograma, conforme Araujo (2000):

» Estrutural - utilizada para representar a organizagao de forma piramidal, ou
seja, de cima para baixo, sendo o nivel mais alto em cima e os
subordinados a baixo.

= Circular ou radial — a autoridade e representada no centro, € uma opgéo
quando existe alguma dificuldade na representacédo dos setores.

= Funcional (a) — A subordinagdo ao gestor geral & nitidamente mostrada,
por outro lado o funcionario tem um chefe hierarquico do setor, sendo a
subordinagéo a pessoas que ocupam a fungdo correspondente ao que
esta sendo executado.

* Funcional (b) — Aplicado em organizagdao de pequeno porte, evidencia
apenas a fungdes da organizagao.

» Estrutural/Funcional — agrupa a estrutura da organizagdo com as fung¢des
de cada setor da organizagao.

Por tanto, cabe ao gestor responsavel pela elaboragdo do organograma
analisar, estudar e verificar qual técnica a empresa deve adotar para a construgéo
de seu organograma, de acordo com suas necessidades.
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2.4. MUDANCA ORGANIZACIONAL

Toda organizagdo requer pequenas mudangas para se adaptar as
exigéncias do mercado externo e interno. AraGjo (2001, p. 254), conceitua mudanga
organizacional, “como qualquer alteragdo significativa, articulada, planejada e
operacionalizada por pessoal interno e/ou externo a organizag&o’.

Para realizar uma mudanga significativa nos objetivo e estrutura da
organizagao, de acordo com Freeman e Stoner (1985) é necessario implantar a
mudanga planejada que prepara a organizagdo, ou um ou mais de seus
departamentos para se adaptar as mudangas.

Os mesmos autores afirmam, também, que ha pelo menos trés razdes
para se realizar mudangas na organizagao. A primeira € quando ha mudancas do
ambiente externo que ameacem a organizagdo, como exigéncias dos consumidores
por determinados produtos. Para isto, seguindo o conceito dos mesmos autores, a
melhor maneira de se adequar ao mercado € a reestruturagdo. A segunda razdo sdo
as mudangas ambientais que oferecem novas oportunidades de crescimento. Ou
seja, as mudangas fisicas da organizagdo, tanto de local, como de estrutura, podem
favorecer um crescimento dando maiores condigdes aos gestores e funcionarios, A
terceira e ultima razao, citada por Freeman e Stoner (1985), é quando a estrutura da
organizagdo estd impossibilitando sua velocidade nas adaptagbes das mudancas
ambientais, onde as novas idéias que surgem sdo estranguladas pela burocracia
que ficou intensa nas organizagoes.

A mudanga organizacional naoc se aplica apenas no organograma da
empresa, € um processo mais complexo que envolve problemas estratégicos, taticos
e operacionais. A alteragdo do quadro funcional e fisico de uma organizagao ocorre
por varios motivos, como por exemplo, a baixa produgdo, a desorganizagao
estrutural da empresa, a falta de interesse dos funcionarios e principalmente as
exigéncias do mercado externo e interno. Para realizar a mudanga € necessario se
fazer um diagnostico da empresa, analisar seus pontos fortes e fracos e
principalmente analisar seus objetivos e metas.

Conforme Cury (2000), um processo de mudanga estrutural € composto

por cinco etapas, séo elas: fixagdo dos objetivos estratégicos, identificacdo dos
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maiores obstaculos para a empresa, elaboracédo de estruturas alternativas, teste das
alternativas quanto as vantagens e opg¢ao pela melhor alternativa.

No primeiro passo é importante estabelecer os objetivos estratégicos,
visando os problemas de expansdao da empresa para que se tenha uma idéia dos
resultados a serem alcangados. Conforme Rocha (1987) € nesse processo onde se
toma o conhecimento do problema e com isso desenvolvera um plano de agdo para
resolver os problemas existentes. E necessaria, nesta fase, que depois de
identificado os objetivos da organizagdo, sejam delimitados a area a ser
reestruturada.

E na segunda fase que se inicia o processo de coleta de dados e
informagdes sobre a empresa, com a colaboragdo de seus gestores, buscando os
pontos que requerem ser reestruturados. Essa analise deve ser cautelosa, pois
sendo mal feita podera gerar resultados comprometidos, que causara problemas na
execugao do projeto. Conforme Rocha (1987, p. 169), “Existem trés técnicas mais
comumente utilizadas, individualmente ou em conjunto, [...], que s&o: a entrevista, o
questionario e a observacio pessoal ou direta”.

Ja na terceira etapa o analista possui uma gama de informacgbes sobre a
empresa, depois de analisar tais dados, é feito um levantamento das alternativas a
serem implantadas na organizagdo a fim de resolver os problemas vistos e
analisados. A quarta etapa é a avaliagdo das vantagens e obstaculos das
alternativas escolhidas para verificar seus impactos na organizagéo.

Na quinta etapa, segundo Cury (2000, p. 223):

O processo é encerrado quando a alta diregcdo optar pela estrutura
que, segundo sua otica, otimizara a consecucdo dos objetivos da
empresa, definidos no inicio do processo de mudancas, aumentando,
em conseqiliéncia, a saude e a efetividade da organizacéo.

Porém, Rocha (1987), acrescenta mais duas etapas que sao: Implantacdo
da alternativa escolhida e acompanhamento e revisdo. A primeira é a fase mais
dificil, pois passara do papel para a pratica. Segundo o mesmo autor, nesta fase
deve-se observar o comportamento dos funcionarios quanto as mudangas

estabelecidas.
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E por fim, o acompanhamento e revisdo do projeto de reestruturagdo. E
nessa fase onde os o desenvolvedor do projeto presta assessoria a organizagdo
para ser esclarecidas eventuais duvidas que possam surgir.

Se por outro lado, existem forcas impulsionadoras que aumentam o
desempenho dentro das organizagbes, por outro existem forgas restritivas que
impedem que as for¢as impulsionadoras das mudangas se desenvolvam facilmente,
mas essas for¢cas sdo as que mantém a empresa estavel. O modelo de Lewin,
mostrado na figura 02, torna possivel para o administrador verificar os fatores que
podem agir como essas forgas.

Forgas de mudangas Forgas que mantém o sfatus quo
Nova tecnologia
= > Normas de desempenho do grupo
. . <
Matérias - primas melhores <}
e
Medo da mudanca
Concorréncia de outros grupos ~
.. A .
‘ P Competéncias dos membros
~ . <
Pressdes do supervisor ~
e - .
P Habilidades bem aprendidas
<
Nivel atual de Nivel mais alto
desempenho de desempenho

FIGURA 02 - Diagrama de Campo de Forgas
Nota: O tamanho da seta equivale ao tamanho da forga
Fonte: Freeman e Stoner (1985, p.302)

De acordo com o quadro, o equilibrio no desempenho final da
organizagao se da devido a combinagido dos dois tipos de forgcas. Aumentando as
forcas que impulsionam o desempenho final podera ser aumentando, por outro lado,
podem aumentar as forgas restritivas. Segundo Freeman e Stoner (1985), a melhor
maneira de realizar mudangas na organizagao € a diminuigdo das forgas restritivas,
uma vez que o as forgas impulsionadoras acionam suas préprias forgas restritivas.

Portanto, para que o processo de mudanga seja eficaz, o gestor devera
mostrar aos funcionarios a necessidade da mudanga, evidenciando as melhoras
tanto para o grupo quanto para os funcionarios separadamente, estabelecer um
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individuo, seja ele funcionario ou um consultor externo para implantar a mudanga na
organizagao, sendo assim, a administragdo tera um maior controle da situagéo e por
ultimo, implantar as mudangas através de normas e mecanismos de reforgos.

Para desenvolver um bom programa de mudanga dentro das
organizagdes & necessario seguir alguns passos para que a mudanga ndo traga
sérios problemas. De acordo com Araujo (2001, p. 253) “os condutores nos
processos de mudangas devem estar conscientes de que o préprio processo ja é,
por si s6, uma mudanga importante na estrutura social da organizagdo”. Preparar
bem os objetivos a serem alcangados com a mudanga, estabelecer metas e normas
e informar bem seus funcionarios a cerca de todo o processo de mudancga.

2.5 EFICIENCIA E EFICACIA

As pessoas que administram as organizagdes sao responsaveis pelo
cumprimento de seus objetivos, como também pela maneira como seus recursos
séo empregados. Por tanto, para avaliar o desempenho das organizagbes e de seus
administradores, sdo utilizados a eficiéncia e eficacia de ambos. Segundo
Maximiano (2000, p. 115):

A eficiéncia é determinante da eficacia: se houver recursos
disponiveis, e forem utilizados corretamente, a probabilidade de
atingir os objetivos aumenta. A eficacia, porem, depende ainda da
escolha dos objetivos corretos, o que, por sua vez, depende da
compreensao do ambiente e de sua evolugéo

Com isso pode-se dizer que a eficiéncia estar em executar tarefas e
atividades de maneira certa e inteligente, com o minimo de esforco e melhor
aproveitamento dos recursos. Quanto menor o esforgo para atingir um resultado,
mais eficiente sera o processo. Para avaliar a eficiéncia de uma empresa, devem-se
levar em consideragado, separadamente, a produtividade e a qualidade.

A produtividade, critério mais facil de avaliar, esta na relagdo entre os
recursos empregados e os resultados alcangados. O segundo critério, a qualidade,
esta ligado ao consenso em relacdo ao aproveitamento dos produtos, ou seja,
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quanto maior a quantidade de produtos em perfeito estado, maior a eficiéncia o
sistema tem. Porém, nao basta apenas produzir resultados de maneira eficiente, se
os resultados obtidos ndo sao corretos.

Por outro lado temos a eficacia, que consiste em fazer um trabalho que
atinja plenamente um resultado que se espera. Para analisar o nivel de eficacia de
um sistema é necessario saber quais sd0 os objetivos e resultados a serem
alcangados pela organizagao. Conclui-se, entdo, que para atingir a eficacia a

organizagao deve manter um equilibrio entre as mudangas do ambiente.

2.6 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Nos ultimos anos os textos e discussdes sobre Administragdo de
Empresas vém abordando um novo conceito: processo. Por ser um tema amplo,
muito presente nas tradigbes de engenharia industrial e em estudos sociotécnicos, o
conceito de processo possui varias interpretagées e significados.

A palavra processos € empregada em diversas areas do conhecimento
como, por exemplo: na area juridica, na Sociologia, na Psicologia, na Biologia, na
Arquitetura, na Engenharia e na Politica, ainda que sue significado seja bastante
parecido nas diversas areas, € importante saber a fungdo da interdisciplinaridade
caracteristica da Administragdo de Empresas e reconhecer o emprego da palavra,
processo, nas outras areas do conhecimento.

Nas empresas, processos sdo todos os trabalhos realizados nelas,
qualquer produto ou servico de uma organizagdo nao existe sem que haja um
processo organizacional. Em uma abordagem mais comum, processo € qualquer
atividade ou conjunto de atividades que através dos dados de entrada gera um
produto ou servigo, agrega valor a ele e fornece o produto final a um cliente
exclusivo.

Embora os passos de alguns processos organizacionais n&o precisam ser
definidos com tanta precisdo ou realizados numa seqiiéncia légica, outros processos
organizacionais correspondem a um grupo de atividades que ocorrem ao longo do

tempo, como, por exemplo, o processo de amadurecimento de um funcionario.
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Segundo Gongalves (2000), podemos classificar 0s processos
empresariais em trés categorias basicas, sdo elas: processos de negocio (ou de
cliente), processos organizacionais ou de integragdo organizacional, e processos
gerenciais.

Os processos empresariais sdo aqueles que caracterizam o desempenho
da empresa e que sdo suportados por outros processos internos, em decorréncia
disso existe o produto ou servigo que € recebido por um cliente externo. Ou seja,
sdo todas as atividades realizadas para a produgédo de um produto e/ou realizagdo
de um servigo. Ja os processos organizacionais ou de integragéo organizacional s&o
concentrados na organizagio e viabilizam o funcionamento coordenado dos vérios
subsistemas da organizacdo em busca de seu desempenho geral, garantindo o
suporte adequado aos processos de negécio e por fim os processos gerenciais,
estes sdo focalizados nos gerentes e nas suas relagbes e incluem as agdes de
medigdo e ajuste do desempenho da organizagao.

Os processos organizacionais e gerenciais s&o processos de informagao
e decisdo e podem ser classificados em verticais e horizontais. Os processos
verticais dizem respeito ao planejamento e ao orgamento da organizagdo. Os
processos horizontais, por sua vez, tomam como base o fluxo de trabalho da
organizagdo, sdo processos de informagdo que guiam as atividades e ajudam na
tomada de decisdo. Algumas atividades importantes exigirdo organizagdo entre os
departamentos, independente de sua estrutura organizacional.

Conforme Gongalves (apud Martin, 1996) Com relagéo a capacidade de
geragdo de valor para o cliente, os processos podem ser primarios ou de suporte.
Os processos primarios sdo aqueles que incluem as atividades que proporcionam
valor ao cliente. E os processos de suporte sdo os conjuntos de atividades que
garantem o apoio necessario ao funcionamento adequado dos processos primarios.

Nessa onda de mudangcas e competicdes acirradas, muitas empresas
estdo querendo se organizar por processos, poréem este ndo é um assunto que todos
estejam com um vasto conhecimento. Muitas empresas nao tém uma nogéo clara
dos passos a seguir e das providéncias que devem ser tomadas. Outras ndo estéo
certas da decisdo a tomar a respeito da sua estruturagdo por processos e podem
beneficiar-se de um raciocinio que as ajude a decidir.

A vontade de as empresas se organizarem por processo se da pelo fato

de querem maior eficiéncia no alcance de seu produto ou servigo, melhor




conformagdo as mudangas e maior capacidade de aprendizado, pois a

administragdo por processos foca aquilo que deve ser feito para agradar seus
clientes externos.

Com isso pode-se dizer que a falta de um estudo claro sobre o conceito
de processo e 0 bom emprego desse conceito na administracdo das empresas
podem explicar as dificuldades no alcance de resultados pelas empresas. Portanto,

um bom estudo da organizagao facilitara o0 emprego de uma estrutura por processos.




3 METODOLOGIA

3.1 TIPO DE PESQUISA

De acordo com o método, a pesquisa se classifica como qualitativa uma
vez que buscou obter informagdes detalhadas dos entrevistados sobre as
caracteristicas e situagdes da empresa. Conforme, Richardson (1999, p. 90):

A pesquisa qualitativa pode ser caracterizada como tentativa de uma
compreensdo detalhada dos significados de caracteristicas
situacionais apresentadas pelos entrevistados, em ligar da produgao
de medidas quantitativas de caracteristicas ou comportamentos.

Conforme os objetivos, a pesquisa é classificada como aplicada, pois teve
como base inicial teorias que ddo énfase ao assunto estudado. Oliveira, (1998),
afirma que, o objetivo desse tipo de pesquisa € pesquisar, comprovar e rejeitar
teorias a serem aplicadas as distintas necessidades humanas.

Quanto ao tipo, a pesquisa é classificada como exploratéria. Pois, foi
realizada uma analisa da atual situagdo da estrutura organizacional da empresa MN
Leildo, visando seus pontos fortes e fracos. Segundo Cervo e Bervian (1996, p. 49),

Os estudos exploratérios ndo elaboram hipéteses a serem testadas

L no trabalho, restringido-se a definir objetivos e buscar maiores
informagbes sobre determinado assunto de estudo. Tais estudos tem
por objetivo familiarizar-se com o fenémeno ou obter nova percepg¢éo
do mesmo e descobrir novas idéias.

Depois de fazer a analise adequada da organizagdo, por meio do
diagnédstico, pode-se identificar quais as ferramentas adequadas para a obtengéo da

eficacia organizacional.
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3.2. AREA DE ABRANGENCIA

A pesquisa foi realizada com dois funcionarios da empresa, o leiloeiro e
proprietario da mesma, e o gerente administrativo, totalizando duas entrevistas, para

se ter um maior conhecimento de seus objetivos e metas.
3.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Num primeiro momento a coleta de dados foi feita através de entrevistas
realizadas com os gestores e funcionarios da empresa com um roteiro de entrevista
para auxiliar a autora nas perguntas realizadas. A entrevista possibilitou um maior
entendimento dos fatos que normalmente ndo sdo encontrados em registros e fontes
documentais. Cervo e Bervian (1996. p. 136) afirma que: “A entrevista ndo é simples
conversa. E a conversa orientada para um objetivo definido: recolher, através do
interrogatério do informante, dados para a empresa’.

Na coleta de dados, também utilizou-se a observagdo pessoal, ou
participante, que foi guiada através de um roteiro de ajuda para a autora. De acordo
com Marconi; Lakatos (1999, p. 99): “Consiste na participagdo real do pesquisador
com a comunidade ou grupo. Ele se incorpora ao grupo, confunde-se com ele”.

3.4 TRATAMENTO DOS DADOS

Os dados foram tratados a partir da teoria j& mencionada de acordo com
as técnicas de estruturagéo e suas ferramentas. Ou seja, com base na teoria, os
dados foram analisados para se chagar a conclusdo de quais ferramentas de

estruturagcao poderiam ser implantadas na organizagao.




34

4. DESCRIGAO E ANALISE DOS DADOS

Esta pesquisa teve como objetivo verificar quais ferramentas de
reestruturagdo organizacional poderiam contribuir para melhoria da eficiéncia
operacional em uma empresa de leildes.

O estudo foi desenvolvido por meio de entrevistas, realizadas com o
Leiloeiro e proprietario da empresa e o gerente administrativo, como também,
através da observagdo pessoal. Com isso, foram adquiridas informagdes
necessarias para o diagnéstico e solugdes dos problemas identificados. Sendo
assim, conforme cita a literatura, buscou-se conhecer os objetivos e metas das
empresas para em seguida conhecer os processos e realizar uma analise
identificando suas falhas e possiveis gargalos de processos. Sera descrito a seguir
0s aspectos estruturais e de processos observados na pesquisa realizada.

4.1 QUANTO A ESTRUTURA

Com a pesquisa constatou-se que a empresa MN Leildo possui uma
estrutura funcional de pequeno porte, porém, bem definida composta pelo leiloeiro,
um gerente administrativo, um auxiliar de servigos gerais e dois vigias noturnos. A
divisdo do trabalho e dos processos ocorre na pratica, uma vez que a empresa nao
possui organograma nem fluxograma.

A competéncia do gerente administrativo, estar em atender os clientes,
organizar e elaborar as etapas dos leildes, elaborando os editais, publicagbes e
correspondéncia e a do Leiloeiro, € buscar e realiza os leildes, efetuar e receber
pagamentos e toda a parte de transacéo e negociagdes e tomar todas as decisoes.
Conforme observado, a empresa tem o poder centralizado no Leiloeiro, uma vez que
0 mesmo toma todas as decisdes cabiveis e por isso, é considerada uma estrutura
linear, porém, informal.

E uma organizagdo linear, pois é uma organizagdo simples e de
acomodagcao piramidal. Concordando com isso, Chiavenato (1999, 160), afirma que:

“cada chefe recebe e transmite tudo o que se passa na sua area, uma vez que as
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linhas de comunicagdo sdo rigidamente estabelecidas.” Entretanto, a empresa
também é considerada como uma organizagado informal, pois se trata de uma
empresa pequena, com poucos funcionarios e de ambito familiar, onde a relagao de
pai e filha migra do meio familiar e permuta com o meio organizacional.

Por outro lado, a parte estrutural da empresa, € de médio porte,
constando de um galpdo com aproximadamente 500m? onde se encontra um
escritorio com duas salas e o espago restante, serve como depdsito para o
armazenamento de bens removidos por ordem judicial ou contratual, que serado
leiloados. A depreciagdo dos bens se da de maneira rapida, devido a localizagdo de
a empresa ser proximo a praia, como também as condi¢des de acondicionamento.

No depédsito sdo armazenados tijolos, cadeira de dentista, carros,
maquina grandes, utilizadas em industrias, aparelhos de ar condicionados, entre
outros. Como se pode notar sdo diversos os tipos de bens méveis armazenados,
cada um com sua particularidade em armazenamento, acondicionamento e

manutengéo elevando assim as despesas do escritério com esse tipo de servigo.

4.2 FERRAMENTAS DE REESTRUTURACAO

4.2.1 Layout:

a) Layout do escritorio - a parte do escritério € bastante funcional, com as
disposicbes dos mdveis bem feitas, com espacos suficientes para atender os
clientes e execugao dos trabalhos.

b) Layout do depdsito — o depdsito € um galpdo coberto apenas em uma
parte, mas n&o abriga os materiais de uma chuva mais forte. Como ja mencionado, o
local abriga uma série diversificada de materiais, e devido a isso a depreciagédo de
alguns bens se da de forma rapida devido as suas necessidades de

acondicionamento especificas. Como pode ser analisado no desenho em anexo.




36

4.2.2 Fluxo de processos e atividades

A distribuicdo do trabalho conforme Chiavenato (1999, 127) “nada mais €
do que a maneira pela qual um processo complexo pode ser decomposto em uma
série de pequenas tarefas’. Com isto, podemos dizer que na empresa ha a divisdo
do trabalho claramente definida na pratica. No entanto, ndo existe um fluxograma
mostrando as sequéncias das etapas a serem realizadas, nem a importancia de
cada uma. Uma forma de mostrar 0 andamento dos processos de realizagdo do

e leilao pode ser descrito a seguir.

PROCESSOS ANTES DOS LEILOES

Autorizagdo do | | Conhecimento | | Formagdo .| Elaboragdo do
leiloeiro. do material a dos lotes. edital de
ser leiloado. leildo.
Preparagdo das | Envio de Publicagdo em | Publicagio
cartas de mala direta. | jomgl de grande [T no Diario
arrematagdo. circulagdo. Oficial.

PROCESSOS NO ATO DOS LEILOES

Leitura em voz R Especificagdo de
alta do edital, para > cada lote, para
todos os presentes arrematac3o.
®
PROCESSOS APOS O LEILAO
Arrematante Emissdo da | Pagamento | Liberagdo do
assina boleta. nota de venda. dolote e bem.
comissio.
Fechamento do P Apresentagfo
leildo. ~ do relatorio
de leildo para
0 Orgdo

contratante

Figura 01: Fluxo do Processo: Etapas de um leiléo
Fonte: Elaborado pela autora em outubro/2008.
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O leiloeiro depois de autorizado e tomar ciéncia dos bens disponibilizados
para leildo procedera a formagao dos lotes, elaborando o edital de leildo, publicando-
o no Diario Oficial e em jornal de grande circulagdo no estado. Divulgara também o
edital, através de mala direta e correio eletrénico, distribuird cépia do Edital de leildo
onde fara constar as normas e condigbes de arrematagao, relagdo dos bens com
seus respectivos valores, dia, local e hora da realizagdo da hasta.

No dia do leildo, dara conhecimentos a todos os presentes do teor do
edital e apregoara em voz alta os bens, dando como lance vencedor o valor ofertado
igual ou acima da avaliagdo. Apos recebido o valor correspondente a arrematagéo,
sera emitida a Nota de Venda com recolhimento dos impostos devidos e a liberagédo
do bem. Apds o prazo estipulado em contrato, o leiloeiro apresentara o relatério do
leildo onde constara: planilha detalhada dos valores arrecadados, nota de venda
com o recibo do imposto devidamente quitado, comprovante bancario de
recolhimento dos valores recebidos, copias das publicagdes e do edital do leildo,
boletas, recibos diversos das despesas efetuadas.

Todavia, ndo ha um plano de execugao das tarefas, o que poderia facilitar
e agilizar o andamento dos processos.

4.2.3 Formularios

Tendo em vista o tamanho da organizagao, a utilizacdo de formularios
mais complexos tornam-se irrelevantes. Mas, por outro lado, a utilizacdo de
formularios mais simples, como os formularios de entrada e saida, para o controle de
armazenamento dos bens, que estdo sob a guarda do leiloeiro, € importante para
saber informagdes precisas e importantes sobre cada bem.




4.2.4 Organograma e departamentalizagdo

Por ser uma empresa pequena, a MN Leildo ndo possui formalizada sua
estrutura organizacional, como também a divisdo dos departamentos, visto que a

empresa é composta por apenas dois departamentos, o escritério e o deposito.

4.3 QUANTO AO ANDAMENTO DOS PROCESSOS

Os servicos prestados na MN Leildo sdo: organizagdo, assessoria,
planejamento e realizagdo de leildes judiciais e extrajudiciais. Do inicio ao
fechamento do leildo sdo diversas etapas a serem seguidas, porém, a execucgao
torna-se um pouco lenta devido a auséncia de fluxograma, como ja& mencionado.
Sabe-se que o fluxograma, quando bem organizado, melhora a execugdo dos
processos e ainda identificar suas falhas.

As etapas dos leildes sdo realizadas de forma aleatéria, sem seguir
nenhuma sequéncia, o que dificulta a agilidade dos processos.




FARN 39

5. CONSIDERAGOES FINAIS

Sabe-se que as organizagbes devem estar estruturadas fisica e
funcionalmente para que consigam atingir as necessidades tanto de seus
funcionarios como, principalmente, de seus clientes, dessa forma a empresa podera
alcangar seus objetivos e metas. Para que a organizagdo continue sempre tendo
esses resultados ela precisam passar por um estudo, que mostrara o que deve ser
mudado dentro da organizagdo, indicando a necessidade ou ndo de um processo de
reestruturagdo, adequando-a as mudangas do ambiente.

Esse estudo torna-se importante, pois a empresa pode verificar os pontos
fortes e fracos que nela existe, buscando sempre se adequar as exigéncias do
mercado interno e externo. Assim sendo, podemos dizer que a empresa deve
sempre buscar o melhor de seus processos garantindo a seus clientes qualidade,
eficiéncia e praticidade em seus servigos.

Com a analise feita na MN Leildo, foram identificados os processos e
ferramentas que existem na organizagdo e que séo de extrema importancia para a
finalizagcdo do servigo prestado. Sendo assim, foram identificados gargalos nos
processos dificultando a agilidade e praticidade dos mesmos, ocasionando uma
dificuldade de a empresa alcangar uma eficiéncia operacional adequada, visando
seus objetivos e metas. Constatou-se também, que a empresa ndo possui um
objetivo bem definido, o0 que contribui para o ndo alcance desta eficiéncia.

Logo, constatou-se a importancia desse trabalho para a empresa, pois
proporcionou um maior conhecimento da mesma, identificando onde e quais sao
suas maiores dificuldades. Cabe frisar, que nem sempre a empresa vai estar
completamente sem falhas, todavia com um bom diagnéstico realizado, a MN Leilao
podera fazer uma reestruturagdo de seus pontos criticos. Para concluir, foram
analisadas quais ferramentas de reestruturagdo organizacional poderdo contribuir
para melhoria da eficiéncia operacional na empresa MN Leildo, sdo elas: Layout,
analise da distribuicdo do trabalho, formularios, manualizagdo, organograma e

departamentalizagao.
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APENDICES



APENDICE A: ROTEIRO PARA ENTREVISTA.

A entrevista sera realizada com o leiloeiro (proprietario da empresa) e o

gerente administrativo seguindo o seguinte roteiro.

8.

9.

. Qual sua percep¢ao sobre a estrutura fisica e funcional da empresa?

Quais os pontos fortes e fracos da empresa?

Qual sua percepgao sobre a produtividade dos funcionarios? (para o leiloeiro)
De forma sucinta fale sobre as etapas de um leildo.

Na empresa, ha objetivos e metas definidos?

Fale sobre 0 organograma da empresa.

Ha divisdo do trabalho claramente definida?

Os setores sdo definidos de acordo com os objetivos da empresa?

Como sao feitas as programacgoes e etapas dos leildes?

10. Quais o0s pontos, em sua opinido, que deveriam ser mudados dentro da

organizagao?

11. Dentro da organizagdo, o que deveria ser extinto e o que deveria ser

implantado?

12. Quais as maiores exigéncias do mercado externo no ramo de leildes?



APENDICE B: ROTEIRO PARA OBSERVAGAO PESSOAL

Como a autora ja trabalha na empresa a um determinado tempo, ela ja
pode observar alguns pontos, com base no roteiro a seguir, a mesma tera uma base

para explicar e analisar os pontos observados.

¢ Analisar a forma estrutural da empresa.

¢ Verificar se ha divisdo do trabalho.

o Verificar os pontos fortes e fracos da empresa.

¢ Observar se 0s objetivos e metas da organizagao foram definidos claramente.
¢ Analisar a existéncia de organograma definido.

e Analisar as exigéncias do mercado externo.

¢ QObservar pontos a serem instintos.

e Observar pontos a serem implantados.

e \Verificar como sdo as etapas do leildo e sua elaboragao.

o Verificar o desempenho dos funcionarios.

e Analisar os elementos dos funcionarios.
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LAYOUT DO ESCRITORIO E DEPOSITO

ANEXO C
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