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0 pnesente trabalho, pretnnde expor oobre a iuportan-
cia de 0EM dentro do contexto onganizacocoal, e constituida de
duas pantes. A primeira trata dos aspectos tedricos dessa impon-
tanoia, nesult'ddo da pesquisa desenvolvida em diferentes obras
de autores ligados & esta area da Administracdo. A segunda, dis-
corre sobre OIM tendo por base o estudo neatizado peta atuna den-
tro da Companhia Vocas do Ceara - CVC, Empnesa do Grupo PORTOBRAS.

Como conduta, o trabatho seguiu 0 roteiro pnoposio pe-
ta atuna e acrescentado peta pnofessora odentadona, cabendo a
atuna promover o detalhamento dos itens, desenvolvendo para isto
anatise e criticas varias, que vieram a possibilitar a proporcédo
das conclusdes e opinifes emitidas na forma do conteudo.

Viversas facilidades foram encontradas no desenvolvi-
mento do t'rabatho, a principat detas se da ao fato da atuna ser
estagiaria de 0&M da CVC hd dois anos, tendo expesienciado 0 con-
tato direto com a reatidade da empresa neste. periodo. Agregado
a este fato esta a particppacdo da estagiaria no Ptano de Reor-
ganizacao Administrativa da Empresa e mais recentemente na Reor-
ganizacao Admti.nisrativa da Vivisdao de Recursos Hulaioo”onjeto
de estudo da segunda parte deste trabalho] que, através do estu-
do analitico da organizagdo, propiciou a formagdo da uma visao
ampla e fundamentada da dinamica orgaaiiacCi)nat da Companhia Vocas.

Contribuiu também e em decorréncia dos fatores supra,

a flexibilidade da duna em obter informacbes sobre a empreia.

_ { . s
Em tinhas gerais, a principal contribuicdo deste tra-

batho foi a oportunidade pratica que deu a atuna de rever 0s co-
tnhecimentos aprendidos durante o Curso de Administracads, ctare-
ando aquetes inexatos ou superficiais e consolidando &aquetes ra-
zoavelmente aprendidos, num processo de reciclagem.

Acredita-se assim, que estdo aqui apn.esentados os ele-
mentos varios que comporam a elaboracdo do trabalho e que, em
analise uttima, elevaram no fortalecimento da vocacdo profissio-
nat da aluna.

A Aluna.
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INTRODUC&O

Com os fatos sendo documentados pela histdoria e, com
homens comprometidos com o0 presente e concomitantemente com o fu-
turo da Administracdo, somos capazes de cada vez mais elevarmos
esta ciéncia a sua dignidade e relevancia total a que tem direito.

A historia do desenvolvimento humano, cria situacles
onde a cada dia, sdo descoberta novas técnicas de aperfeicoamen-
to de métodos de trabalho, capazes de propiciar ao individuo me-
lhores condicbes de trabalho. A partir do qual, ele se identifi-
ca com o0 que faz e se auto-|motiva, externando essa motivacdo atra-
vés de indices elevados de produtividade.

Neste binémio homem-produtividade, a funcdo de Organi-
zacdo e Métodos(traz relevante)contribuicido. E com o estudo e
aplicacdo de métodos de trabalhos eficientes que as empresas de
um modo geral elevam o seu patriménio, aumentam a sua produtivi-
dade e beneficiam a quem nelas trabalham.

Dessa forma, o profissional de 0&M, procura desempenhar
suas funcdes da melhor forma & possibilitar o maximo de resulta-
dos positivos. Concorrendo assim, para conciliar os iInteresses
da empresa, dos empregos e 0S sSeus proprios interesses.

Um trabalho de 0&M, é realizado através do que chama-
mos, na conceituacdo técnica, processo organizador. Onde nesse
processo sao conhecidas as regras do jogo(aqui comparadas as fTa-
ses do processo) porém, como jogar, e jogar para ganhar, depende
do conhecimento e habilidade do jogador. Ao se elaborar e desen-
volver um Plano de Organizacdo ou mesmo de Reorganizacdo de uma
Empresa, sédo realizados estudos de levantamentos sobre a situacao
atual do objeto de estudo, sédo feitas analises dos aspectos estru-
turais e funcionais, que oferece ao analista uma visdo ampla, cla-
ra e sucinta da situacao atual, promovendo a conclusdes descritas
em forma de relatérios parciais ou finais. Nesses relatérios sao
expostas as recomendacOes ou proposicdes do analista, a cupula ad-
ministrativa ou mesmo o presidente decide pela aprovagcao ou nao
das recomendacoes

0 exposto acima, € apenas um detalhe do que seja esta
area tado importante da administracao, que evolui a cada hora, num
processo de hosmose constante, sempre com o0 objetivo de aperfei-
coar os organismos empresariais a realidade presente.
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IDENTIFICACaO DA EMPRESA

.1 RAZ&0 SOCIAL:

Companhia Docas do Ceara

.2 ENDERECO:

Praca Amigos da Marinha, S/N.
Esplanada do Mucuripe.

-3  NATUREZA:

Sociedade por Acbes, de Economia Mista, de Capital
autorizado, controlado pela Empresa de Portos do Brasil -
PORTOBRAS, regida pela Lei da Sociedade Andnimas.

.3.1 Participacao Acionaria:

PORTOBRAS .. ... ........... 971
BANDECE . .. ... 2%
PREFEITURAS DA REGI&0

METROPOLITANA .. ... ........ li

-4 RAMO DE ATIVIDADES:

Exploracdo dos Servicos Portuarios.

-5 FINALIDADE:

A Companhia Docas do Ceara - CDC, tem por finalidade
a administracao e exploragdo dos Portos de Fortaleza, Camo-
cim, bem como de outras.instalacdes portuarias no Estado do
Ceara

.6 OBJETO SOCIAL:

A CDC tem por objeto social a prestacdo de servicgos
portuarios, de forma a propiciar a expansao da atividade
comercial, 1industrial e/ou agropecuaria no Estado do Ceara,
visando seu desenvolvimento socio-econdmico.

.7 OBJETIVOS:

Realizar ou promover estudos e planos destinados a cons-
trucdo, ampliacao, melhoramento, manutencdo e operacao dos
portos, sob sua administracao;
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Executar ou promover a realizacdo de obras e servicos de
construcdo, ampliacao e melhoramento dos portos e/ou de
suas instalacoes;

Administrar e explorar os portos da Companhia;

Supervisionar e fiscalizar a administracdo e exploracao
de portos ou terminais privativos situados na Jurisdicao
da Companhia.

.8 CAPITAL:

CZS 52.284.178,26 (Cinquenta e dois milhbdes, duzentos e oi-
tenta e quatro mil, cento e setenta e oito cruzados e vinte
e seis centavos).

IMERCJADO :
Setor: Transporte
Segmento: Servigos
Area Geogréafica: Estado do Ceara

Abrangéncia Geo-econdmica: Regido Nordeste

.10 PRINCIPAIS DIRIGENTES:

DIRETOR-PRESIDENTE
Cel. Livio Silva de Franca

DIRETOR-TECNICO
Eng? Francisco Leopoldo de Albuquerque

DIRETOR-ADMINISTRATIVO
Adv.Paulo Maria de Aragao

CHEFE DA DIVISa0 DE RECURSOS HUMANOS
Francisco Pericles Telles de Menez.es

CHEFE DA DIVISa0 DE SERVICOS GERAIS
Herval Vianna

CHEFE DA DIVIS3a0 DE MATERIAL E PATRIMONIO
Tulio Marcos Braum

CHEFE DA DIVISA0 FINANCEIRA
Econ. Fernando Moreira de Sa

CHEFE DA DIVIS&0 DE OPERACaQ
Eng9 Joao Carlos Sales de Lima
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CHEFE DA DIVIS&0 DE ENGENHARIA
Eng9 Affonso Taboza Pereira

CHEFE DA DIVIS&0 DE MANUTENC&O
Eng9 Mario Lima Juanior

1.10.1 N9 DE EMPREGADOS

1.

11

Nivel Superior _....... 43
Nivel Adm. e Operacional. 471

TOTAL .. .... 514

HISTORICO DA EMPRESA

0 Ceara, em particular, FORTALEZA ressentiam-se de
um porto, complexo indispensavel a expansdo de seu desen-
volvimento .

Inimeros projetos e estudos foram realizados, bus-
cando a localizacdo do entdo sonhado porto, sendo percor-
rido a orla maritima desde a Barra do Rio Ceara a Enseada
do Mucuripe. Dos Estudos feitos, caracterizou-se a sua
viabilidade técnico-econdmico

0 Decreto Federal n? 23.606, de 7 de julho de 1937,
determina, mediante concorréncia publica, o aceleramento
das obras de construcido do Porto do Mucuripe.

As primeiras fundacdes foram confiadas a firma CIVIL

HIDRIO, vencedora da concorréncia inicial. Dessa empreita-
da incorporaram-se ao ‘complexo portuario de Fortaleza 426
metros de cails acostavel. Porteriormente, foi criada a

comissao dinamizadora do Porto, a qual muito contribuiu pa-
ra sua expansao.

No periodo ministerial do entdo Ministro de Viacao
e Obras Publicas, o ilustre cearense Juarez Tavora, o0 Por-
to de Mucuripe recebeu substancial i1ncentivo & realizacao
de suas metas, colocando-o, a partir dai, na condicado de
Porto Organizado no contexto nacional.

Em 9 de abril de 1965, nos termos da Lei N9 4.213,

de 14 de TfTevereiro de 1963 e do Decreto Lei N9 54.064, de
23 de julho de 1964, era criada a COMPANHIA DOCAS DO CEARA.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Companhia Docas do Ceara em regime de Monopdlio,
pela expansdo dos servicos portuarios no Estado, desenvolve
as atividades de atracacao e desatracacao de embarcacbOes, em-
barque e desembarque de mercadorias, armazenagem, e suprimen-
to de embarcacoes

A Estrutura Organizacional da CDC, tem por finalida-
de estabelecer e configurar as relacdes existentes entre seus
componentes organizacionais, tanto a nivel interno como, na
interacdo da empresa com seu mercado, de forma a assegurar a
realizacdo das atividades supra expostas, partindo-se do prin-
cipio que a estrutura reflete formalmente as estratégias e
planos da empresa para alcancar seus objetivos. Agrupados
segundo o critério hierarquico e estabelecido o ordenamento
em forma de Departamento, Divisdes e Secdes, atribuidas e de-
limitados as competéncias e areas de atuacdo, a estrutura or-
ganizacional da CDC é a seguinte:

| - ORGAOS DE ADMINISTRAC&AO SUPERIOR
1.1 - Assembléia Geral de Acionistas;
1.2 - Conselho de Administracéo;

1.3 - Diretoria Executiva;

1.4 - Conselho Fiscal.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DA PRESIDENCIA

11.1 - Secretaria Geral; -

11.2 - Guarda Portuéaria;

11.3 - Assessoria de Planejamento;
11.4 - Assessorias.

111 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO SETORIAL
111.1 - Departamento Administrativo-Financeiro
111.1.1 - Divisédo de Recursos Humanos

- Secdo de Controle Registro de Pessoal;

- Secao de Selecao e Aperfeicoamento de Pessoal;

- Secdo Médica Social e de Higiene e Seguranca do
Trabalho
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- Divisédo de Servicos Gerais

- Secdo de Zeladoria e Conservacao
- Secdo de Servicos Auxiliares.

- Divisdo de Material e Patrimbnio
- Secdo de Compras;
- Secado de Controle de Material;
- Secdo de Patrimoénio.

- Divisdo Financeira
- Secao de Contabilidade Geral;
- Secdo de Faturamento
- Secao de Execucdo e Registro de Valores

Departamento de Engenharia e Operacbes

- Divisédo de Operacdes
- Secao de Programacao e Controle;
- Secédo de Equipamentos
- Secdo de Armazéns e Patios.

- Divisédo de Engenharia
- Secdo de Projetos e Orcamentos;
- Secao de Fiscalizagdo, Acompanhamento e Execucio
de Projetos.

- Diviséo de Manutencéo
- Secdo de Oficinas
- Secdo de Manutencao.

20
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BREVE HISTORICO SOBRE ORGANIZACEO

CONSIDERACOES GERAIS

A organizacédo traz em sua bagagem muitos anos de
histéria. Desde sua fase empirica ela se mostrou como uma
atividade continua e permanente, embora ndo estivesse total-
mente definida.

Fazendo um retrospecto aos longo dos anos, vemos as
caracteristicas sobre organizacao eclodirem em varios tipos
de sociedade.

A Funcionalidade e um exemplo tipico de Atenas e Ro-
ma.

A Igreja Catolica Romana, por sua eficiéncia, soube
manter-se firme ate hoje, com sua estrutura linha-staff, 1Is-
so decorrente talvez, da unidade de propdsitos e de objeti-
vos, principios fundamentais da organizacédo eclesiastica.

A Unidade de Comando, e a Escala Hierarquica, séo
aspectos visiveis da estrutura linear das organizacbes mi-
litares.

Veremos, entdo, que em cada tipo de sociedade exis-
tia toda uma estrutura que era de alguma forma estudada.

As decisbOes eram tomadas mediante planejamento, nada ou
quase nada era decidido sem a previa observacdo e analise
dos fatos.

A revolucdo industrial, com o advento da maquina a
vapor por James Watt(1736-1819) e sua aplicacao no pro-
cesso produtivo, veio puito a colaborar para os primeiros
estudos sobre organizacao de empresas. Uma nova concepgao
de trabalho veio transformar radicalmente a estrutura so-
cial e comercial da época, acarretando rapida e significa-
tivas mudangcas de ordem social, politica e econdmica na his-
téria da humanidade e porque ndo dizer na histéria da ad-
ministracdo, como também, no proprio termo Organizacao e
Métodos.

Abriu-se dai, para um parametro mais aberto de con-
cepcao, onde os estudos tendiam a se expandirem mails ainda.
Pois com o aparecimento da revolucdo industrial os proble-
mas técnicos, organizativos e humanos foram aumentando,tra-
cendo com IsSso um aparato de iInteressantes estudos sobre a
ja téo curiosa "Administracdo de Empresas °’.
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Disso, resultou um continuo desenvolvimento de mé-
todos racionais para o aperfeicoamento ao trabalho. Apare-
cendo entédo, os chamados '"Pioneiros da Organizacao': Taylor
e Fayol. Esses dois estudiosos desenvolveram estudos no
campo da administracdo que até hoje merecem respaldo.

3.2 A OBRA DE TAYLOR

Engenheiro Americano, Frederick Winslow Taylor fun-
dou a chamada Escola da Administracdo Cientifica, formada
por varios engenheiros como: Frederick Winslow Taylor,Frank
Buncker Gilbrerth, Harrington Emerson, Henry Ford, Carl Geog
Lange Barth e Henry Lawrence Gantt.

Taylor dedicou-se consubstancialmente aos estudos
de metodizacdo e modernizacao dos processos de trabalho na
industria. Na escola fundada por ele, pretendia-se melho-
rar a eficiéncia da industria, através da racionalizacdo do
trabalho. Suas pesquisas e trabalhos foram divulgados em
revistas e jornais, sendo, reunidos em dois livros: The
Principies Of Scientific Management e Shop Management. Nes-
te primeiro Taylor trata dos principios fundamentais da Ad-
ministragcdo Cientifica que sdo: Principio do Planejamento;
do preparo; do controle e da execucdo. Ele contribuiu de
uma maneilra decisiva e iImportante para a melhoria das con-
digdes do rendimento do trabalho, de acordo com o aumento
da produtividade dos empregados. Foi ele quem introduziu
0 emprego do método cientifico como método de analise dos
problemas direcionais e 0 emprego sistematico da experimen-
tacdo para se conseguit a solucdo. Isso através da crono-
metragem das operacoes.

Em sua teoria, Taylor preconyzava gue: a cada ope-
rario devia-se atribuir tarefas condizentes com suas apti-
dbes, ensinando-lhe o melhor método de trabalho, devendo
todavia remunerd-lo a altura do seu desempenho e eficién-
cia. Isso, forcava o operario a produzir mais para obter
salarios mais elevados. Sem entretanto, esquecer que, de-
via ser dado ao trabalhador condicbes satisfatorias para
ele alcancar o rendimento o6timo esperado.

De um modo geral em sua abordagem, Taylor e seus
seguidores concepcionaram a organizacdo dentro de um cara-
ter muito mecanicista, ndo dando énfase aos aspectos humanos
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tdo importantes também dentro do sistema organizacional.
Achavam que o homem era exclusivamente motivado pelo dinhei-
ro, como se a recompensa financeira fosse o unico fator iIm-
portante na motivacdo do trabalhador, viam também o operario
como um Instrumento passivo, apenas capaz de receber ordens
e executar o trabalho, sem poder de criatividade e iniciati-
va. Estudaram a organizacdo de baixo para cima e das partes
para o todo. Com isto eles deixaram de ver muita coisa iIm-
portante como, a ligagcdo dessas partes com a empresa como
um todo.

Apesar das criticas varias, feitas pelos antagonis-
tas & Escola da Administracdo Cientifica, e a teoria de Taylor
ndo se pode esquecer que, 0 iInteresse de contribuir para o
desenvolvimento de uma ciéncia é por demais significativo,
embora se denote nela algumas falhas.

3.3 A OBRA DE FAYOL

Henri Fayol(1841-1925), engenheiro Francés, defen-
deu a corrente dos anatomistas e fisiologistas da organiza-
¢do ou Escola de Administracdo Anatdomica. Esta escola era
formada por: Henri Fayol, James D.Mooney, Lyndall F._Urwick,
Luther Gulick, Henry Wiles e Leonard Write.

Fayol estudou a organizacdo por um angulo diferen-
te ao de Taylor. Enquanto um criou a Escola Ciéntifica, o
outro criou a Escola Anatdomica dando relévo a estrutura e
o funcionamento da empresa. Ha quem diga que, os estudos
de Fayol foram um complemento aos de Taylor. 0Os estudos de
Fayol, basearam-se também em estudos realizados dentro da
empresa e em sua obra ADMINISTRATION INDUSTRIELLE ET GENE-
RALLE(1916) estédo descritos o que ele denominou de; As Fun-
cbes Basicas da Empresa e os Principios da Administracao.
Em seu livro, ele divide as atividades da empresa em seis
funcdes basicas:

1. Funcbes Técnicas (ligadas com a producdo dos bens e/ou
sServigos).
2. FuncOes Comerciais (ligadas com a aquisicao, venda e per-

mutacdo dos bens).

3. Funcbes Financeiras(ligadas com a procura e 0 gerencia-
mento dos recursos financeiros).
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Funcdes Contabeis (ligadas com o inventario, registro,
balancos, custos e estatisticas);

Funcboes de Seguranca (ligadas com a protecao dos bens e
das pessoas);

Funcdoes Administrativas (ligadas com a previsao, organi-
zacao, direcdo, coordenacao e controle, esta funcdo coor-
dena e combina as demais funcdes da empresa).

Quanto aos principios gerais da administracdo, Fayol

enumera em 14, e que dentre os quais a maior parte se en -
contram hoje aplicados na Administracdo Moderna, sao eles:

1.

10.

Principio da Divisdo do Trabalho (representa um meio de
se conseguir, a eficiéncia na utilizacdo da méo-de-obra);

Principio da Disciplina (representa um meio de se conse-
guir o respeito e a obediéncia)

Principio da Unidade de Comando (representa um meio de
se ter autoridade unica, e de se receber ordem de um e
anico superior);

Principio da Delegacdo de Autoridade (representa o di-
reito de comandar e o poder de se fazer obedecer);

Principio da Unidade de Direcao (representa um meio de
conseguir que cada grupo de atividade tenha o mesmo ob-
jetivo e um sO6 plano);

Principio da Subordinacdo do Interesse Individual ao Ge-
ral ( representa um.meio de se conseguir que 0 Interesse
do grupo sobreponha-se ao interesse individual);

Principio da Remuneracdo do Pessoal (representa um meio
de se conseguir o maximo de satisfacdo para o empregado
e empregador);

Principio da CentralizacOes de Funcbes (representa um
meio de se conseguir produzir o melhor resultado geral);

Principio da Hierarquia_ou de_Cadeia Escalar (representa
um meio de se conseguir a hierquizacdo da autoridade
através do escaldo mais alto para o mais baixo);

Principio da Ordem Material e Social (representa um meio
de se conseguir a organizacdo no arranjo e colocacédo das
coisas e das pessoas) ;



11.

12.

13.

14.
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Principio da Equidade (representa um meio de se conseguir
lealdade dos subordinados);

Principio da Estabilidade do Pessoal (representa um meio
de se conseguir uma boa administracao);

Principio da Iniciativa (representa um meio de se conse-
guir a pratica da experimentacdo com a execucdo dos pla-
nos) ; e

Principio do Espirito de Equipe (representa um meio de
se conseguir o éxito do trabalho de equipe. E uma ex-
tensdo do principio da unidade de comando)
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4. CONCEITUACaO BaSICA

4.1

ADMINISTRAC&EO

Para a compreensao do significado de alguns termos
utilizados neste trabalho é util a definicdo dos mesmos.

7

Conhecemos por um termo que é tdo antigo quanto o
homem; Administracdo. Encontramos referéncias de sua exis-
téncia nos arquivos histdéricos de governantes, dos exérci-
tos e das cortes antigas da civilizacdo grega e do império
romano.

A partir de varios desenvolvimentos apareceram di-
versas definigbes de administracdo. Frequentemente denomi-
madas '"'Teorias Administrativas” ou "Escolas de Conceitos
Administrativos’™, algumas foram precursoras em novas areas,
enquanto que, outros foram apenas modificacdes ou funcdes
de definicdes anteriores.

Existem cinco definic¢cdes principais sobre o signi-
ficado de Administracéao

4.1.1. A Administracao definida como processo operacional

4.1.2

De acordo com este ponto de vista a Administracdo é
analisada como sendo o conjunto de atividades do executi-
vo. Essas atividades ou funcdes fundamentais compBem um
processo chamado de evento administrativo, que € opera-
cional e que estabelece bases conceituais para o estudo
da administracdo. Esfa definicdo é muito atil, porque
ajuda a conceituar e a identificar compreensivamente o
que a Administracdo é. Esta definicdo encara a Adminis-
tracdo como um processo universal, ndo levando em conta
o tipo ou nivel da empresa. Porém, reconhece que 0s am-
bientes iInterno e externo nos quails 0 evento administra-
tivo é aplicado, variam de conformidade com as empresas.

A Administracdo definida em funcdo do comportamento hu-
mano

Esta definicdo traz em sua esséncia o ser humano e
seu comportamento. Dando énfase & relacdo que existe
entre os homens e seus efeitos na Administracéo.



4.1.3

4.1.4

4.1.5
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O individuo é visto como um ser soécio-psicolégico. E to-
dos os setores das relacdes humanas sao vistos em termos
administrativos.

A Administracido definida como sistema social

Os seguidores desta definicao veem a Administracao
como um sistema social, isto é, como sendo um sistema de
inter-relacdes culturais. Sua origem é socioldgica,con-
sidera-se a empresa como um organismo social, sujeito a
todos os conflitos e interacdes entre seus membros.

Esta definicdo tenta capacitar a compreensao sociologi-
ca nos estudos da teoria administrativa. E considera a
importadncia que tem a organizacdo informal como parte
relevante do sistema social.

A Administracido definida como sistema

De acordo com esta corrente, a Administracado é de-
finida como sendo sistemas que centraliza a acdo e reacéo
entre os Varios componentes da empresa. Um Plano Admi-
nistrativo pode ser visto como sendo um sistema compos-
to de pessoas, dinheiro, maquinas, materiails, informacdes
e autoridade. Essa definicao sobre Administragdo tem
como objetivo o desenvolvimento de uma base sistematica
para descrever o relacionamento das atividades.

A Administracdo definida quanto aos métodos quantitativos

A utilizacdo de modelos e processos matematicos,re-
lacionamento e processamento de dados, sdo os pontos
centrais dessa definicdo. A Administragdo é vista como
uma entidade logica que, é expressa e descrita em termos
quantitativos, utilizando métodos de programacdo. Esta
abordagem Quantitativa de Administracdo ¢ mais efetiva
quando aplicada a caracteristicas fisicas como: estoques,
entrega automatica e compostos de produto.

Do exposto acima se concluil que, o0 conceito de Ad-

mistracdo esta ligado a essas cinco definicdes, onde o importante



é encarar o estabelecimento de uma metodologia voltada para uma
Administracao eficiente e eficaz. Em suma, Administracao antes
de tudo é um processo onde o Administrador é o agente e paciente
deste atividade humana, onde oferece aos dirigentes modelos e
estratégias adequadas para a solucdo de seus problemas empresa-
riais. Ressaltando entretanto, que esta definicdo ainda é res-
trita diante do universo deste termo.

4.2 FUNCOES ADMINISTRATIVAS

A Administracdo, também pode ser definida, como uma
atividade composta de diversas Funcdes Fundamentails que
constituem o processo organizacional. E estas funcbes com-
plementam 0 nosso estudo sobre Administracdo, sao elas:
Planejamento(Programacao), Organizagao, Direcao(Comando),
Coordenacédo e Controle.

4.2.1 Planej amento

0 planejamento ou programacao € a determinacado do
trabalho a ser feito pelo grupo para atingir determinada
meta. Isso conclui a tomada de decisdo, porque envolve
selecdo entre alternativas. 0 planejamento necessita de
habilidade para visualizar e prever iIntencionalmente a
fim de formular padrbes integrados de acdes futuras.

4.2.2 Organizacao

A funcdo de orgahizar pode ser definida como a de-
terminacdo e o relacionamento dos varios fatores conexos
para a realizacdo do plano estabelecido. Fatores estes
gue, precisam ser efetuados de maneira cronolégica corre-
ta, ou seja, saber por em relevo a sucessao das varias
fases em que um plano se sub-divide e dar a importancia
necessaria a cada fase sem esquecer as demais, se consti-
tui, jJustamente, a fase da organizacao.

4.2.3 Direcgéo

Direcdo, € o guia dos subordinados a fim de torna-
los competentes em direcdo aos objetivos da empresa.

28
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Pode ser também definida como uma atividade de integrar

os esforcos dos membros de um grupo, porque desempenhan-
do as tarefas que lhes forem atribuidos, eles 1rdo de en-
contro aos objetivos individuais do grupo. Todos o0s es-
forcos do grupo exige direcdo,se se espera que 0S objeti-
vos finais do conjunto tenham sucesso. Além disso, o0s
funcionarios devem ser providos de informacfes sobre o re-
lacionamento interdepartamental e sobre a origem, a poli-
tica adotada na empresa e suas metas, isto deve ser feito
em forma de ordem e iInstrucOes oficiais.

Coordenacéo

Coordenar é conseguir sincronizar ordenadamente os
esforcos individuais levando em conta seus resultados,
tempo e direcdo, numa acdo unificada em direcdo as metas.
Para conseguir a coordenacdo, cada componente devera ver
como o0 seu trabalho contribui, para os objetivos da em-
presa.

Na coordenacao se acham resumidas todas as funcdes
administrativas, ou seja, ela pode ser vista como uma Ssu-
per-funcao, que engloba todas as outras, a fim de i1nfun-
dir toda a atividade administrativa. E segundo Luciano
Ronchi a Coordenacdo "E a principal finalidade interna da
direcdo de cada estabelecimento™.

Controle

0 conceito de gontrole, € usado para indicar se o0s
acontecimentos estdo de acordo com 0s planos. Se o de-
sempenho esta sendo avaliado e os desvios indesejaveis
corrigidos.. E preciso que o administrador fique atento
para o controle de resultados, onde a realizacdo das ope-
racoes de controle sao executadas para poder individuali-
zar as causas sistematicas de variacfes do sistema e,
consequentemente, poder elimina-los ou regulariza-los se-
gundo a conveniéncia. Em outras palavras, a funcédo con-
trole compreende

1. Comparacédo dos planos com a sua execucao e objetivos
fixados com os resultados obtidos;

2. Avaliacdo da execucdo dos planos e dos resultados,apu-
rando desvios em relacao ao planejamento; e
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3. Correcédo dos desvios, objetivando: replanejamento e
a maior eficiéncia na direcao.

OBJETIVOS

Os objetivos sao de supra importancia na Adminis-
tracdo, pois dao um direcionamento intencional ao seu esfor-
¢co tornando-a significativa

S4o0 os objetivos que lideram a acdo, orientam efe-
tivamente os esforcos administrativos, é a meta final para
onde devem orientar todos os esforcos, dando um fim a muita
energia perdida em improdutivas tarefas.

Eles devem ser bem definidos, precisam ser prati-
cos, devem ter significado preciso para 0 executivo.

SISTEMAS

0 sistema pode ser definido como um conjunto de
elementos unidos por integracao ou interdependéncia para al-
cancar objetivos comuns.

Para melhor compreendermos o que é um sistema, &
necessario conhecermos suas caracteristicas:.
Divisibilidade - cada sistema faz parte de um sistema maior
e contém outros sistemas menores, ou sub-sistemas.

Objetividade - todo e qualquer sistema, tem uma finalidade
especifica, para a qual todas as partes devem contribuir.

Complexidade - em qualquer sistema, por mais simples que se-
ja, uma mudanca em uma de suas partes, afeta uma outra par-
te. Com 1isso, essa interelacdo existente caracteriza a com-
plexidade de sua estrutura.

METODOLOGIA

A forma pela qual se implementa um método de traba-
lho, 1identificando suas fases, estabelecendo a estratégia e
a tatica para vencer os obstaculos e alcancar o objetivo sa-
tisfatoriamente, define-se como metodologia.
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MéTODO

Fundamental para qualquer acdo, o método é¢ o melhor
e mais produtivo caminho, para se realizar certa tarefa ou
se atingir determinado objetivo.

DIVISA0 DO TRABALHO

0 processo da divisao do trabalho, € tido como um
principio de ordem natural, e por isso ele se constroi jun-
to com a propria empresa. Em outras palavras, ao passo que
a empresa procura estabelecer seus objetivos, ele vai se
fundamentando por si mesmo, € um processo natural. £ um
meio de organizar o trabalho de maneira a: caracterizar as
unidades elementares do trabalho, bem como definir os seus
grupos(6rgdos) e, estabelecer a sequéncia das rotinas de
trabalho. Com isso podemos definir a divisdo do trabalho
como a decomposicao da atividade em tarefas elementares ,
onde o importante é saber identificar as tarefas a fim de
que se possa produzir mais e melhor, com o menor esforco.

TECNICA

Para se realizar eficientemente uma tarefa especia-
lizada, se faz necessario a utilizacdo de técnicas para se
alcancar este objetivo. |Isso requer a aplicacédo racional
do conhecimento e 0 uso adequado de um conjunto de informa-
coes e detalhes que sdo Importantes para o éxito final.

ORGANIZACA0O E MéTODOS

Existe indmeros conceitos para este termo. Diversos
autores tém sua forma de defini-lo. Analisando o termo,ve-
mos que dois vocabulos dao origem a ele e que juntos inte-
gram dois elementos importantes da administracdo. A orga-
nizagcdo pelo seu aspecto de ser uma fungdo da administracgédo
e, 0s métodos por representarem parcela significativa no pro-
cesso administrativo

Organizacao e métodos € uma funcdo especializada que
funciona como um atividade-melo da empresa, que procura ra-
cionalizar os métodos de trabalho, dentro de uma estrutura



organizacional ajustada. Dando condicbdes favoraveis ao iIn-
dividuo desempenhar suas funcdes, a Fim de que possam ser
alcancados os objetivos da(s) atividade (s)-fim(ns)da em-
presa.

4.10 NORMAS

As normas sao disposicOes legais que ndo podem ser
modificadas pela vontade particular, ou seja, séo afirmacbes
especificas que nao permitem resolucdo dependente s6 da von-
tade. As normas sédo feitas para serem cumpridas, ate que
por ato ou efeito legal ela seja modificada ou alterada.

4.11 PROCEDIMENTOS

Os prodecimentos sédo planos que prescrevem a sequén-
cia cronoldgica exata de tarefas especificas, em outras pa-
lavras, sao planos que mostram como as atividades devem ser
executadas, isto dentro de critérios de analise a fim de
conseguir que as etapas necessaria d@ execucdo de uma opera-
cdo, sejam desempenhadas da forma mais econdmica possivel,
dentro dos limites de exatidao demandados.

4.12 ORGa0S

0 6rgdo € um grupo de pessoas reunidas sob uma au-
toridade Unica, com o objetivo de realizar funcbes determi-
nadas. Funcdes estas que devem ser similares e complemen-
tares, o0 que vao dar énfase a este objetivo precipuo do Or-
gao.

4.13 FUNC&O

A funcdo pode ser definida como a atividade desen-
volvida pelo 6rgao ou pela pessoa com o fim de conseguir o
objetivo da empresa, ou seja, as principais funcOes de um
orgdo vao gerar as atribuicdes daquele Orgdo, baseando-se
em estudos técnicos de andlise de funcdes.
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ORGANOGRAMA

0 organograma e um modelo esquematico de representa-
cdo grafica da estrutura organizacional. Ele mostra a sub-
divisdo das varias funcgbes, indicadas pelas figuras retan-
gulares e, mostra também as relacfes hierarquico-funcionais
entre elas estabelecidas, mostradas através das linhas de
conexdo, e em funcdo dessas relacbes sdo elaborados os or-
ganogramas. Eles podem ser de varios tipos: tipo hierar-
quico, Tfuncional, hierarquico-funcional e o hierarquico -
consultivo.

FLUXOGRAMA

0 fluxograma é uma representacédo visual, que mostra
0s "'procedimentos” contidos numa rotina de trabalho. Na
fluxogramacédo de uma rotina sédo i1dentificados: o movimen-
to dos formularios entre diferentes unidades ou pessoas da
organizacao; as operacdes executadas por cada unidade ou
pessoas da organizacdo; e a sequéncia em que ocorrem tais
movimentos e operacoes.

0 fluxograma é uma das técnicas de maior utilidade
para os analistas de sistemas e é utilizado extensivamente
e de forma despadronizada

ATRIBUICOES

Ao conjunto de ‘obrigacfes ou atividades especificas
que sdo legados a um funcionario ou a uma unidade de tra-
balho, constitue suas atribuicdes. E essas atividades de-
vem ser executadas de forma ordenada e suscinta ao melhor
desempenho do cargo que ocupa.

ATI1VIDADE

A atividade pode ser definida como um conjunto ou
grupo de tarefas agrupadas mediante critérios de comple -
mentaridade e similaridade, ou seja, aquelas tarefas que
se completam e se assemelham sdo fundidas para formarem
uma atividade.
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TAREFA

E uma parte menor da atividade, formada por um agru-
pamento de passos interligados, tendo uma sequéncia ldgica,
ou seja, varios passos dao origem a tarefa.

PASSO

E uma parcela elementar do trabalho.

ROTINA

C a representacdo escrita e minuciosa da sequéncia
das etapas de uma tarefa, descrevendo-se o fluxo do traba-
lho de maneira clara e objetiva, onde todos o0s passos de-
vem ser descritos.

Uma rotina bem descrita, evita perda de tempo em
sua execucao, 0s desperdicios diminuem e 0S riscos tornam-
se menores.

ENTREVISTA

A entrevista € um meio técnico de colher informacdes
de terceiros. De levar alguém a fornecer determinadas in-
formagbes. A entrevista leva o0 entrevistado a se pronun-
ciar sobre aquilo que desejamos saber. E uma técnica bas-
tante utilizada pelos profissionais em area de 0&M como mé-
todo de levantamento.

QUESTIONaRIO

E também uma forma de colher informacdes, sO que de
modo diferente da entrevista, aqui a informacdo é obtida
através de quesitos formulados sistematicamente, a fim de
serem respondidos pelas pessoas envolvidas no estudo.
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4.23 ANALISE

E um processo, onde a pesquisa se fundamenta pela
decomposicdo de um todo em suas partes mais simples, obje-
tivando conhecermos sua esséncia, suas caracteristicas e 0
funcionamento de suas partes. Dando assim condicdées ao
analista i1dentificar fatores determinantes na compreensao
da causa e efeito dos fenbmenos analisados.
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5. A NECESSIDADE DA ATIVIDADE DE 0O&M NA EMPRESA

Descobrir métodos de trabalho racionais que auxiliem
as empresas a aumentarem sua capacidade produtiva, se consti-
tue num dos problemas mais complexos da empresa moderna.

Os fatos observados, sejam através de livros, pes-
quisas ou mesmo em casos vivenciados por nés, denotam que ha
uma grande diferenca nos resultados esperados com os obtidos,
quando se utilizam métodos de trabalho convencionais no seu
desenvolvimento.

Agregando-se ainda, varios outros fatores como: a
intencdo do maior numero de empresas de modernamente melhora-
rem sua organizacao e coordenacdo; e a crescente complexida-
de da vida moderna que requer profissionails especializados
Concorrem para exemplificarmos o porque da introducdo da ati-
vidade de Organizacdo e Métodos nas empresas.

A organizacdo que nao procura evoluir, criando novos
métodos e técnicas de trabalho, possivelmente entrara num pro-
cesso de entropia, levando-a a ter sérios problemas presentes
e futuros. Tendo em vista que 0 problema basico da nossa
sociedade é pagar melhores salarios sem diminuir os lucros dos
empreendimentos, 0 que sO é possivel aumentando a produtivida-
de, através da aplicacdo da tecnologia conhecida como Organi-
zacao e Metodos"".1 Fica claro a iImportancia que deve ser da-

da & esta area especializada da Administracéao.

Contudo, 0 pressuposto basico para criacdo e o bom
funcionamento de um 6rgdo de O&M consiste em que: a alta che-
fia da empresa, deve compreender a necessidade dessa ativida-
de, ou seja, a cupula administrativa tem que reconhecer 0&M,
como um meio eficiente de racionalizar o trabalho e eliminar
servicos supérfluos. Como também deve levar em consideracéo
que, a aplicacdo dos métodos e técnicas de analise administra-
tivas na solucao de problemas, proporcionam resultados posi-
tivos na acgdo administrativa.

1. A.Nogueira de Faria, Organizacao e Métodos (2? edicéao,
1984, pag.3).



6.

37

A FUNCaO DO ORGAO 0&M

Ha quase tantas defini¢cdes sobre a funcdo de um Or-
gdo, quantos sdo os estudiosos que tratam do assunto. Contu-
do, a aceitacdo geral tende a definir como sendo "o conjunto
de atividades peculiares ao 6rgao".

Essas atividades englobam o que o 6rgao faz tipica-
mente, tendo em vista a consecucdo dos objetivos da empresa.

Dentro da concepcdo acima, podemos dizer que, 0 Or-
gdo de Organizacdo e Métodos compreende as seguintes ativi-

dades :
GRUPO DE ESTRUTURAS

Realizar estudos relacionados a criacdo, desdobramento,fu-
sdo e extincao de unidades administrativas procurando atra-
vés de uma distribuicdo racional das atividades, facilitar
sua coordenacao e desenvolvimento

Estudar a distribuicdo do poder decisorio;

Colaborar na definicdo de padrdes de desempenho através dos
quais possa ser analisada sistematicamente a produtividade;

Colaborar na avaliacdo quantitativa da forgca de trabalho
necessaria ao adequado funcionamento dos Orgaos;

Elaborar e manter atualizado o manual de organizacao

GRUPO DE MéTODOS
Racionalizar as rotinas de trabalho;

Elaborar e manter atualizados os manuais de procedimentos,
de modo a garantir a uniformidade operacional e prevenir
disfuncoes

Controlar a iImpressdo, numeracao e apresentacao de formu-
larios ;
Realizar estudos de aprimoramento do 'Lay-out’’, visando

facilitar o fluxo de comunicacOes e melhorar as condigodes
de trabalho;

Realizar estudos para padronizacao de maquinas, moveis e
material de escritdério com o objetivo de alcancar a maior
uniformidade e eficiéncia de utilizacao.
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7. A POSICA0 HIERARQUICA DO ORGaO DE O0&M

Diversas sdo as tendéncias tedricas, que procuram de-
finir uma posicdo adequada ao posicionamento de um o6rgdo de
Organizacao e Métodos na estrutura da empresa.

Alguns autores defendem a teoria de que, sua locali-
zacao deve ficar o mais proximamente possivel do centro de
poder decisorio.

Outros ha, que defendem uma posicdo executivo-fun-
cional, entendendo-se por isso como sendo um 6rgdo com auto-
ridade funcional definida e caracteristicas executivas pro-
prias.

A grande vantagem de posicionar o 6rgaos de O0&M su-
bordinado diretamente & direcdo superior, consiste em pres-
tigiar suas atividades tornando-o eficaz.

Um oOrgdo de Racionalizacdo Administrativa como tam-
bém é chamado, posicionado a nivel de segundo escaldo possi-
velmente sO obterd sucesso no desenvolvimento de suas ativi-
dades se: a empresa estiver firmada e desenvolvida com a ple-
na consciéncia da i1mportancia da atividade de Organizacao e
Métodos.

Desse modo seu prestigio desenvolver-se-a mais em
funcdo de bons resultados obtidos do que, em decorréncia da
proximidade da fonte de poder decisorio.

0 organograma visa mostrar a posicdo do o6rgdo de
O&M na estrutura Organizacional

0 Organograma exposto é o da Companhia Docas do
Ceara, onde a atividade de O&M se desenvolve dentro da As-
sessoria de Planejamento,

Observacao:

Organograma na folha seguinte.
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O PROFISSIONAL DE 0&M E SUAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

O profissional de Organizacdo e Métodos, deve ser um
especialista que se caracteriza por possulr determinados re-
quisitos que, seja trabalhando individualmente ou em grupo,
norteiam o bom funcionamento dos sistemas administrativos.

0 especialista que atua na &area de 0&M é qualifica-
do de "Analista de 0&MV" ou "Analista de Sistemas', para as
ambas qualificacOes ele deve iIncorporar as seguintes carac-
teristicas:

possuir formacdo universitaria ou o equivalente em experi-
éncia pratica, em outras palavras, deve possuir conheci-
mentos especializados sobre processamentos, métodos, téc-
nicas e instrumentos de analise administrativa;

ter capacidade de analisar e sintetizar em proporcdes su-
periores ao que normalmente se exige da média dos adminis-
tradores ;

ter personalidade cativante, ser habil, criativo, auto-con-
fiante, contudo ndo deve esquecer a modéstia;

possuir fTacilidade de se relacionar com as pessoas; e

saber ouvir, observar, argumentar e influenciar terceiros.
Cabe ao analista convencer os administradores da vantagem
de suas propostas de melhoramento. Bem como, fazé- los
sentir da necessidade deste beneficio.

Para alcancar os objetivos basicas de sua ativida-
de, o analista deve considerar algumas recomendacoes.”

a) Integrar-se ao contexto socio-cultural brasileiro, pro-
curando nao aplicar artificialismos importados;

b) evitar a todo custo criar solugbes na base do bom-senso;
utilizar sempre a(s) técnica(s) especifica(s) para cada
caso;

1 Luiz Oswaldo L.da Rocha, Organizacao e Métodos - Uma
Abordagem Pratica (1985, 4? Edicao, p-.17).



c)

d)

analisar individualmente cada problemas, de modo a evitar
solucdes utilizadas em problemas semelhantes; jamals es-
gquecer que cada caso € um caso com detalhes e peculiari-
dades proéprias; e

utilizar sabiamente seu posicionamento na estrutura da
empresa, evitando envolver-se por fatores emocionais que
porventura surjam de um problema organizacional; procurar
ser o0 mais imparcial possivel.

Quanto as atribuicdes do profissional de 0&M, sao

elas

atender &8s solicitacfes da presidéncia, ou de outros seto-
res de alcance relativo;

coordenar, controlar e executar as atividades de levanta-
mento, estudo e analise dos sistemas administrativos e/ou
operacionals;

conhecer e saber desenvolver os métodos e técnicas adminis
trativas;

promover e desenvolver as atividades de estudo e analise
dos métodos e processos de trabalho, bem como a analise do
formularios, manuais e lay-out;

emitir pareceres e/ou relatdérios sobre os assuntos submeti
dos & estudo e analise do Orgéo;

promover a implantacdo do(s) sistema(s) aprovado(s);

zelar pela seguranca dos sistemas desenvolvidos e implan-
tados;

ter nocbes gerals sobre processamento de dados;

manter atualizados os formularios e manuais, bem como de
divulga-los quando do ato de sua atualizacdo;

manter-se atualizado,sobre os assuntos de natureza da area

e
exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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PROCESSO

CONSIDERACOES GERAIS

e vasto o acervo literario sobre as fases e etapas
a serem seguidas na elaboracdo e desenvolvimento de um tra-
balho seja ele de organizacdo ou reorganizacdo de uma empre-
sa. Cada autor que trata desse assunto, expde trés, quatro,
cinco, seis ou ate mesmo sete fases que devem orientar o
trabalho do analista. Entretanto, o importante é identifi-
car de forma realmente pratica sobre os critérios e métodos
para o desenvolvimento de um trabalho de 0&M qualquer.

0 processo organizador € sem duvida um meio de es-
tudar as causas, i1dentificar os problemas e oferecer solu-
coes eficientes para os problemas administrativos. Para
conseguir tal efeito, € necessario que o analista tenha co-
nhecimento da metodologia basica existente para o desenvol-
vimento de um projeto qualquer. Cabendo, contudo, ao ana-
lista de O&M & adequacao dessa metodologia &s peculiarida-
des de cada projeto, de forma a facilitar e dinamizar a sua
execucao.

TRATAMENTO GERAL E FASES SEGUIDAS PELO ANALISTA NA SQLUC&O
DE UM PROBLEMA

.1 - Planejamento do Estudo;

.2 - Coleta de dados, conhecimento da situacdo atual ou,

ainda levantamento de dados;

Analise ou interpretacdo dos dados;

Implantacao e acompanhamento das recomendacoes.

.1 - Planejamento do Estudo

Etapas a serem seguidas nesta fase do projeto.

.1.1 Determinar e definir os objetivos do estudo

Nesta primeira etapa, séo determinados e definidos
0s objetivos do estudo.
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Pesquisa Institucional
Nesta etapa do planejamento, o analista procura se
integrar de todos os dados e iInformacbes disponivels soO-
bre o trabalho, recorrendo para isso de um trabalho com-

pleto de:
- Investigar a documentacao existente, que envolva o ob-

jeto do trabalho, tais como:

material que contenha informacao sobre casos seme-
lhantes, de outras unidades administrativas;

normas;
legislacdo e jurisprudéncia;

manuais de organizacao e de servigos;
organogramas oficilais;

arquivos de correspondéncias pertinentes; e

outros documentos de iInteresse.

- Definicdo dos limites do estudo, determinando a ampli-
tude do sistema, mediante a identificacdo das areas
envolvidas direta ou indiretamente no projeto.

Elaboracdo e Formulacdo do Plano de Trabalho

Nesta etapa o analista se preocupa, apos ja ter o0
conhecimento preliminar do objeto do estudo, com a ela-
boracdo propriamente dita, observando aspectos como es-
tes:

A

identificacdo e determinacdo da metodologia apro -
priada para o desenvolvimento do projeto;

B - calculo dos recursos humanos necessarios a execucao
do projeto, bem como seus custos;

C - calculo dos recursos materiais necessarios para o
estudo, levando em consideracao sua apliacado e cus-
to;

D - Definicao do cronograma, contendo uma estimativa do
tempo para cada fase, servindo de orientacdo para
os trabalhos;
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E - formalizagdo do plano de trabalho,em instrumento
préprio, contendo os itens ja mencionados.

Levantamento dos Dados

Esta fase inclui as atividades ligadas & programacao
e execucdo do levantamento e organizacédo dos dados levan-
tados, 0 que posteriormente propiciara a analise segura
da situacado em estudo.

Programacédo do Levantamento

Esta etapa consiste na previsao e preparacdo dos da-
dos usados para execucdo do levantamento, em outras pa-
lavras, consiste em desenvolver um plano de trabalho
detalhado.

A vantagem da programacdo € evitar os desvios dos
objetivos determinados e, caso 1SS0 ocorra, pode-se sa-
ber para onde voltar.

Os dados aqui programados incluem:

a) a escolha da técnica a ser usada, se a entrevista, o
questionario e/ou a observacdo pessoal;

Entrevista - a entrevista € o método mais frequente e
usual de levantamento, é aplicado quando: os dados a se-
rem levantados forem complexos; a quantidade de infor-
mantes por razoavel para o prazo disponivel; o0s entre-
vistados forem de facil localizacdo e quando o nivel de
instrucdo dos entrevistados for compativel com a nature-
za dos dados a levantar.

Questionario - € um método que consiste na formulacdo de
quesitos cuidadosamente escritos sistematicamente. Sua
aplicabilidade se faz mediante critérios opostos aos da
entrevista, menos o ultimo critério, este é o mesmo para
0 questionario.

Observacdo Pessoal - é o método onde o analista observa
pessoalmente o desenvolvimento do levantamento, é usado
quando se quer confirmar informacdfes ou ainda quando o0s
dados forem muito complexos e ndo for o caso de usar ou-
tro método.
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b) a identificacdo dos invididuos que prestardo as in-
formacbes, ou seja, i1dentificar quem vai ser entre-
vistado ;

c) ter o contato inicial com as chefias, para esclareci-
mento dos objetivos do projeto e para promover a
conscientizacao dos empregados sobre o trabalho;

d) combinar as datas e horarios para o levantamento;

Execucao do Levantamento

Esta etapa consiste na execugdo do levantamento,se-
gundo a programacao pré-estabelecida.

ENTREVISTA

0 aspecto técnico da entrevista deve ser utilizado,
no sentido de enriquecer os dados coletados principal-
mente no que diz respeito & observancia dos objetivos
propostos pela empresa, bem como de dirimir as davidas
surgidas na interpretacdo do questionario.

Por outro lado, é oportuno lembrar ao Analista o
planejamento das entrevistas, que deve se orientar pelas
disposicdes a seguir:

- estabelecer a ordem cronoldgica das entrevistas a se-
rem realizadas obedecendo sempre & escala hierarquica,
isto é, comecando pelo administrador de maior nivel
hierarquico, envolvido no sistema em estudo;

- procurar saber antecipadamente as caracteristicas pes-
soais dos administradores a serem entrevistados, a fim
de facilitar o dialogo;

- procurar saber antecipadamente a opinido do pessoal
sobre o administrador a ser entrevistado, quanto a
idéia ou juizo que faz da atividade de estudo de sis-
temas administrativos;

- determinar os temas e tratar com cada administrador,
antecipadamente. Isso assegura bom transcorrer da en-
trevista, evitando perda de tempo com assuntos nao im-
portantes ;



46

- verificar o melhor momento para a entrevista, que deve
ser sempre a que o entrevistado escolher.

Faz sentido recordar, de outro modo, que 0 Inicio
da entrevista deve ser procedido com naturalidade, ca-
bendo ao Analista formular as perguntas em um tom de ab-
soluta simplicidade e clareza, a fim de ndo suscitar
desconfiancas e i1ncompatibilidades. A espera do momen-
to propicio para enunciar a indagacdo é um dado de gran-
de alcance psicolégico que convém ndo ser esquecido.

Complementando, recomenda-se nao adotar uma postura
unica perante todas as pessoas a serem entrevistadas.
Cada individuo possui caracteristicas proprias, cuja
observacdo guiara o Analista, no sentido de escolher a
abordagem adequada.

QUESTIONaRIO

0 questionario, instrumento usual na coleta de iIn-
formacdes organizacionais, deve ser preparado levando
em conta o escaldo hierarquico a que se destina. Den-
tro desse espirito, pode ocorrer que mais de um escaléo
se encontre envolvido no universo considerado, em uma
empresa com estrutura bastante extensa, logo, mais de um
tipo de questionario deve ser elaborado, pois as ques-
tées dirigidas ao nivel superior nem sempre correspon-
dem &8s direcionadas ao menor nivel hierarquico.

A vantagem principal do questionario é a eliminacédo
da presenca do entrevistador, na medida em que apresen-
ta perguntas escritas e solicita respostas igualmente
escritas. Por outro lado, apresenta uma série de iIn-
convenientes entre as quals:

- possibilidade de iInterpretacado errbOnea das perguntas
formuladas ;

- descricdo a critério do entrevistado, permitindo-lhe
escrever superficialmente sobre o seu trabalho, quan-
do a indagacdo exigir resposta descritiva.
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0 questionario pode ser aberto ou fechado, conforme
sejam, abertas ou fechadas as respostas provocadas pelas
perguntas por ele apresentadas

QUESTION&RIO DQ TIPO FECHADO:

Pergunta: Com que frequéncia o senhor mantém contatos
com as chefias de departamentos?

Diariamente Mensalmente

| | Semanalmente | Esporadicamente

Com a iIntencdo de obter respostas qualitativamente
aceitaveis, torna-se importante que o0 questionario seja
elaborado, com a observancia dos seguintes aspectos:

- Iniciar por perguntas simples e passar prcgressivamen-
te as mais complexas, conquistando a atencdo do entre-
vistado;

- respeitar uma sequéncia logica na apresentacédo das
perguntas, se necessario reunindo-as por tipo de as-
sunto;

- formular as perguntas sobre fatos e ndo sobre juizos;

- utilizar palavras e expressOes fTamiliares ao entrevis-
tado, em perguntas claras, concisas e limitadas ao as-
sunto desejado;

- formular perguntas objetivas e especificas, evitando
expressoes condicionais;

- evitar formulagbes ambiguas ou formulacdes que indu-
zem a uma resposta determinada;

- empregar perguntas que testem a veracidade ou proce-
déncia de respostas anteriores;

- evitar perguntas cujas respostas permitam ocultar a
verdadeira situacao;

- 0s questionarios que pretendam obter dados referentes
a pessoas devem ser anbnimos. Seu carater confiden-
cial deve ser assegurado ao Informante.
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E necessario ressaltar que por ocasido da entrega do
questionario, o Analista deve orientar detalhadamente o
conteudo do mesmo a quem ird preenché-lo, de modo a pri-
mar pela qualidade das respostas.

OBSERVAC&0 PESSOAL

Além de todos os cuidados relacionados para o caso
de entrevistas, deverdo ser observados, o0s seguintes
aspectos:

- evitar da a visita, um carater de inspecao;

- procurar deixar que as atividades se desenvolvam nor-
malmente, a fim de permitir a observacdo da situacao
real;

- procurar inquirir somente apos a conclusdo da tarefa,
evitando paralisacbes desaconselhaveis; e

- procurar observar o trabalho sem a presenca do chefe
ou supervisor imediato.

Sobre o0 objeto em estudo, s&o utilizados ainda: o
levantamento de tarefas; de atividades; o levantamento
e descricdo das rotinas, bem como a fluxogramacédo das
mesmas; 0 quadro de distribuicdo de trabalho-QDT; e ain-
da o levantamento de dados quantitativos.

Todos esses dados vao ajudar a melhor analisarmos
0 sistema em estudo.

Organizacao dos Dados Levantados

Nesta etapa o analista arruma os fatos nas relacdes
adequadas, ordenando-os de modo a organiza-los para pos-
terior analise.

0 método da ordenacdo consiste em identificar as
funcbes 1inicial, intermediarias e final do sistema;
apurar e completar as discrepéncias existentes; elimi-
nar os dados insignificantes; descobrir dados HFantas-
mas’’; e avaliar as personalidades em causa.
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9.3.3 Analise ou interpretacdo dos Dados

Esta fase consiste na apreciacao dos elementos co-
Ihidos na fase do levantamento. Com o objetivo de veri-
ficar se o0 sistema levantado atende ou ndo as necessida-
des da empresa e dos administradores

0 analista aplica um raciocinio logico, onde identi-
fica as distorcbes e estuda as possiveis alternativas de
solucdo para o problema, bem como oferece um diagnéstico
dos fatos.

MeTODO DE ANaLISE

0 analista de 0&M analisa os fatos segundo a metodo-
logia proposta na fase do levantamento, ou seja, o0s dados
seguem uma sequéncia logica de analise.

9.3.3.1 Apreciacao dos Dados Levantados

Nesta etapa s&o analisados todos os dados que foram
levantados. Englobando varios fatores sobre a amplitu-
de do sistema, 0s seus objetivos, as informagcdes que en-
tram e saem do sistema, 0 seu aspecto fisico etc., para
Isso devemos observar alguns aspectos, tails como:

Sob o aspecto do agrupamento das funcdes

Estudar as funcgdes que compdem o sistema, veri-
ficando se existe um ciclo completo de atividades.

+ Sob o0 aspecto da unidade de objetivo:

Verificar se os objetivos fornecidos pelos en-
trevistados concorrem para o objetivo final propostos
nos manuais, quando de sua criagdo ou, se 0S propostos
estdo ultrapassados e nao atingem mais 0 grau de con-
fiabilidade necesséarios.

Sob o aspecto da delegacdo de autoridade:

Observar o grau de centralizacdo e descentrali-
zacdo existentes, classificando as decisdes de politi-
ca geral e de execucdo, identificando se h4 ou ndo sin-
tomas de delegacao insuficente, ou de ndo aceitacao
das funcdes delegadas etc.
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Sob o aspecto da forca de trabalho:

Verificar todos os aspectos da carga de traba-
lho e suas implicacdes. Observando se ha atividades
menos Importante absorvendo tempo excessivo; se tem
muito trabalho para pouco funcionario etc., enfim
olhar fatores varios que estejam ligados com este as-
pecto.

Sob o0 aspecto da separacdo do controle:

Estudar sobre o controle, avaliando o custo do
controle em relacdo ao beneficio alcancado. Obser-
vando se existe controle excessivos na estrutura do
0rgdo em estudo etc.

Sob o aspecto da informacdo de entrada e saida:

Examinar se hd ou ndo uma padronizacao nos vei-
culos de informacdes, averiguando se as iInformacoes
atende as necessidade dos usuarios...

Sob o0 aspecto das rotinas descritas:

Averiguar se existem pontos de estrangulamento
na rotina. Bem como verificar a existéncia de passos
excessivos ou desnecessarios que, prejudiquem o anda-
mento ldégico do trabalho, e, todos os outros aspectos
relevantes para o estudo.

Sob o aspecto da representacdo grafica do Orgéao:

Analisar os graficos de organizacdo existentes
Identificando as relagbes formais e informais visua-
lizadas, qual o método apresentado pelo grafico e |,
outros aspectos técnicos do grafico que poderdo ser
destacados.

Sob o aspecto do emprego de formuldrios:

E interessante ver se todos os formuldarios séo

necessarios, se nao ha formularios com objetivos dis-
torcidos da realidade. Bem como, avaliar sua utili-

zacdo, observar aspectos quanto a sua composicédo, ca-
racteristicas
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Sob o aspecto do arranjo fisico:

0 estudo sobre o arranjo fisico é importante
num tipo de trabalho dessa natureza. 0 analista ve-
rifica se a disposicdo dos moéveis esta condizente ou
ndo com o Fluxo de pessoas e papéis. Verifica também,
as condicOes ambientais de i1luminacdo, ventilacao,
ruido, localizacdo dos equipamentos elétricos.

Sob o aspecto do arquivamento de papéis:

Neste aspecto, verifica-se sua funcionalidade
e utilidade. Avaliando para isto, todos os fatores
gerais desta atividade de arquivamento.

Diagndéstico ou Relatorio Preliminar

E o conjunto de conclusBes a que chega o ana-
lista, obtidas a partir do estudo analitico efetuado?
No qual sé&o identificados os problemas, suas causas e
seus efeitos.

No diagnostico além de serem apresentadas as
distorcdes, sao mostradas as causas que deram origem a
disfuncéo, os efeitos dessa disfuncdo. Bem como as al-
ternativas de solucédo para as falhas detectadas. Para
tal, o analista poderd usar de recursos de processamen-
to de dados para as solugbes se for o caso, e se convier.
Isto levando-se em consideracdo & evolucdo administra-
tiva ocorrida ao longo dos anos. E ao entrosamento
existente entre essas duas ciéncias.

A Administracdo esta muito ligada com a Cién-
cia da Automacdo e vemos hoje,,varios sistemas admi-
nistrativos sendo automatizados. Seja, uma atividade
de faturamento ou de pagamento de pessoall, como e o ca-
so da empresa na qual versa a segunda parte deste tra-
balho

* 0 diagnéstico deve ser elaborado obedecendo a se-
quéncia da analise, para nao perdermos nenhuma in-
formacao
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No que diz respeito ainda ao diagnostico, ele
possibilita com o relatério critico do sistema dar uma
visao clara e objetiva da situacao.

Relatorio Final do Sistema

Nesta etapa e elaborado e apresentado formal-
mente o relatorio final, que tem como objetivo informar
os resultados obtidos a alta direcdo e ao chefe de linha
do 6rgdo objeto do estudo. Como também, discutir prévia
e adequadamente as recomendacOes a serem implantadas.
Mostrando contudo, a logica e filosofias do trabalho a
ser desenvolvido.

ELABORACAO:

Para elaborar um bom relatéorio, ele deve ser
exato quanto aos fatos e, seguro nas conclusfes. As
recomendacOes tem de ser claramente formuladas para néo
gerar duvidas quando de sua apresentacdo. Ha varios mo-
delos de relatdérios, onde a maioria deve conter 0s se-
guintes dados:

- Titulo;
- Introducdo, objetivos geral e especifico;
- Sumario;

- Texto principal, contendo a descricao da situacao
atual, as conclusbées. Bem como o diagnostico da si-
tuacdo em geral e, as recomendacdes de mudancas ou
de aperfeicoamento;

- Outras informacfes de iInteresse.

APRESENTACA0 E APROVACaO DAS RECOMENDACOES

A apresentacao pode ser feita de forma escrita,
verbal ou ainda usar-se de recursos audio-visuais se
for o caso.

Na apresentacdo de suas idéias o analista deve
ser auto-suficiente naquilo que esta dizendo.
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Ndo para ser prepotente, mas para demonstrar que, 0 que
esta sendo exposto é algo resultado de um trabalho téc-
nico-ciéntifico, no qual foi colocado todo um conjunto
de esforcos para oferecer o melhor e mais cabivel resul-
tado tanto para empresa como para 0s empregados envolvi-
dos no sistema.

A aprovacdo das recomendagOes sugeridas, devem
partir da autoridade que detiver competéncia para tal.

Implantacao e Acompanhamento das Recomendacdes

Esta fase consiste na aplicacdo pratica de tu-
do aquilo que foi projetado e elaborado teoricamente pelo
analista. Para implantar o projeto, deve-se a priori, de-
finir uma estratégia a ser seguida, isto de acordo com o(s)
chefe(s) da area em estudo.

E interessante definir também com a relacdo a
estratégia, se a implantacdo deve ser imediata ou gradua-
listica. Em outras palavras, se o projeto vai ser implan-
tado na sua totalidade abandonando o método antigo ou, se
paralelamente & este. Contudo, de acordo com 0s interes-
ses da empresa, e ho risco a ser projetado, o método a es-
colher fica sendo relativo.

A apresentacdo do projeto aos usuarios € outro
fator importante, pois uma ma apresentacdo pode confundir
0 objetivo definido e desejado, gerando sérios conflitos
futuros na area. Como também deve ser determinado o tipo
de apresentacdo e os recursos utilizados, identificando e
definindo; quem, o0 que, e quando serd treinado e o estilo
do treinamento dado aos usuarios. Bem como definir as
formas de acompanhamento inicial de execucdo da nova sis-
tematica.

ACOMPANHAMENTO

Torna-se fundamental nesta fase o papel do pes-
soal de organizacdo e métodos, pois é de se esperar que
algumas resisténcias sejam encontradas, quando da mudan-
ca do antigo pelo novo método.
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Os profissionais da area de 0&M devem sempre que preciso
apoiar o orgao de linha que esta iImplantando o projeto.
Para o caso de que, ocorra algum 'gargalo”™ no processa -
mento do sistema, deve ser de imediato observado e corri-
gido de forma que o projeto volte ao seu desenvolvimento
de implantagcao normal.
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MANUAIS DE ORGANIZAC&O

IMPORTaNCIA

A existéncia de manuais dentro da empresa reflete
sem sombra de duavida, o crescimento da organizacao. Isto
porque a complexidade das grandes organizacbOes, determinam
esta necessidade.

Quando se trabalha dentro de uma pequena empresa
onde os procedimentos, as técnicas sao simples, quando se
esta had muito tempo dentro da organizacao e se conhece todo
0 desenvolvimento do trabalho, é possivel e cdomodo ndo fi-
xarmos normas, regulamentos ou estabelecermos o uso de ma-
nuais, pois tudo é bastante simples e pratico(embora ndo se-
ja erro usa-1o). Entretanto, se estamos dentro de grandes
empresas se faz necessario 0 uso deste instrumento adminis-
trai ivo.

DEFINIC&0

Os manuais nada mais sdo do que, a descricao de
informacdes gerais e/ou especificas sobre a estrutura orga-
nizacional da empresa; as politicas administrativas e 0s
procedimentos (manual de servicos)

FUNCAO

Todos nds temos necessidade de informacdes que nos
auxiliem a trabalhar com mais eficiéncia. Servir de um meio
de circulacdo de instrugcdes, e de um indice de referéncias,
onde o empregado possa obter imformacgdes auténticas e atua-
lizadas sobre questdes de seu iInteresse, e/ou necessidade
profissional, sdo algumas das funcdes do manual. E para que
este objetivo seja alcancado o manual deve ser bem estrutu-
rado, ser simples e claro, conter um bom indice e deve ser
distribuido a todos os empregados que dele necessiten.
Ressaltando, entretanto, que a estrutura mais adequada €
aquela que melhor atenda as necessidades da empresa.
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CLASSIFICACaO DOS MANUAIS

A classificacdo dos manuais, é um topico que traz
amplas controvérsias. VAarios sdo os autores que em seus
livros o classificam em diversos grupos. Isto porque, os
manuals sdo criados de acordo a irem de encontro com a(s)
necessidade(s) de cada empresa, e como tal, ficam determi-
nados a receber a nomenclatura que melhor convier & neces-
sidade de quem o esta criando. Partindo desse principio
¢ dificil limitar o numero de manuais que sdo criados.

Para complementar o exposto acima, cito duas clas-
sificagcbes a saber:

Em seu livro, organizacado e métodos. Mac-Dowell
dos Passos Miranda classifica os Manuais, em Manuais de
Servico e em quatro tipos:

Manuais da Politica e de Organizacdo da Empresa
- Atos Administrativos Regulamentares;

Manuais de Sequéncia Administrativa ou de Méto-
dos operacionais;

Manual de Execucao-Racionalizacdo dos Postos de
Trabalho e Utilizacao Eficiente dos Meios, Instrumentos e
Ferramentas ;

Manual Disciplinador de Atividade -vg: Manual
de Compras, Manual de Pessoal, Manual de Operacédo, Manual
de Comunicacoes

De acordo com Luis Oswaldo Leal da Rocha, o0s ma-
. _ m fo - .2
nuais tem a seguinte classificacao:

Manual de organizacdo ou rendimento iInterno.

Manual de diretrizes politicas;

1 Mac-Dowell dos Passos Miranda, Org. e Métodos (5? Edi-
cédo, 1978, p-349).

2 Luiz Oswaldo L.da Rocha, Org. e Métodos, Uma Abordagem
Pratica (4? Edicdo, 1985, p.203).
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Manual de normas e procedimentos ou manual de
instrucdes normativas;

Manual de fTormularios;

Manual de padrdes;

VANTAGENS DOS MANNAIS

0 manual é um importante veiculo de comunicacao
dentro da empresa, e como tal, traz entre outras,as seguin-
tes vantagens:

As decisbes fTicam registradas;

Os dirigentes decidem uma sO0 vez sobre o traba-

l1ho;

Facilitam a analise e revisao das decisdes to-
madas ;

Diminuem a possibilidade de interpretacdes in-
corretas;

Padronizam os procedimentos;
Facilitam o controle interno;

Evidenciam a duplicidade de funcbes e procedi-
mentos, permitindo elimina-las; e

Se prestam como importante ferramenta para o
treinamento.

ALABOITACAD INCASjMAAIALS

Ha uma divergéncia entre os autores, no que se
refere quem deve elaborar o manual, se o chefe do setor ou
se 0 técnico especializado. Baseada no que seja, e no que
representa o manual, acho que esta tarefa deva ficar a car-
go de técnicos com uma boa formacdo administrativa, de pre-
feréncia com especializacdo na area de O&M.

Ressaltando ainda que, a preparacao dos manuais
requer o conhecimento de técnicas especializadas en:

- Levantamento de analise de dados;

- Formulacdo de alternativas para a organizacao,
politicas e procedimentos da empresa;
- Redacdo ldégica, clara e didatica dos manuais.



58

10.7 DISTRIBUICaO DOS MANUAIS

10.8

Quanto a distribuicdo dos manuais, alguns aspec
tos devemser levados em consideragdo, tais como:

- Quais os funcionarios que devem receber os ma-
nuais; pois para cada tipo de manual deve-se saber a quem
entregar. Por exemplo, um manual de servigos nao tem sen-
tido enviar para um diretor, assim como um manual basico
de organizacédo, nado tem sentido entregar a um auxiliar de
servigos gerais. Em suma, 0s manuais sO devem ser entre-
gues aqueles funcionarios que realmente os utilizam;

Ter cuidado de numerd-los; cada manual deve ter
sua numeracao, isto com a finalidade de serem controlados;

- 0 Orgédo que distribui deve ter uma relacao dos
funcionarios que recebem o0s manuais, isto para efeito de
possibilitar um maior controle;

- Um outro aspecto a observar, e que esta relacéo
deve estar sempre atualizada; isto para facilitar a poste-
rior remessa, no caso de promocao ou transferéncia de car-
go ou 6rgao de algum empregado.

ATUALIZACaO DOS MANUAIS

A atualizacdo dos manuais, é um fato que deve ser
considerado pelos profissionais da area de O0&M. Isto ¢
por demais iImportante dentro do que se propde o 6rgao de
Organizacdo e Métodos.

E fundamental e necessario, que os empregados con-
fiem na atualizacdo das iInformagdes que 0s manuais contém.
Quando novas iInformacfes sdo transmitidas por outros meios,
0S manuails passam a ser consideradas uma fonte de 1Informa-
¢cOes obsoletas, e perdem um pouco o seu valor, eles ficam
como que desacreditados perante a empresa.

Quando houver necessidade de alguma mudanca, seja
por textos novos ou revisdo, o0s manuais devem ser tao lo-
go atualizados



59

10.9 INSTRUCOES GERAIS SOBRE MANUAIS

10.9.1 ESTRUTURA BaSICA DOS MANUAIS® *?

10.9.1.1 Introducéo

O manual devera ser aberto por um texto corrido,
ndo itemizado, sob o titulo "Introducdo™ no qual sera
transmitido ao leitor o seguinte:

Finalidade do manual e do seu objeto;

Abrangéncia do objeto do manual;

Metodologia empregada na elaboracéao

Outras informacbes de interesse.

10.9.1.2 Sumario

Contera a relacdo e a indicacédo das paginas onde
se localizam os capitulos, secdes, itens e subitens do
manual que contenham titulos significativos.

10.9.1.3 Competéncia

A competéncia sera disseminada no texto e, em ca-
sos esporadicos, podera constituir um topico isolado,
quando a mesma nédo estiver muito clara no manual de
organizacao ou quando o Instrumento servir para uma
delegacao de competéncia

10.9.2 MODULOS

0 manual sera dividido em médulos, de acordo com
0s seguintes critérios:

Os médulos conterédo as informagdes mais impor-
tantes do manual, sendo divididos por assunto, a crité-
rio do analista;

Em caso de manual de sistema, os moédulos corres-
ponderdo aos subsistemas que o conpdem.

Os médulos deverdo conter o seguinte:



a) Normas Gerais

Concentra as informacfes de carater geral do mo-
dulo, tais como:
Finalidade;
Disposicdes legais e técnicas;
Normas administrativas;
Caracterizacdo do médulo.

b) Procedimentos

Concentrar a descricédo detalhada das rotinas que
compdem o médulo, quando for, o0 caso.

c¢) Formulérios

Ao final de cada médulo serdao apresentados os for
mularios mencionados nas normas gerais e nos procedimen-
tos contendo as seguintes informacgoes:

Identificacdo do formulario;
Instrugcbes de preenchimento;
Modelo preenchido.

10.9.3 ANEXOS E APENDICES

Os manuais deverdo conter, de acordo com a natu-
reza de cada caso, uma parte final destinada aos anexos
e apéndices, a saber:

a) Glosséario de termo? técnicos, que serdo empregados no
texto do manual e que ndo sejam do conhecimento do
leitor;

b) RelacOes e descricfes de itens, codigos ou outros ins-
trumentos utilizados;

c) Graficos, mapas e quadros utilizados.

Todos os topicos constantes dos anexos e apéndi-
ces deverdo ser referenciados no corpo do manual, quan-
do de sua primeira citacao.
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10.10 MANUAIS EXISTENTES NA COMPANHIA DOCAS DO CEARa

Um dos elementos mais significativos da organiza-
cdo da CDC, é a manualizacdo das suas atividades, que sd&o:

1. MANUAL B&SICO DE ORGANIZACaO:

Trata da estrutura basica da organizacdo, con-
tando com o estatuto social da CDC e com os regimentos
internos da companhia e do conselho de administracao.

2. MANUAL DE ATRIBUICOES:

Contém o organograma global e os organogramas
setoriais, da estrutura organizacional, da competén -
cia e atribuicbes das unidades organizacionails.

3. MANUAL DE CONTRATAGaO

Dispbe sobre as normas que estabelecem a poli-
tica, os critérios, procedimentos e as modalidades ado-
tadas pela CDC, para contratacédo de obras e servicos,

e para aquisicdo de bens. Constitue-se no regime ju-

ridico de contratacdo da CDC. E é integrado por duas

partes: ContratacOes especiais e registro cadastral de
habilitacao

4. MANUAL DE PESSOAL

Normatiza as atividades de recrutamento, sele-
¢ado, admissdo, inducdo, registro, pagamento, acompanha-
mento, avaliacdo, promocao e demissao de pessoal.

5. MANUAL DE MANUTENC&O E CONSERVAC&O

Trata da politica, dos critérios e procedimen-
tos adotados na manutencdo e conservacgido das instala-
cbes e equipamentos da CDC.

6. ROTINAS DE EXPORTACAO:

6.1 Manual do usuario/Dono de mercadoria:

Disple sobre os procedimentos a serem adotados
pelos donos de mercadorias ao utilizarem os servigos
portuarios
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6.2 Manual do usuario/Agente de navegacao:

Dispbe sobre os procedimentos a serem realiza-
dos pelos agentes quando da utilizacao dos servigos
portuarios.

7. ROTINA DE CONTROLE DE CONTRATOS

Estabelece a sistematica e o0s procedimentos
adotados para controlar os contratos que impliquem em
pagamento ou recebimento de valores.

8. INSTRUCOES GERAIS SOBRE DOCUMENTOS

Normatiza as atividades de expedicdo e recebi-
mento de correspondéncias, de aberturas, de tramitacédo
e controle de processos e atividades de protocolo ge-
ral .

Devido ao permanente acompanhamento efetuado
pela equipe de Organizacdo e Métodos, os manuais, de forma ge-
ral, encontram-se atualizados e dentro dos niveis necessarios
de aplicabilidade. Em alguns casos, como na rotina de contro-
le de contratos e manual de pessoal, o advento do computador
esta mudando a configuracdo dos manuais, que podem vir a sofrer
alteracdes significativas quanto aos procedimentos.
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11. TRABALHO PRaTICO

REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA DIVISaO DE RECURSOS HUMANOS

AN&LISE ORGANIZACIONAL
PARTE 1
LEVANTAMENTOS

ORGAO: DIVISE0 DE RECURSOS HUMANOS
SUBORPINAC&O: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Divisdo de Recursos Humanos da CDC, esta es-
truturalmente organizada, contando com 3(trés) Secbes pa-
ra o desempenho da sua competéncia, conforme organograma
abaixo:

2. COMPETENCIA REGIMENTAL

2.1 Da Divisao de Recursos Humanos

Temos em vista o que consta do Manual Basico
de Organizacdo, retificado na 57? Reunido Ordinaria do
Conselho de Administracao, realizada em 27.7.1978,com-
pete :

"Exercer as atividades relacionadas com a Ad-
ministracdo do Pessoal da Companhia, promovendo o re-
crutamento, selecdao, admissédo, indugcdo, registro ,



64

pagamento, acompanhamento e demissao de pessoal, bem co-
mo a coordenacdo e controle da prestacdo de assisténcia
médico-social aos empregados e das atividades relativas
& seguranca e higiene do trabalho"

2.2 Da Secao de Controle e Registro de Pessoal

""Compete exercer as atividades de registro, lo-
tacdo e movimentacao de empregados, bem como o pagamen-
to e acompanhamento dos recursos destinados ao pessoal
da Companhia™.

2.3 Da Secao de Selecao e Aperfeicoamento de Pessoal

"Compete exercer as atividades de recrutamento,
selecdo, admissdo, inducao, treinamento, aperfeicoamen-
to e avaliacdo dos empregados da Companhia'.

2.4 Da Secdo Médico-Social e Higiene e Seguranca do Traba-
Iho
"Compete exercer as atividades relativas & pre-
tacdo de assisténcia médico-odontoldgica e social aos
empregados e seus dependentes, bem como o desenvolvi-
mento das atividades relacionadas com a aplicagcdo da
engenharia e seguranca e a higiene do trabalho no ambi-

to da Companhia'.

Realizada a pesquisa institucional, a luz do
Manual Basico de Organizacao, podemos identificar claramen-
te que a competéncia de cada O0rgdo esta objetivamente defi-
nida. A seguir relacionamos as atribuicdes de cada Orgdo da
Divisédo de Recursos Humanos como se encontram estabelecidas
no Manual Basico de Organizacédo, tendo em vista 0s cargos
ali existentes

A Saber:

A) Divisado de Recursos Humanos
Chefia
- Direcdo e Coordenacdo das atividades relacionadas a Politica de

Pessoal, dentro de seu limite de competéncia, tendo em vista a
consecucdo dos objetivos da unidade.
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B) Secao de Controle e Registro de Pessoal

Chefia

- Supervisionar, controlar e distribuir as tarefas a se-
rem executadas pelos subordinados, instruindo-os quanto
aos sistemas, procedimentos e técnicas.

Empregados lotados na S.C.R.P.

- Executar as tarefas designadas pela Chefia, as quais
constituem o objetivo final do oOrgao.

Sao elas:

a) Registro e Cadastramento de Pessoal
b) Controle da movimentacdao interna ds empregados
c) Folha de Pagamento de Pessoal
d) Secédo de Selecdo e Aperfeicoamento
a - Recrutamento

b - Selecao

¢ - Admisséo

d - Treinamento

e - Aperfeicoamento

f - Avaliacdo de Desempenho

OB =——=Quanto & funcédo de pessoal relativas a '"Cargos e
Salarios™ nao previstas no "Manual Basico ds Or-
ganizacao', ressaltamos que, tal funcdo é execu-
tada em termos globais sob orientacdo da Empresa
de Portos do Brasil S.A. - PORTOBRAS.

e) Secao MSdico-Social e Higiene e Seguranca do Trabalho
OBS. : Nao foi objeto ds analise no presente trabalho.

3. LEVANTAMENTOS GERAIS

Para analise global da area de recursos humanos,
foram realizados levantamentos especificos quanto aos as-
pectos ds:

3.1 - Pessoal
3.2 - Moveis e Equipamentos de Escritorio
3.3 - Areas utilizadas

3.4 CondicOes ambientais de trabalho
3.5 - Levantamento das Rotinas ds Trabalho
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3.1.1

Pessoal

Relacdo Nominal

a)

b)

Divisao de Recursos Humanos

- Cargo/Funcédo - Por 0rgao

- Marta Maria Monteiro Ribeiro-Secretaria

Secdo de Controle e Registro de Pessoal

Francisco Péricles Teles de Menezes-Chefia

Assist.Téc. Administrativo

Assist_Administrativo
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- Francisco Chagas Floréncio de Oliveira-Chefia

Secdo de Selecdo e Aperfeicoamento

- José Maria Marques Cavalcante-Chefia

Assist.Téc. Administrativo

Francisco de Assis Lucas da Silva

Assist._Administrativo
Luiz Bernardino Pereira
Assist._.Administrativo
Jodo Elder Braga Lima
Assist-Administrativo
Messias Pereira Melo
Assist-Administrativo
Osvaldo David de Sousa
Aux-Administrativo
José Adalberto de Andrade
Assist-Administrativo
Cira Martins Mota
Assist-Administrativo
Maria Regina Lopes da Costa
Assist-Administrativo
José Ilvan Rodrigues Janior
Assist-Administrativo >
Maria Aglais Melo de Azevedo
- Aux-Administrativo
José Roberto Muratori Junior
Estagiario

- Assist-Téc-Administrativo
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Levantamento de Tarefas

Em marco de 1985 foi dado inicio na CDC,
a um trabalho de Reorganizagcao Administrativa, ten-
do sido naquela ocasidao realizado um levantamento
de tarefas. No momento, para desenvolvermos os tra-
balhos na &rea da Divisdo de Recursos Humanos, uti-
lizamos os levantamentos realizados em 1985, devi-
damente atualizados, tendo em vista a implantacao
de Sistema de Processamento de Dados por parte do
orgao em estudo.

A atualizacdo dos levantamentos de tare-
fas, teve por objetivo, nos permitir uma visdo ge-
ral de quais atividades estdo sendo desenvolvidas
nos diversos Orgdos da DIRHU, seu Quadro de Lotacédo
atual, por quem esta sendo executada cada tarefa.

Durante as entrevistas de atualizacdo do
levantamento de tarefas, foi possivel identificar
diversos procedimentos abolidos com a implantacao
em Processamento de Dados. 0 proprio quadro de lo-
tacdo do o6rgao, sofreu uma diminuicdo de dois empre-
gados, tendo ocorrido alguma redistribuicdo de ta-
refas .

No anexo 1, podemos observar as primeiras
alteracbes em termos de distribuicido de tarefas.

3.2 Mobveis e Equipamentos de Escritoério

Divisdao de Recursos Humanos
- Maquinas de Escrever

1 maquina escrever elétrica IBM
1 maquina escrever manual

- Maquina de Calcular

1 maquina calcular elétrica

- Arquivos
1 arquivo para pastas suspensas com quatro
gavetas utilizado para arquivamento de fichas
de estagiarios sob contrato, fichas de esta-
giarios com estagio encerrado, material de trei-
namento, s, diversos.
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1 fichario com fichas de avaliacdo de desem-
penho e relacdo de frequéncia de empregados.

1 armario de aco com prateleiras sendo utili-
zado para guarda de publicacbes, processos,
livros, etc.

- Armario Divisor de Madeira

1 armario divisor fixo, com prateleiras aber-
tas na parte superior, e portas na parte in-
ferior, destinado a guarda de pastas A-Z com
documentos expedidos e recebidos pelo 6rgéao,
pastas de "Banco de Candidatos & Emprego',do-
cumentos administrativos diversos.

1 armario divisor movel de prateleiras aber-
tas, destinado a guarda de material adminis-
trativo de expediente.

b) Secdo de Controle e Registro de Pessoal
- Maquinas de escrever
7 maquinas manuais
- Maquinas de Calcular

8 maquinas de calcular elétricas
1 maquina de calcular manual

- Arquivos

3 arquivos com quatro gavetas cada um sendo
utilizados para arquivamento de pastas fun-
cionais de empregados (Arquivo Ativo).

4 arquivos com quatro gavetas cada um, sendo
utilizados para arquivamento de pastas fun-
cionais de ex-pregados.(Arquivo morto).

1 arquivo com quatro gavetas, utilizado para

arquivamento de fichas financeiras da capata-
zia, e dos portuarios, e guias de recolhimen-
to do INPS.

1 arquivo com quatro gavetas, utilizado para
arquivamento de cartdes de ponto novos, Tfolhas
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de justificativas de ponto de meses anteriores,
e livros de ponto também, de meses anteriores.

- Armario Divisor de Madeira

1 armario divisor fixo, com prateleiras aber-
tas na parte superior, e portas na parte infe-
rior, destinado a guarda de documentos fiscais
referente aos ultimos 5(cinco) anos, boletins
de controle de operacao(Bco), e, material de
expediente.

1 armario divisor fixo, com prateleiras aber-
tas na parte superior, e portas na parte infe-
rior, destinado a guarda de pastas contendo:
averbacdes, propostas da CAPEMI e Caixa Eco-
némica Federal, COHAB, declaracao de Salario-
Familia, Vales de financiamento de Supermerca-
do, Vales de Farmacia, Ficha de Atualizacéao
Salarial, e , material de expediente.

1 armario fechado com prateleiras, destinado

a guarda de carteiras profissionais dos fun-

cionarios, e, de documentos fiscais referente
aos ultimos 5(cinco) anos.

Areas Utilizadas

Para o levantamento das &reas utilizadas pela
Divisao de Recursos Humanos e suas Secdes, elabora-

mos as pranchas n9 1, 2 e 3 (anexas).

A prancha 1 (anexo 2), corresponde ao dimensio-
namento das dependéncias do d6rgao, considerados os
espacos totais, espaco ocupado por mobiliario fisi-
co, e, por deducdo, as areas livres para serem ocu-
padas por pessoal e outros mobiliarios.

A DIRHU e suas SecOes, dispde de uma area de
107,58m2 ocupada, porem, desta area total, deduzin-

do-se o0s espacgos ocupados por armarios Tixos, 8,23m2,
obtem-se uma area liquida a ser ocupada de 99,35m2.
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Abaixo, discriminaremos cada area e a sua relacéo

de taxa de ocupagéo,(mZ/Pessoas)-

QUADRO DE DISTRIBUICAO DE

PESSOAS/AREA
N9 DE  AREA m}PES- PADRAO TeC.

1. DIRHU-TOTAL 2 19,5

1.1 CHEFIA 1 19,50 12,5 7.5 Acima
1.2 SECRET&RIA 1 7,00 7,0 7.5 Abaixo
2. S.C.R.P.-TOTAL 12 60,3 - , ;
2.1 SALA 1 8 53,40 6,7 5,5 Acima
2.2 SALA 2 3 15,20 5,1 5,5 Abaixo
2.3 SALA 3 1 11,20 11,2 5,5 Acima
TOTAL 14 79,80 5 7 ) i

Das relacbes acjma, podemos observar que alguns

espacos estdao com sua relacao m2/pessoa acima dos padrdes
e outros, abaixo dos padrdes técnicos.

Ressalte-se a relacdo da Sala 3, excedendo em

muito os padrdes técnicos de sub-utilizacéo.

3.3.1

Areas destinadas & guarda de papéis, documentos e

material de expediente

Algumas areas, dispdem de armarios divi-
sorios Tixos, 0s quails ocupam uma area de 8,23m4,
elevando-se verticalmente & altura do teto com am-
plas prateleiras, abertas na parte superior e com
portas na parte inferior.

O espaco para guarda de papéis, documen-
tos e materiais de expediente, tem uma ocupacgéo,
em torno de 75% a 80%, sendo complementada pela
utilizacdo de arquivo de aco(4 gavetas).
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OBS.: Atualmente, a S.C.R.P. ocupa 3(trés) areas,
contiguas, entretanto, descontinuas

A prancha n? 2, anexo 3, foi eleborada mostrando um
lay-out de todas as areas ocupadas com o mobiliario
na forma como estava distribuido por ocasido dos
levantamentos.

A area total indicada corresponde & &area remanes -
cente da prancha 1, deduzidos os espacos com arma-
rio fixos.

A indicacdo de area livre, indica a area total da
prancha 2, deduzidas as &reas ocupadas pelo mobi-
liario em geral.

A prancha n? 3, anexo 4, tem carater estritamente
complementar dos levantamentos realizados, e de-
monstra a localizacdo de luminarias, tomadas elé-
tricas, tomadas de telefones interruptores, apare-
lhos de ar condicionado. Quanto a estes itens, se-
rédo tratados na anédlise e sugestdes deste trabalho
em sua parte final.

Condicdes Ambientais de Trabalho

As condicdes ambientais de trabalho, es-
tdo dentro dos padrdes normais, porém existem algu-
mas observacbes a serem registradas na Parte 2 -
andlise quanto-a i1luminacao,ar condicionado e dis-
tancias percorridas pelo pessoal para manuseio de
arquivos.

Vale ressaltar, nesta oportunidade, as
condicOes observadas na ante-sala da chefia da
DIRHU, a qual, n&o possui nem iluminagcdo, nem ven-
tilacdo naturais, estando o ambiente em relacdo a
sua area fisica, gradualmente comprometido.

As rotinas existentes, levantadas no se-

tor envolvem pagamento de pessoal e cobranca de servicgos

por parte da CDC.
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De acordo com as observacdoes colhidas séo

as seguintes as rotinas:

1.
2.

Folha de pagamento do pessoal proéprio;
Apuracdo de horas extras, Ad.noturno e Ad.risco;

Elaboracdo da folha de pagamento dos portuarios(ca-
patazia);

Rotinas diversas de emissdao de Relatdérios Administra-
tivos ;

Registro e controle de pessoal;
Folha de pagamento da diretoria

Folha de pagamento de estagiarios.
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PARTE 2

AN&LISE

ESTRUTURA

Quanto a estrutura linear, fundamentada em uma de -
partamentalizacdo por funcdo, atende perfeirtamente aos obje-
tivos do Orgdo, ndo havendo necessidade de uma modificacdo na
estrutura vigente.

COMPETENCIA REGIMENTAL

No tocante & competéncia regimental, apenas para me-
lhor clareza, poderiamos modificar, acrescentando & competén-
cia da Secdo de Controle e Registro de Pessoal, texto sobre
0 controle e recolhimento de obrigacdes fiscais e sociais In-

cidentes sobre pagamentos a pessoal.

- As atribuicOes comuns aos Chefes divisionails e de
unidades correlatas, estabelecidas no Manual Basi-
co de Organizacao, nao correspondem &s atribuicdes atualmente
exercidas pela chefia de DIRHU.

Resumidamente, as atribuicdes da chefia ali discri-
minadas, consistiriam em "Dirigir e coordenar as atividades
relativas a politica de pessoal™, entretanto, ao procedermos
os levantamentos das atividades e atribuicdes da chefia, ob-
servamos que 0 Seu exercicio possul carater extremamente exe-
cutivo, diante do numero elevado de controles e emissdo de
"Quadros Relatorios’™, Tais aspectos, sobrecarregam a chefia
do 6rgdo, com tarefas que poderiam ser delegadas & area de as-
sisténcia social ou executada na S.C.R.P. , tais como o0 contro-
le de estagiarios, banco de candidatos, controle de salario-
educacao, convénios, etc. Detalhadamente, as atividades da
chefia podem ser observadas no levantamento de tarefas anexo
a esse trabalho.

Ap6s o levantamento de todas as Rotinas cumpridas no
orgao, sera possivel identificar quais atividades possam vir
a ser desenvolvidas por outros 0rgéaos.
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- Quanto & Chefia da Secédo de Controle e Registro de
Pessoal, a exemplo da anterior, as atribuicdes de
supervisédo, controle e distribuicdo, sédo suplantadas pela exe-
cucado das tarefas relativas ao controle, calculo, conferéncia
e emissao de guias de recolhimento das obrigacdes fTiscails e
sociais. (Receita Federal - 1.R. e INAMPS).

Os funcionarios da S.C.R,P., recebem tarefas e ins-
trucdes, tanto diretamente da Chefia da DIRHU quanto da pro-
pria chefia do Orgéao.

Podemos observar entretanto, que na S.C.R.P.,as ati-
vidades basicas do Orgdo, estao distribuidas de certa forma
racionalmente

Identificamos claramente, trés grupos de funcionarios
desenvolvendo as trés atividades basicas citadas na Parte 1.

D

- Registro e Cadastramento de Pessoal
- Controle da Movimentacdo Interna de Empregados
¢ - Folhas de Pagamento de Pessoal

(ox

A otimizacdo das Rotinas executadas dentro de cada
grupo, somente podera ser proposta apos a execucdo do levanta-
mento de cada rotina.

A adrea de Folhas de Pagamentos de Pessoal Proprio,
Capatazias e Arrumadores, estdo praticamente implantada em
processamento de dados, bem como alguns relatérios como FGTS,
RAIS, etc. As rotinas de entradas de dados para os sistemas
J& implantados na area de pessoal, segundo informagdes colhi-
das junto ao NPD, sdo possiveis de se introduzir melhoramentos,
principalmente levando-se em conta ter sido dos primeiros sis-
temas implantados e a disponibilidade dos novos equipamentos
de NPD. Algumas informacdes que se destinam ao preenchimento
de "Quadros Relatérios’, tanto a chefia da DIRHU, quanto da
chefia da S.C.R.P., poderiam ser obtidas dos arquivos de pes-
soal, contabilidade ou faturamento. Atualmente algumas infor-
macoes sdo coletadas manualmente de diversas fontes.

- As atividades de Selecédo e Aperfeicoamento, estao

sendo desenvolvidas pela chefia da DIRHU.

Un dos objetivos do presente trabalho, trata da im-
plantacdo definitiva do 6rgado de Selecdo e Aperfeicoamento.
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- A competéncia do 6rgado de Selecdo e Aperfeicoamen-
tondia no Manual Basico de Organizacao, estebele-
ce "... exercer as atividades de recrutamento,selecao, admis-
sdo, 1nducdo, treinamento, aperfeicoamento e avaliacdo de de-
sempenho dos empregados da Companhia®.

Grande parte das atividades atualmente exercidas di-
retamente pela chefia da DIRHU, passardo a Secao de Selecéo
e Aperfeicoamento, fato que possibilitara uma diminuicdo sen-
sivel na carga de trabalho da chefia daquele Orgao.

3. LEVANTAMENTOS GERAIS
3.1 Pessoal

Quanto ao i1tem pessoal, na Parte 1 fls. 3 e 4, espe-
cificamos uma relacdo nominal por 6rgdo de lotacdo, totali-
zando 15 pessoas vinculadas a DIRHU, dos quais, 3 (trés)
exercem chefias.

A chefia da DIRHU conta com uma Assistente Adminis-
trativo, cujas tarefas sdo tipicamente de secretaria, con-
sistindo em servicos datilograficos, arquivamento de docu-
mentos, distribuicdo e recepcao de expediente, etc...

Na Secdo de Controle e Registro de Pessoal além da
chefia, estdo lotados 8 Assistentes Administrativos, 2 Au-
xiliares Administrativos e 1 Estagiario

No desempenho das funcgdes do 6rgdo, observamos que,
4 Assist. Administrativos‘estdo executando as tarefas relati-
vas 4 Folha de Pagamento de Pessoal Proprio, Capatazias e
Fatura do Sindicato dos Arrumadores; 1 Assist.Administrati-
vo executa as atualizacdes dos registros em carteiras de
trabalho, fichas funcionais e controle consignacdes, etc;
1 Assist_Administrativo, executa as atualizacbes relativas
a descontos a serem incluidas nas Folhas de Pagamento(Con-
signacao) ; 1 Auxiliar Administrativo, executa o controle de
frequéncia do pessoal da CDC; 1 Assist.Administrativo, exe-
cuta parte do controle relativo ao recolhimento das obriga-
¢cbes sociais, auxiliando a chefia do 6rgdo, enquanto nesse
grupo de atividade, um outro Assist.Administrativo encarre-
ga-se dos servicos de datilografia. Por ultimo, um Auxi-
liar Administrativo, que atua nas areas de controle de
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frequéncia e conferéncia de dados das consignacbfes, auxi -
liando nas ocasifes de maior volume de servicos.

0 enfoque acima exposto superficialmente, foi elabo-
rado a partir da atualizacdo de tarefas executado, o qual
serd aprofundado por ocasidao dos levantamentos de Rotinas
de Trabalho. Podemos afirmar, que ndo had caréncia de pes-
soal na S.C.R.P., conta ainda, a S.C.R.P., com um Estagia-

rio.

Quanto & mmplantacao da Secdo de Selecao e Aperfei-
coamento, atualmente tem como potencial de trabalho, apenas
a chefia. Havendo, de ter de contar com o minimo um ou dois

subordinados a auxilid-la no desempenho de suas atribuilcdes

Méveis e Equipamentos de Escritorio

No que diz respeito a moveis e equipamentos de escri-
tério, os Orgaos da DIRHU, em funcionamento, tem o apoio em
termos de maquinas, mobiliario e equipamentos de escritorio.

Com relacdo ao Orgdo de Selecédo e Aperfeicoamento, a
ser implantado, dispora apenas de uma mesa sem gavetas e um
armario com portas de vidraca, havendo necessidade de ser
negociada com S.C.R.P., a cessdo de uma mesa para datilogra-
fia e uma maquina de escrever. Necessitara ainda, utilizar
uma maquina de escrever e duas mesas c/gavetas. Havera ain-
da necessidade de instalacdo de ramal telefbnico para o Or-
gao .

Areas Utilizadas

Para a implantacdo do 6rgdo de Selecdo e Aperfeicoa-
mento, Tfaz-se necessaria uma reforma na disposicdo das &reas
ocupadas pela Divisao de Recursos Humanos e seus Orgaos.

0 redimensionamento dessas areas, esta especificada
na Prancha 4 (anexo 5), elaborada apds ouvida a opinido das
chefias envolvidas, analisados 0s espacos e movimento de pes-
soas e definidos os arquivos a serem utilizados pelos empre-
gados ali lotados.

As alteracbes nas relacdes de espaco/pessoa, revela-
se no Quadro a seguir:
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QUADRO DE DISTRIBUICaO DE
PESSOAL/AREA - APOS REFORMA

DISCRIMINAGaO PESSOAS ézEﬁé TECNICO OBS.

1. CHEFIA-TOTAL 2 22,14

1.1 CHEFIA 1 12,50 12,50 7,50 -

1.2 SECRETaRIA 1 9,64 9,64 7,50 6]

2. S.C.R.P.-TOTAL 12 64,60 5,5 - -

2.1 SALA 1 12 64,50 5,6 5,50 -

3. S.SELEC-E APERF. 3 16,95 5,6 5,50 O
TOTAL 17 103,69 6,1 - -

(3 A ampliacdo da &rea destinada a secretaria da Divisdo de

O~

3.4

Recursos Humanos, jJustificamos tendo em vista as condi-
¢cbes de i1luminacdo e ventilacdo, serem totalmente arti-
ficiais, constituido espaco altamente inadequado para
servir de Secretaria e Ante-sala da Chefia.

A area da sala destinada & ser ocupada pela Secédo de Se-
lecdo e Aperfeicoamento, é suficiente para ser ocupada
por 3(trés) pessoas.

Condicdes Ambientais de Trabalho

Como afirmamos anteriormente, as condi¢cfes ambientais
de trabalho, estdo dentro dos padrdes normais.

Ndo nos foi possivel determinar se ap0s a execugao
das reformas, o sistema de ar-condicionado sera suficien-

te para atender & nova area continua criada para a S.C.R.P.,
nem se a iluminacdo, que tecnicamente deve ser em torno

de 500 al.000 Lx, continuara sendo suficiente.
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Levantamento das Rotinas de Trabalho

ANaLISE DAS ROTINAS

A partir do levantamento de Tarefas Individuais ob-
servadas na Area da Divisdo de Recursos Humanos e Secido de
Controle e Registro de Pessoal, procedemos ao levantamento
das rotinas que envolvem Pagamento de Pessoal e Cobranca de
Servigos por parte da CDC.

Nossas observacdes concentram-se principalmente na
elaboracdo das Folhas de Pagamento do Pessoal Préprio,e Fo-
Iha de Pagamento dos Portuarios, atualmente fontes gerado-
ras da atividade constituida pelo Recolhimento das Obriga-
¢cOes Socials. Esta, desenvolvida pelos empregados: Fran-
cisco das Chagas Floréncio Oliveira(Chefia), Joao Elder Bra-
ga Lima e Cira Martins Mota(Datilografia de Guia de Recolhi-
mento) .

1. FOLHA DE PAGAMENTO DO PESSOAL PROPRIO

Implantada em Processamento de Dados, € parcialmente
automatizada, exigindo previa digitacdao de dados que iInter-
ferem no processo de elaboracao da Folha de Pagamento.

A entrada manual destes dados, determina ainda o en-
volvimento de diversas pessoas na area da propria DIRHU e
informacbes originadas em outros Orgaos.

A execucdo da Folha de Pagamento de Pessoal Proprio,
fica a cargo do empregado Jose Ilvan Rodrigues Jdnior.

1.1 InformacBes Geradas no Proprio 06rgaos
a) Relatdorio de Producdo do Pessoal Proprio

- Consiste em uma relacdo nominal preparada pelo em-
pregado Messias Pereira Melo, é enviada mensalmen-
te, com os valores correspondentes as parcelas de
remuneracao por producdo que fizeram juz os empre-
gados da CDC. A epoca de proceder a entrada de
dados para elaboracdo da Folha de Pagamento, sé&o
digitadas as matriculas de cada empregado e o va-
lor em cruzados correspondente & remuneracao.
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OBS: Neste ponto, lancamos nossa primeira obser-
vagdo no que diz respeito & automacdo da
Folha de Pagamento de Pessoal Proprio.

Poderiam os dados contidos na relacdo an-
terior citada, ser produzidos quando da di-
gitacdo diaria dos B.C.0’S, Boletins de
controle de operacéo.

b) Inclusoes de Dependentes para Salario Familia

- Consiste em informacdo prestada pelo Funciona-
rio Joao Elder Braga Lima, indicando diretamen-
te ao José lvan, as inclusfes de dependentes
para efeito de pagamento de Salario Familia aos
empregados. A época de proceder a divulgacéo
dos dados para a elaboracdo da Folha de Paga-
mento, o José lvan procede as alteracdes pre-
viamente registradas na Ficha de Atualizacdo de
Cadastro de Pessoal.

OBS.: Nossa segunda observacao, diz respeito
a dois aspectos:

| - 0 registro e anotagbes individuais
dos empregados é exercido simulta-
neamente por dois funcionarios,quan-
do, ao nosso entender nao havia ne-
cessidade de divisdo desta Tarefa -
Jodo Elder, D.Regina, quando um, en-
carrega-se das inclusbes e o0 outro
de informar as exclusbées como obser-
varemos adiante novamente.

Il - A Ficha de Atualizacdo de Cadastro
de Pessoal, consistia em uma folha
de papel tamanho oficio, destinada
ao registro das diversas alteracbes
necessarias nos dados cadastrais dos
empregados. Ao procedermos ao levan-
tamento desta Rotina, observamos a
utilizacdo média mensal entre 20 a
30 folhas de alteracbes, pois desti-

nava-se uma folha para cada alteracdo por
empregado(VIDE ANEXO 6).
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Atualmente, estudamos e 1mplantamos
um modelo, estruturado de forma a con-
ter em Unica folha as alteracbes re-
ferentes a até seis empregados. Desta
forma, o consumo médio de Fichas de
Atualizacdo de Cadastro de Pessoal
reduziu-se a 5 unidades por més, ou
seja 831 .(VIDE ANEXO 7).

c) Exclusdo de Dependentes para Salario Familia

- Consiste em informacao prestada pela funcionaria
Maria Regina Lopes da Costa, indicando ao José
Ivan, o0s dependentes de empregados que devem ser
excluidos do recebimento desse beneficio por te-
rem atingido idade limite. A época de proceder
a digitacdo dos dados para elaboracdo da Folha
de Pagamento, sao procedidas as alteracbes pre-
viamente registradas na Ficha de Atualizacao de
Cadastro de Pessoal.

OBS.. Como registramos anteriormente, 0 contro-
le dos dados funcionais estédo divididos
entre dois empregados, desnecessariamente.

Ressaltamos como nossa terceilra observa-
cdo o fato de que, o0 sistema de processamento
da Folha de Pagamento pelo computador, obriga a
introducado do dado aqui comentado, manualmente,
podendo vir a ser melhorado, de forma a que no
Banco de Dados existente se inclua o registro
efetivo de todos os dados dos empregados. A ex-
clusdo de dependentes de Salario Familia, seria
automatica, dispensando a informacdo mensal ne-
cessaria d sua atualizacao

d) Relacdo de Faltas e Atrasos

- Consiste em informacdo prestada pela Funcionaria
Maria Aglais Melo Azevedo, indicando ao José lvan,
os descontos a serem efetuados dos empregados ,
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relativas as faltas e atrasos apurados nos con-
troles e frequéncia.

Sua apuracao e calculo, é feita manualmente, na-
da havendo a comentar, desde que houvesse inten-
cdo no sentido de implantacdo em sistema & parte
em computador. Tal sistema poderia vir & produ-
zir dados para os descontos em folha, estatisti-
ca de absenteismo etc...

e) Relagcao de Vales de Supermercado

- Consiste em informacdo prestada por estagiario,
a quem compete executar o controle dos valores
apresentados em fatura pelos fornecedores(Jumbo,
Sado Luiz), indicando ao José lvan o valor dos
valores fornecidos a cada empregado

A exemplo do i1tem anterior, nada temos a obser-
var em maior profundidade, a ndo ser que possa
ser realizado através de Processamento de Dados.

) Relacdo de Empréstimos & Caixa Econbmica

- Consiste em informacédo prestada pelo empregado
Jodo Elder Braga Lima, indicando em relacdo no-
minal os empregados que contrairam empréstimos
junto a C.E.F., em que condicOes de prazos, para
que sejam realizados os descontos em consignacgao.
0 controle dos descontos més a més, é executado
em Fichas de Conta-Corrente da propria S.C.R.P.
(D.Regina).

Ainda a exemplo dos dois itens anteriores, nada
hd a comentarmos, a ndo ser a possibilidade de

também vir a ser implantado um sistema de con-

trole por computador.

g) Portarias de Substituicdo de Chefias

- Consiste em informacdo trocada entre a Chefia
da DIRHU e o empregado José lvan Rodrigues Junior,
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indicando as substituicOes de chefias que deve-
rdo ser pagas ao més. Tais informagbes séo lan-
cadas na Ficha de Atualizacdo de Cadastro de Pes-
soal e posteriormente digitada no computador.
Nada h& a comentarmos sobre este item.

1.2 Informacdes Geradas em Orgdos Diversos da DIRHU

a) Relacédo de Uso de Telefonia

- Consiste em informacédo recebida pelo empregado
José lvan, originadas da DISEG, contendo o0s no-
mes e respectivos valores correspondentes a uti-
lizacdo de ligagOes Interurbanas realizadas por
conta dos funcionarios e que deverdo ser descon-
tadas de seus saldrios. A época da digitacdo os
nomes e valores sao introduzidos na Folha de Pa-

gamento.
Nada h& a comentarmos sobre este passo.

b) Adiantamentos de Saléarios

- Consiste em informacbes recebidas pelo empregado
José lvan, originada da SECON, indicando os va-
lores a serem descontados mensalmente dos funcio-
narios referente aquisicdes diversas realizadas
pelos empregados; Ex: Oculos, sapatos, etc...

As informacdes sao digitadas no computador @
época da elaboracdo da Folha de Pagamento.
Nada hd a comentarmos sobre este Itenm.

c) Relacdo de Empréstimos de Férias

- Consiste em informacOes recebidas pelo emprega-
do José lvan, originada da SECON, indicando o
valor mensal a ser descontado do saléario dos em-
pregados que receberam o beneficio. Tais infor-
macOes sado introduzidas uma unica vez no compu-
tador, sendo o controle do numero de prestacbes
executado em programa de processamento da Folha
de Pagamento.

Nenhuma outra observacdo a ressaltar.
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d) Relacao de Empréstimos-Financiamentos e Adesdes
ao PORTUS.

- Consiste em informacdes recebidas pelo empregado
José lvan, originada do Escritorio da Representa-
cdo do PORTUS, contendo a discriminagcdo nominal
e respectivos valores de empréstimos, financia-
mentos e adesdes ao PORTUS, a serem descontados
do empregado.

N&do h& observacdes por nossa parte, a serem res-
saltadas com respeito a este passo.

e) Relacao de Pensdo Alimenticia

- Consiste em informacdo recebida pelo empregado
José lvan, originada do NPD, contendo apenas a
relacdo nominal dos empregados que por forca de
determinacao judicial, tenham que descontar Pen-
sdo Alimenticia. A partir desta relacdo, o em-
pregado José lvan, faz verificacdes das vantagens
recebidas pelos referidos empregados, e calcula
os valores a deduzir referentes a Pensdo Alimen-
ticia.

OBS.: As operacbOes de calculo da P.Alimenticia,
carecem perfeitamente de uma iIntegracéo
ao sistema de processamento da Folha de

Pagamento, podendo vir a ser automatizadas.

4

1.3 Informagcdes Recebidas fora da CDC
a) Relacdo de Contratos de Empréstimos CAPEMI

- Consiste no recebimento de uma via dos contratos
de empréstimos contraidos pelos empregados jun-
to a CAPEMI, cujos dados, o empregado José Ilvan,
lanca nas fichas "Formulario de Empréstimos'™ pa-
ra digitacdo por ocasido da elaboracao da Folha
de Pagamento.

Nada hd a observar sobre o0 passo acima.
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b) Relacao de Vales de Farmacia

- Consiste na recepcao de Fatura acompanhada de
relacdao nominal e respectivos valores correspon-
dentes & aquisicdo mediante vales, realizados
pelos empregados, junto & Farmacias, que, apos
conferéncia executada pelo proprio José Ilvan |,
sdo digitadas a época da elaboracdo da Folha de
Pagamento

Finalizacdo da Rotina da Folha de Pagamento de P.
Préoprio

A Rotina da Folha de Pagamento, completa-se
apés a execucdo de alguns passos executados pelo em-
pregado José Ilvan, consultando relacbes especificas
para atualizagbes cadastrais tailis como:

a) Atualizacao dos Adicionais de Tempo de Servico

- Consiste o passo em consultar relacdo especifi-
ca com o0 objetivo de 1identificar quails emprega-
dos fazem jus aos triénios. A partir da consul-
ta 4 relacdo, é elaborado em rascunho e lancados
no Formulario "Ficha de Atualizacdo de Cadastro
de Pessoal'™ para posterior digitacao da informa-
cao.

OBS.: 0 aperfeicoamento do processamento da Fo-
Iha de Pagamento, poderad executar esta
tarefa automaticamente, a exemplo de ou-

tras ja citadas anteriormente.

b) Atualizacao de Licencas

- Consiste este passo, na verificacao do pessoal
gque se encontra em gozo de licenca para trata-
mento de salde, registrando quando da digitacao
do dado, os dias que deverdao ser pagos ou he-
nhum pagamento, se for o0 caso.

OBS.: As Licencas afetam as datas de concesséo

de Adicionais de Tempo de Servico, passivel
de se integrada ao sistema de processamento da Folha de

Pagamento
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1.5 ComentrriQs Filaass sbbre a Rttiaa

Diante do que aqui observamos, dentro do Or-
gao S.C.R.P., uma Unica pessoa ocupa-se da elaboracao
da Folha de Pagamento de Pessoal Proprio, no caso, 0
empregado José lvan Rodrigues Juanior. Entretanto di-
versos passos dependem de informagcbes prestadas por
outros empregados do mesmo Orgao.

A sua racionalizacédo, depende fundamentalmen
te da elaboracdo de um Programa de Processamento que
integrasse principalmente os passos contidos nos ltens
1.1., Subitens a e c, excluindo-se o0s demais que por
sua vez, sdo sucetiveis de automacdo, e ainda os Sub-
itens a e b do Item 1.4 deste trabalho.

CONCLUSOES:

- A partir da atual situacdo de automacao do processa-
mento da Folha de Pagamento, o seu aperfeicoamento de mo-
do a i1ntegrar melhor os diversos passos da sua elaboracao,
trard reflexos quanto a utilizacdo de pessoal. Deve por-
tanto o Sistema de Processamento pelo Computador ser re-
feito e estruturado de forma a abranger todos os Passos.

- Uma melhor definicdo por parte das Chefias da Area de
Recursos Humanos, em termos de efetivo treinamento do seu
pessoal, tornando-o apto a execucao das tarefas quando ne-
cessaria se TfTizer as"substituicbes por férias.

- A implantacdo do Pagamento de Producédo do Pessoal Pro-
prio, em Computador, permitira a liberacdo de um funciona-
rio da Secdo de Controle e Registro de Pessoal.
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2. ROTINA DE APURACaO DE HORAS EXTRAS, AD.NOTURNO E AD.RISCO

Ao levantarmos esta rotina, observamos que ela ¢
executada com dois objetivos distintos.

PRIMEIRO: Apropriar as horas extras, adicionais noturnos e
adicionais de risco, a que fizeram jus os empre-
gados da CDC, para efeito, portanto, de remunera-
cdo salarial a ser incluida na folha de pagamento
do pessoal proprio.

0 sistema processado em computador, € executado
por ocasido da emissdo da folha de pagamento de
pessoal proprio. Trata-se, portanto, de elemento
complementar.

Possibilitar a cobranca dos servicos de capatazias
a conta do Armador/Agente/Usuéario, quando for o
caso, atraveés da Secdo de Faturamento.

SEGUNDO

Quanto ao primeiro objetivo, nao temos observacoes
relevantes a comentar. Entretanto, quanto ao segundo, temos
a observar de imediato que, na area de Recursos Humanos, exe-
cuta-se atividade de faturamento.

Diante dessa observacdo, e analisando os documentos
envolvidos na rotina, procedemos ja no decorrer dos trabalhos,
a correcao da distorcdo i1dentificada

0 formulario de comunicacdo das escalas de traba-
lhos que registram heras extras, adicionais noturnos e adicio-
nais de risco, poussia mais de um modelo (anexo 8), sendo, um
modelo de uso na Suardc Portuaria e outro modelo utilizado pe-
los demais 6rgdos da CDC. 0Os campos definidos nos modelos em
uso, ndo correspondiam exatamente & sua destinacado. Procede-
mos a elaboracdo de um modelo uUnico, (anexo 9), adequado a
atender a todos os 6rgaos da empresa, incluindo os dados ne-
cessarios ao processamento das Notas de Servico de Extras de

~

Capatazias & conta do Armador/Agente/Usuédrio por computador

Esta ultima atividade, desde sua implantacdo no
computador, a partir de 19 de julho, passou a ser executada
no ambito da Secao de Faturamento, eliminada, portanto,a dis-
torcdo até entdo existente.
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Anteriormente, a tarefa era desenvolvida por dois
funcionarios, um elaborando os calculos e o outro datilogra-
fando e conferindo os mesmos.

Libera-se, dessa forma, totalmente, os dois funcio-
narios da tarefa de emitir Notas de Servico para o Faturamen-
to.

CONCLUSOES:

- 0 funcionario Luiz Bernardino Pereira tem, atualmente como
tarefa diéria a digitacdo dos dados de horas extras, adicio-
nal noturno e adicional de risco, voltada tdo somente, para a
complementacdo de dados da folha de pagamento do pessoal pro-
prio. Esta livre de participagdo no processo, 0 empregado
José Adalberto de Andrade. Sua atuacdo restringe-se em cola-
borar com o funcionario Francisco de Assis Lucas da Silva, na
elaboracdo da folha de pagamento dos portuarios, objeto de
Nnossos comentarios a seguir.

ROTINA DE ELABQRACA0 DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS PQRTU&RIOS
(CAPATAZ I1A)

A rotina de elaboracao da folha de pagamento dos
portuarios, identifica duas finalidades

PRIMEIRA: Emissdo pura e simples da folha de pagamento dos
portuarios;

SEGUNDA: Emissdo de notas de servico de capatazias a conta
do Armador. Agente.

Totalmente processada em computador, a toxina em
sua esséncia atual, atende aos objetivos a que se destina a
digitacdo dos BCO"S.

Constitui tarefa do funcionario Francisco de As-
sis Lucas da Silva, o qual conta com a colaboracdo do funcio-
nario Josc Adalberto de Andrade. Este ultimo, encarregando-
se de lancar nas "Fichas Financeiras”™ os valores pagos aos
portuarios, c elaborando o ""Recibo-Resumo™ da Folha.
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OBS.: Como Unica observacdo, registramos que tanto os valo-
res lancados manualmente nas fichas financeilras,quan-
to o ""Recibo-Resumo™ da folha, sdo passiveis de emis-
sdo ao final da execucdo da folha de pagamento pelo

computador, sendo efetivamente necessario apenas um funciona-

rio para a execugdo desta tarefa.

Faz-se necessario entretanto, uma rotina do compu-
tador para emissdo do ""Recibo-Resumo’.

4. ROTINAS DIVERSAS DE EMISSA0 DE RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS

Como mencionamos no inicio deste trabalho,a ati-
vidade de emissdo de guias de recebimento e relatorios sobre
encargos sociails, sdo desenvolvidas pela Chefia da S.C.R.P.,
envolvendo a colaboracdo direta do empregado Jo&o Elder Bra-
ga de Lima e Cira Martins Mota, esta ultima encarregando-se
dos servicos datilograficos destes documentos.

Tais relatérios poderiam ser emitidos através de
processamento em computador; RAIS, FGTS, etc...

5. REGISTRO E CONTROLE DE PESSOAL

A area a qual denominamos aqui Registro e Contro-
le de Pessoal, desenvolve as atividades de:
.1-Processo de admissao e demissao de pessoal
.2-Abertura de fichas e pastas funcionais
.3-Controle de contratos de trabalho
-4- Alteragdes funcionais diversas
.5-Anotacbes de carteiras de trabalho

.6-Cantrole de frequéncia

oO o1 o ;0 o1 01 O

.7- Anotacdes funcionais diversas

Tais atividades envolvem diretamente trés funcio-
narios, constituindo o controle de frequéncia, a atividade mais
rotineira.
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As demails ou decorrem do processo .natural de admissdo e demissao
ou, da necessidade de alteraclOes funcionais.

Para essa darea, entendemos que um uUnico funciona-
rio, com o treinamento necessario e adequado, poderia gerenciar
a atividade de Registro e Controle de Pessoal.

6. FOLHA DE PAGAMENTO DA DIRETORIA

Constitui rotina especifica, executada manualmen-
te, ndo incluida no sistema de processamento geral.

7. FOLHA DE PAGAMENTO DE ESTAGI&RIOS

A exemplo do comentéario anterior, ambas sdo ela-
boradas pelo empregado José Ilvan e datilografadas pela fun-
cionaria Maria Regina Lopes da Costa, ambas passiveis de pro-
cessamento em computador

8. CONCLUSOES GERAIS

8.1 Em termos quantitativos de pessoal, o problema resume-se
em integrar as diversas rotinas ja implantadas em computa-
dor, de forma a se obter relatérios finais capazes de subs-
tituir as varias entradas manuais e ajustes.

Com certeza, adotadas e implantadas as automacbes sugeri-
das, o atual efetivo da area da DIRHU poderia ser reduzi-
do em quatro empregados.

8.2 Uma redistribuicdo de tarefas, objetivando a reduzir o seu
fracionamento entre o atual Quadro de Lotacdo, efetivamen-
te apoiado em treinamento de pessoal, também, possibilita-
ra de imediato a reducdo em trés empregados da area.
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CONCLUSaO

Para todo e qualquer projeto, e gasto unia gama de
conhecimentos e técnicas que o enriquecem e que the ddo um caréa-
ter altamente marcaate. Onde os objetivos a principio estabete-
cidos sao alcancados quase todos em sua totaUdade. Cada proje-
to tem suas peculianidades, entn'etrantio, ndo deixa de ser um tra-
batho dinamico e envolvente.

Neste tnabadho por mim vivenciado, muitas cot-sa-
impoateaies genais e especiricas roram dejUmU"“adas no seu uni-
verso. Tanto no ptanejamento como no pndpnio desenvolvimento do
trabalho, roram netevantes cm termos dc apnendizagem e cxpenicn-
cia

A csiraaégia utada pam dcscnvo”™ermos o trabatho,
teve como rat.or paiaeipal a utilizacdo dc necunoos dc pnocessa-
mento de dados pctoi ongdos. Assim, cada Sngdo usudnio do siste-
ma dc pracessamanto cm esrprtaise, scnia analisado saquanciatmen-
tc.

Vcsta iovmia, togo apoh a maH”sa dc Sngdo e o te-
ventemanis dc tarean matizados cm todos os sciorcs da companhia,
passamos a cstudar a Vivisao dc Rccnrsos Humanos-VIRiIU. Esta por
opcdo adotada c dccidida, dado os {latsres supra determinados.

Tat rsir:atrgie, visou idratiCiarr as mudangas io-
flatdas com a tnans6eaencta dc notimas ate entdo nratizedes manual-
mente, e que tienram seus pnocersemeaiss aatoraniindss.

A execucdo do peeUris de Rroargaiincas Adi™x“nistm-
tiva, justi”™cou-se peta pnecipua neccssidade que teve a empresa
de he atualiam tanto runccon’.t como rstaataaarrnte. Isto conse-
quéncia da pnSpnia acdo adminisirattva que, na sua evo“~c”o e mu-
tacdo constantes, sempre colomam as empresas a se perguntarem se
estdo ou ndo dentro da nretiieie orggaizeeionet vigente.



Com o0 eaiudo Aeailizado deniao da &aea de Recuaaoa
HumanoA, aiém daa concuAQeA e AugeaideA expoaiaa no paipaio Re-
Lai®Aio, conAiaAmmoA que: oa méiodoA de iA.abatho em uao, nao o.e-
aeciam com pAeciado a ido eapeaada .uncConaAidade, nem aiingaam
oa objeiivoA a paioai eAiabeiecldoA, quando de Aua impianiAcéo.

Vcai.rtaamoA ainda que, havia um gaau de ceniAali-
zagdo exceAAioa naa aiAlbuiecea con.eAidaA aoa empaegadoa. lato
cauaaoa Um deApeadicio de mao-de-obia, 0 que .azia com que £o0a-
Aem envoividoA iaea ou Aie meamo quaiao £unci.o™ _ i na AeaUza-
¢do de uma ao 1axe.a.

Foaam ideniiiiaaAaA ainda, aiiviAAdeA que nada
iinAam a oea com 0 Oag3o.

0 cApecio da dioiAad- do taabAirho, ainda que paae-
ceaae, ndo eaiava aendo bem deaenvoividA.

Com a AndHAe de 10odoa eaaeA aApedoA, idenii.a-
camoa aa .ai.haA exiAienieA e paopomoa AageeA.O0eA que .oaam acei-
laa e que, eaido aendo c-i.-CAdAA em paaiica.

Oa tiabaihoA de execucdo e impianiacd- do projeio
eaido aendo feiiloa c-mc-miianiemenie com 0 ceniAo de paoceiAamen-
10 de dadoi-COC.

Finaimenie, cabe aqui aeaAAiiaa 0 dinamiAmo com
que ae paopOe um 1aabai-o deaaa nailuieza. OeAinia e deUmikaA
0 1aabaih- Aaci-maimenie, iaaz como conaequencia 0 mei-oa apao-
veidameni- doa reeuaa0OA Humanoa da Empaeaa, que aem dUoidd é on-
de ae c-nceniad a Foaga Miaiz da -AgAdnzacg.ao.
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ANEXO 1

LEVANTAMENTO DE TAREFAS - ATUALIZAC&O



LEVANTAMENTO

c.D.C
URGAO FUNCIONARIO

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EFOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

- Recebe dos diversos orgdos as fo Faz a verificacdo, observando se ha

Ihas de comunicacdo de horas ex- algum erro nos langamentos.
tra, adicional noturno, adicional
de risco;

- Atende a varios servidores.



DE TAREFAS -

ATUALIZACAO

FRANCISCO PERICLES TELES DE MENEZES

Assist. Técnico Admini*stral’tivo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO

- Recebe dos diversos 6rgdos as fo-
Ihas de comunncagdo de horas ex-
tra, adicional noturno, adicional
de risco;

- Atende a véarios servidores;

- Controle de pessoal referente a
atestado médico, encaminhamento
para previdéncia, licengcas, aci-
dente de trabalho, aunilio natali
dade;

- Connrole das folhas de pagamento;
pessoal proprio e supletivo;

- Controle dos processos de pagamen
tos de autbnomos inscritos e nédo
inscritos, com e sem contrato;

- Connirole no atendimento a emprega
dos, no gne se refere a vales, em
prestimos, adiantamento;

OBSERVACOES

Connere por amostragem as licengas
mediante a relagdo emitida pela D.
Aglais.

Obberva os valores referente a to-
dos os descontos existentes nas fo-
Ihas.

Recebe os recibos dos diversos Or-
gdos, confere a exatidao dos lanca
mentos.



LEVANTAMENTO

C.D.C
, ORGAO FUNCIONARIO
I

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES



DE TAREFAS ATUALIZACAO,

BRANCISCO PERICLES TELES DE MENEZES

\ssist, Técnico Administrativo.
RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS

POR OCASIAO DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Controle dos convénios: Satario ! Salario Educacdo - o bent”™cio & pa
Educacdo e do INAMPS para pagamen go semestralmente, através da emis-
to de bennficios; sdo de recibo.

INAMPS - Compantia recebe da previ-
détcst os carnets de pagamento, emi
te formulario e paga os beteficios'r
ta Tesouraria.

- Controle dot Estagiarios; Com referrtcia a contratos, documen
tacdo legal, carteiras.
- Coitrole de admissdo e demisséo |

de pessoal,
- Controle da mowmmntagdo futcio - Referente a reclassificagdo, promo-
nat; ¢ao, substituicdo de chefias, trats

ferrtcia de Orgdo, aposentadoria
elaboracdo da escala de férias, etc.
- Cootrole da poll'Sl'cs de pessoal; Referente ao quadro de pessoat, cot
tatos por corrfspondénciati ffrmacoes
de processos, averbacdes etc.
- Emissdo de véarios relatérios e Esses relatérios destinam-se respec
quadros estatisticos; tivappnae 4 PORTOBRAS, SEST, Conse-
Iho de Administracéo, etc.



LENVVANTAMENTO
CD.C
ORGAO FUNCIONARIO

DIVISAO de recursos humanos
CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS

p>

E1OCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

- Datilografia da DIRF (I.Renda)

- Daailografia da relacdo de emprés
timos de férias concedidos;
Daailografia da relacdo e recibos
para pagamento do salario-encagcdo
para o MEC;

- Dctilografia de gnias de exame me
dico para admissdo de empregados;

- Preparacdo de documentos para ad-
missdo de estagiarios;

- Prepara encaminhamento para com -
pra de livros e éculos;

- Daailografia de recibos do pessoadl
com abono de permanéncia;

- Recebe e protocola docnmeenos;

- Datilografii de despesas com pes-
soal ;

- Prepara documentos para despacho
da Chefia;

- Arquiva documentos;



DE TAREFAS - ATUAL IZACAO

MARTA MARIA MONTEIRO RIBEIRO
Assistente Administrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFCCADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Datilografia da DIRF (l.Renda)

- Datilografia da relacdo de emprés-
timos de ferias concedidos;

- Daailografia da relacdo e recibos’
para pagamento do tal&rioeemucacao
para o MEC;

- Daailografia de guias de exame me-
dico para admissdo de empregados;
- Preparagdo de doc'‘mmntos para ad-

missdo de estagiarios;

- Prepara encaminhamento para compra
de livros e Oculos;

- Daailografia de recibos do pes-
soal com abono de permanénnia;

- RRcebe e protocola mocummnéos;

- Daailografia 'de despesas com pes-
soal ;

- Prepara mocummntos para despacho
da Cheia;

- Arqulva mocumnnnos;



LEVANTAMENTO

CD.C
ORGAO FUNCIONARIO

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EJPCA DO LEVANTAMENTO OBSERVAGOES

- Daailografia e conferéncia da fo-
Iha de frequéncia dos CCefes das
Secoes;

- Preparacdo do boletim de avalia -
cao e desempenho, e mapa de fre-
quéncia;

- Datilografia de comunicagdo da ef
cala e memorando de férias, rela-
torio anual, boletim de avaliacéo
e desempenho, portarias, declara-
¢Oes, comunicados internos e docu
mentos diversos;

- Cooferéncia do mapa de correcao
salarial.

1



DE TAREFAS ATUALIZACAO

MARTA MARIA MONTEIRO RIBEIRO

Astisnnnte AAminissrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFUADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Daailografia e conferéncia da- fo-
Iha de frequéncia dos CCeies das
Secoes;

- Preparacdo do boletim de avaliagéo
e desempenho, e mapa de frequéncia;

- Daailografia de cémunnctcén da es-
cala e memorando de férias, relato
rio anual, boletim de avaliagdo ¢
desempenho, portarias, decl aragoes,
comunicados infernos e docummnéos!
diversos;

- Conferéncia do mapa de corregdo !
salarial.



C.D.C.
RGAO

LEVANTAMENTO

FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

RELACAO DE TAREFAS IDENTFICADAS
2. fPOCA DO LEVANTAMENTO

- Elaboragdo da escala dejtrabalho
dos moooristas da Divisdo de Servi
cos Gerais (DISEG);

- Acompanhamento e controlf dos con-
tratos de trabalho durante a dura
cio do estagio probatério (30 para
60 dias;);

- Efetuar os recolhimentos dos imp0s
tos relativos & pessoal proprio
autonomo e servicos prestados (L
Renda na Fonte, 1.S.S, PASEP, Sala
rio Familia (exceto Sitdicatos);

- Elaioragdo e conffréicSn do rascu-
tho do cadastro geral de empregados
e desempregados;

- Conferéncst do resumo da folha de
ragaeento dos Portuarios e da Pet-
sdo AlimeniTcia, devida pelos por
tuarios, bem como efetuar os reco-
Ihimentos legais;

- CCnoeréncia das listagens do compu
tador referente ao FGTS e Saadrio'r
Faailia do pessoal Proprio;

- Elaboragdo das guias de recolhimen
to do IAPAS (Calculos);

- Preparagdo do pagamento dos servi-
cos de praticagem, meeial“te fatura
do rebocador, bem como a emissao |
das quias de recolhimento (IAPAS |,
1.R);

CARGO

OBSERVACOES

' - Atualmente a tarefa é feita pela Se

¢do de Servicos Auuiliares.



E TAREFAS

ATUALIZACAO

FRANCISCO DAS CHAGAS FLORENCIO OLIVEIRA

Assist. Técnico Administrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO

Acompanhamonto e controle dos con-
tratos de trabalho durante a dura-
do do estagio probatorio (30 para
0 diaa);

Efetnar os recolhimentos dos impos
tta”relatiats & pessoal proprio
tutofoof e servicos prestados (I.
Renda na Fonte, 1.S.S, PASEP, Sala
rio Familia (exceto Sindicatos); '
Elaboracdo e conferéncia do rascn-
nho do cadastro geral de empregados
e desempregados;

Conferéncia do resumo da folha de
pagamento dos Portuarint e da Pen-
sdo Alimentcia, devida pelos por
tuanos, bem como efetnar os reco-
Ihimentos legais;

Conferéfiia das listagens do compn
tador referente ao FGTS e Salario
Familia do Pessoal Prc)prif;
Elaboracdo dasguias de recolhioen
to do IAPAS (Clculos);

Preparacdo do pagamento dos servv-
cos de praticagem, dpdiafte fat™a
do rebocador, bem como a emissdo |
das guias de recolhimento (IAPAS ,
RR.);

OBSERVACOES



LEVANTANMENTO

CDC
ORGAO FUNCIONARIO
SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL
CARGO

relagcAo de tarefas identificadas
A [-FACA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES
- Conferéncia da fatura dos Arruma-

dores e seus devidos recolhimen -

t(isblegajs;d ho d _
- Elaboracédo do rascu e resci -

e contcfatos de traBa?ho (6a cu -

los);
- Preparacao da documentagdo para

admissdo de pessoal,
- Presta diversas informacOes esta- . Sao mapas informativos sobre os im

tisticas; paataScrrestivas a pessoal proprio

A e autdnomos.
- Conferéncia do resumo geral das

fichas financeiras dos Portuarios
(Salario, sindicato, caixa de as-
sisténcia, IAPAS e liquido);

- Conferen”a das guias de comuunca
cdo de afastamento por acidente 'r
de trabalho, doenca,~aposentado -
ria, abono de permaaéncia,;

- Efetuar o cadastramento de pes -
soai no PASEP;

- Atendimento & fiscalizacdo do tra
balho.



DE TAREFAS ATUALIZACAO

FRANCISCO DAS CHAGAS FLORENCIO OLIVEIRA

Assist. Técnico Administrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Conferéncia da_fatura dos Arrumado
ret e seus devidos recolhimentos T
legais;

" RSP oo G (CETESY)

- Preparacdo da docummntacdo para
admissdo de pessoal;

- Presta diversas mformac;oes esta -
tisticas;

- Conferéncia do resumo geral, das fi
chas financeiras dos Portuarios; "

- Conneréncia das guias de cnmunica-
¢do de afastamento por acidente de
trabalho, doenca, aposentadoria
abono de permanancia;

- Efetuar o cadastramento de pessoal
no PASEP;

- Atendimento a fiscalizacdo do tra-
balho.



Cc.hD.C

LEVANTAMENTO

ORGAO

FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

mCLACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EP A DO LEVANTAMENTO

Atualii"""i'n de carteiras profis -
nais de eoppegadoo;

Aauflizucas das pastas fauisdit
dos eoppegados;

Aber”“ra e utuuSizaguf de fichas'
de eoppésSipot descontados;
Daailngrafia de vales de forneci-
mentos ;

DatiTografia de recibos de honord
rios de pro-labore;

Oopferéfuia da relacdo de autori-
zacdo de vales financiuppntot, pen
sdo alime”™Tcia;

Datilografia da relagdo de fEtas
dos eoppegados, relacdo de ferias;

Datara”™ia da folha de pagamen-
to dos estagiarios;

Conferéncia dos descontos langados
na lisaageo da folha de pagamento
de pgstsul.

IARGO

OBSERVACOES

. A tarefa & realizada em oofjnnno '

com o Jodo Elder.
Idem ...

. Atfalmefte a funciffUriu prepara !

também a folha.



DE TAREFAS - atctualizacAo

MARIA REGINA LOPES DA COSTA

Assist. Administrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Atualizagdo de carteiras profissio
nais de empregadoo;

- Atualizagdo dat pastas funcionnis'
dos empregados;

- Abertura e atualizagdo de fichas!
de empréstimos descontados;

- Daailografia de vales de forneci -
mentos;

- Datilografia de recibos de honora-
rios de pro-labore;

- Conferéncia da relacdo de autoriza
¢do de vales financiamentos, pen-
sdo aliménnicit;

- Daailografia da relagdo de faltas
dos emprsaados, relacdo de férias;

- Datilografia da folha de pagamento
dos estagiarios;

- Conneréncia dos descontos langados
na litageem da folha de pagamento!
de pessoal.



9? LEVANTANMENTO

c.D.C
ORGAO FUNCIONARIO
SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL
CARGO
relacAo de tarefas identificadas
A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES
- Datilogesfs a relagdo de emprega- - Tarefa e executada mennatmente, e
dos optantes e nao optantes para no fim do trimestre é feito o reco
0o FGTS; Ihimento.
- DaSllogeafis de formularios, auto
rizagées para movimentacdo de con
ta vinculada;
- Registra manutSmmnte no “"Afasta -
mento por Doenga™ para peculio as
contribuicdes do funcionario;
- Dttilografis de recibos de resci- - Esta tarefa é feita em conjunto com

sdao de contrato; 0o Jodo Elder.

- DtSilagrafis do mapa de contribu™ - ldem ...
¢ao de servigos prestados para 0

IAPAS

- Dailografia da relagao do Impos- - Idem ...
to de Renda servigos prestados;

- Dailografia do cadastro geral de - ldem ...

empregados e desempregados;
- DiSi“™“"is de memorandos;

- DaSilogrsfsr as guias de recolhi- - Tarefa executada mensaloonte.
mento para o INPS dos empcegadoo !

optantes, nao optantes e dos ser-
vicos prestados por terceiros.



DE TAREFAS -

CIRA MARTINS MOTA

Assist. AAmi nf ssa.iso

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALI1ZACAO

Datilografa a relacdo de emprega-
dos optantes e fao-optantes para
0 FGTS:

DatUnarafia de farmularion,sutn’
rizagbes para movimentacdo de cof
ta vincslada;

Registra manuatmente no "Afasta -
mento por Doenca” para peculio as
cnntrieuicdes do fuicinfi™-in;

Daitilogdrat®it de recibos de resci-
sdo de contrato;

Datrlogtafis do mapa de ointn'bui-
?igA%? servigcos prestados para o

Dati"’\grafia da relagdo do Imposto
de Renda servigos prestados;

Dati®grafia do cadastro geral de
empregados e desennoregdos;

DaarIntaatit de memmmandos;

DtSilottatst as goias de recolhi-
mentos para o INPS dos empregados
optares, ndo opt™~tes e dos ser-
vigcos prestados por terceiros;

ATUAL IZACAO

OBSERVACOES



LENANTAMENTO

c.D.C
RGAO FUNCIONARIO
SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL CARGO

RELAC}AO DE TAREFAS IBENTIFCCADAS

A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

- Lancamento na ficha financeira - - Tarefa € executada diariamente;
capatazia da folha de pagamento ! N .
dos Portuarios; - Néo houve alteracao.

- CcRalo das horas extraordinarias - Houve alteracao na tarefa.
dos navios e rebocador;

- Daailsgrafiu e conferéncia dos Ser
vicos de capatazia;

- DaH”™ra”™ do recibo - resumo | - Tarefa & executada diariamente.
geral da folha de pagamento dos
Portuadios;

- Confetéfciu dos servicos utiliza- - Atualmente a tarefa é feita na Se
dos pelo navio (4gua e energia); cUo de Faturamento.

- Cosifgtgfuia da litaugep dos Arru- - Tarefa eliminada.

madores;



E TAREFAS ATUALIZACAO

JOSE ADALBERTO DE ANDRADE

Assist. Admini sSetliva

RELAGAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUAL1ZAGAO OBSERVAGCOES

Lancamento na ficha financeira -
capatazia da folha de pagamento dos

PoetoSrioe; ) N
Conferéncia das horas extsaesdine- - Atualmente apenas confere, o célcu
rias dos navios e rebocador; lo passou a ser feito pelo computa

Dalilegrsfa e conferéncia dos ser dor.

vigcos de capatazia;

DaSilagrafia do eeciba-eeuumo ge-

ral da folha de pagamento dos Por-

tuarios ;

Conferéncn da fatura emitida pelo - Tarefa executada diariamente.

computador referente aos "Servigos
de Cappaazia a conta do Aemndae";

Digitacdo da folha de pagamento da - Tarefa & executada diariamente. Sen
capatazia no compuuadoip do alternada com o Assis.

Digitagdo dos cartdes de Resaassan
te.



LEVANTAMENTO
CDC

ORGAO FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVAGOES

- Célcnlo da oandngén do pessoal | Tarefa diaria
proprio;

- Cclculo da folha de pagamento dos
Portuarias;

- Dttilotrattr o recibo-resumo da
folha dos Portuarios;

Tarefa eliminada

N&o honve trseragim

Tarefa diaria

- Oaggnizacdm dos émletlft de capa-
tazia, recebidos da SPC (S. Prog.
e ConOrrSe);

- Conferéncia de Bcos e da folha |
dos Portuarios; _

- Lancamento do cllcslo de pagamen-
to da pandugan do pessoal proprio
fas respectivas fichas financie ras;

- Lancamento e calcsln no IPA (In -
formacdo para pagamento dos Arm-
mtaormti, do movimento diario de
carga para o Sindicato dos trrsna
dores;

Tarefa eliminada

Tarefa diaria

Tarefa diéria, fao honve alteragdo



E TAREFAS -

MESSIAS PEREIRA MELO

Assist. AAminntSiativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFCCADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO

Colculo da producdo do pessoal, pré
prio;

Digitacdo da folha de paaapmftf dos
Portuarios;

Dadilsutufur o tgcign-teundo da fo
Iha dot Portuérios;

Organizacdo dn eo”™ins de capaaa
zia, recebidos da SPC (S. Prog. e
Contntie);

Lancadpntf dn calculo de pagamento
da producdo dn Eessoal proprio nat
respectivas fichas financeiras;
LancadPfSf e calculo nn IPA (Infrr
mucaf para pagamento dnt Arrumado-
res), do movimento diario de carga
para o Sindicato dot Arrupaadoes;

Digita?éo de dados nn orpppSdPot cb
pessoal proprio para folha de paga
mnto;

Calculo m datilografia do mapa ge-
ral dot Portuarios;

dculr e duailturufiu do mapa ge-
ral do Ppssoul Proprio com produ -
Gao.

ATUALIZACAO

OBSERVACOES

- 0 célculo e feito pelo computador.
A tarefa de digitar é alternada ccm
0 Assis e o AAplbgttr. Ta™Ma  ¢é
rpdlizuda‘diariapeptm/ .=

- A tarefa é reatada em conjunto |
com o Jose Adalberto.

- Tarefa executada dgnnulmentg.



LEVANTANMENTO

CD.C
ORGAO FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E fREGISTRO DE PESSOAL
CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EPCCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

- Prepara media salario variavel pa
ra concessdo de férias;

- Prepara férias do pessoal proprio;

- Digitagdo no computador das férias
do pessoal proprio; o
- Coilneeie lisasgem de férias; - A tarefa atualmente é feita pela D
Regina.
- Conferir litagem dos vales de fi - ldem ...
ntncismentos supermercado;

- Ajastar prestagbes em atraso de
descontos do PORTUS;

- Daipgrafia do resumo das ferias;
- Preparar triénios para a folha de |
patamenaa, bem como a digitacdo

computador;

- Lancamento dos aeienios nas folhas
de atualizagdo de cadastro;

- “~ferir e carimbar os vales de
financiamento supermercado;

- Conferir lisaseeo relagdo do PORTUS - A tarefa atualmente é feita pela
D. Regina.
- Dailografar relagcdo de aluguel; - |dem ...
- Preparacdo da relagdo
to PORTUS de bens duraveis;

- Preparar relacdo do PORTUS do pes - A tarefa foi eliminada.
ssoal afastado;



DE TAREFAS ATUALIZACAO

JOSE IVAN RODRIGUES JONIOR

Assist. Administraaivo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Prepara media salario variavel pa
ra concessao de ferias;

- Prepara férias do pessoal proprio;

- Digitacdo no computador das férias
do pessoal proprio;

- Ajustar prestagOes em atraso de des
contos do PORTUS;

- Daailografia do resumo das férias;

- Preparar triénios para a folha de
pagameeto, bem como a digitacdo no
compptador;

- Lancammnto dos triénios nas folhas
de atualizacdo de cadastro;

- Coonerir e carimbar os vales de fi
nanciamento supermercado;

- Preparacdo da relacao financiamen-
to PORTUS de bens duraveis.



C.D-C

ORGAO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS

A EP CA DO LEVANTAMENTO

Preparar relagdo do PORTUS refe -

rente a contribuicdes e joias em

atraso;

Preparar relagdo do PORTUS refsren
te a guia de recolhimento, guia |
patronal e guia de participantes;

Arquuva por centro de custo ot va
les de financiamento supermercado;

ferir relacdo nominal dot em-
pregados que utiliuuaad o servigo
de gdidauiu;
Digitar cartédo de fornecimento de
refeicoes;
Lancamento dat amsstizdgOea do em
presumo da Caaxa Econdmica;

Daailrgadfid da autorizagdo finan |

uiadgnno Jumbo;

Preparar relagdo dedetuofaot
adiantamento de sulUuio;

Digitacdo no computador doa des -
contos a terem efetuados na folha
de pagamento (Empréstimo PORTUS |,
CAPEM, adiantamento de suliuios,
faltas e atrasos, telefones, alu-
gueis, financiamento Jumbo, etc);

de

LEVANTANMENTO

FUNCIONARIO

CARGO

OBSERVACOES

Tarefa foi eliminada.

A tarefa atualmente é feita pelo
Adriano.

A tarefa atualmente é feita arqui-
vando os vales em ordem alfabética
e isSo é feito pelo estagiario Ro-
berto.

A tarefa atualmente é feita pelo
Adall berto.

A tarefa atualmente é feita pela
D. Regina.

A tarefa atualmente é feita pelo
mstagiSair eebbtto e D. Regina.

A tarefa foi alterada.



DE TAREFAS ATUALIZACAO

JOSE IVAN RODRIGUES JUNIOR

Assistente Administrativn
RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS

POR OCASIAO DA ATUALIZAGCAO OBSERVACOES

Conferir relagdo nominal dos empre - Relacdo emitida pela Faammcia.
gados que utiliaaaam o servigo de
farmacia;

- Digitacdo no computador dos descon
tos a serem efetuados na folha de
pagamento (Empréstimo PORTUS, CAPE
MI, adiantamento de salarios, fal-
tas e atrasos, telefones, alugueis,
financiamento Jumbo, etc);



9? LEVANTANMENTO

CD.C
ORGAO FUNCIONARIO
SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

CARGO

| KELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
A EIOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVAGOES



DE TAREFAS ATUAL IZACAO

JOSE IVAN RODRIGUES JUNIOR
Assistente Administrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR GCASIAO DA ATUALIZAGAO OBSERVACOES

- Digitacdo no computador da relacéo Para efeito da folha de pagamento
do valor do talario producéo; dos Portuarios.

- Atualizacdo de triéniot nat pastas
funcionnis;

- Elaboragdo de diarias;

- Preparacéo de recibos de p“-labo-

re da diretoria, conselho fiscal e
administrativo;

- Atualizar o cadastro de pessoal -
Salario Familia;

- Prepara a guia de recolhim”irto da

Para efeito de controle.

Tarefa mensal

CEF,;
- Prepara relacdo dos empregados de - Para efeito de controle na folha
licencas, acidente de trabalho; de pagamento.

- Conferénciada litaggen da CAPEM;



LEVANTANMENTO

c.D.C
ORGAO FUNCIONARIO
SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFKAWAS

A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVAQ@ES

- Calculo de horas extras, adicio - - Houve alteragao nesta tarefa
nal noturno e adicional de risco; Tarefa diaria.

- Conferéncia diaria dos dados cal- - Houve alteracdo nesta tarefa

culados .



DE TAREFAS - ATUAL I ZACAO

LUIZ BERNARDINO PEREIRA

Assist. Administrativo
RELAQAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS

POR OCASIAO DA ATUALIZAGCAO OBSERVACOES

- Digitacdo da matricula e do perio - 0 calculo passou a ser feito pelo
do trabalhado para calculo da fo- copaPtadot; |
lha de extraordinaria;

- Conferéncia dos dados digitados; - 0 calculo passou a tgt fgits pelo

coppptador, e a conferéncia agora
é ppisul e por adootrage'p;

- Calculo adicional de risco e digi . o calculo & feito com buse na "Sol
aucdo no compptador do pessoal do dada Buse" de cada categoria.
rebocador;

- Calculo na faturu de cobranca de - 0 calculo é feito com base na ta-
"Servico de Cappaazia a conta do bela de cobrangas de navios;

Armador" as horau extraordinarias
e operadores de pPqqunas por con-
ta do requisit™te (Aseffq).



LENVVANTAMENTO
C.D.C
ORGAO FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL
CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFKAWAS
A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

- Calculo das cobrancas dos servi -

) C _ Houve alteracdo nesta tarefa
¢os utilitados pelos navios;

Tarefa eliminada.

- Cooferéncia das notas de faturas;

- Lancamento_da Produgéo__dos Arruma
dores no IPA (Informacdo de Paga-

mento dos Arramaddres);

- Fazer os langamentos na folha de
pagamento dos Portuarios;

- Fazer o somatorio do movimento de
carga;

Houve alteracdo nesta tarefa

Tarefa eliminada



DE TAREFAS - ATUALIZACAO

FRANCISCO DE ASSIS LUCAS DA SILVA

Assist. Addinistrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS

POR ocasifo DA ATUALIZACAO OBSERVACOES

- Confere tonelagem, pessoal utiliza - 0 calculo passou a ser feito_ pelo
do e destaca faturas; compuUador. Esta tarefa é feita em
conjunto com o Jose Adalberto.

- Lancamento da producdodos Arruma- - A tarefa é realizada em conjunto |
dores no IPA (Informacan de Paga - o Sr. leesias.
mento dos Arr¢madodogg;

- Digitar no coiputador os langamen- - Atualmente o lancamento € digitado
tos da folha dos Portuarios; no comppuador.



CD.C

JRGAO

LEVANTANMENTO

FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL

RELACAO DE TAREFAS

A EIOCA DO LEVANTAMENTO

Atualizacdo de carteiras de trabu
Iho;

Anotacdo de férias nas carteiras|
de trabalho;

Edssdo manual nas fichas salario
familia de novos registros de nat
cimento;

Preparacdo de discriminacdo de
contribuicbes do INPS;
Oonfgréfuiu das guias de recolhi-
mento do FGTS;

Confecgdo do mapa referente a re-
muneracdo e encargos sociais;
Stuolizscas das pastas dos empre-
gada;

CARGO

OBSERVACOES

- Néo honve alagtacdo

- Nao honve alteracéo



DE TAREFAS - ATUALI ZA ¢ A0

JOAO elder braga lima

Assist. Adminissrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUALIZAGCAO OBSERVACOES

- Al\ﬁualiza(;ao de carteiras de traba
0,

- Anotagdo de ferias nas carteiras’
de trabalho;

- Emissdo manual nas fichas salario
familia de novos registros de nas
cimento;,

- Preparacdo de discriminagdo de
contribuicdes do INPS;

- Conferéncia das guias de recolhi-
mento do FGTS;

- Confecgao do mapa referente a re-
muneracdo e encargos sociais;

- Atuatizacdo das pastas dos empre-
gados ;

- Preenchimento de propostas para '
empréstimo da Cx. Econdmica;

- Relacionar lotes de bennficios pa
gos (INAMPS);

- Daailografia de rescisbes de con-
tratos de trabalho;

- Elaboracdo do mapa de despesas !
com pessoal proprio.



LEVANTAMENTO
C.D.C
ORCAO FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL
CARCO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

Orgeniza a média salario variavel,;
Prepara requisicdo de mateeial;

Organiza o boletim de avaliacdo e
desempenho;

Trabalha no arquivo da Secdo (Ar-
quivando ou retirando docummnnos);

Confere redacdo de empregados op-
tantes e ndo optantes do FGTS;

Conf(_ere ficha financeira dos Por-
tuarios ;

Confere redagdo de emprestimo da
Caixa Econdmica.



DE TAREFAS - ATUALIZACAO

OSVALDO DAVID DE SOUSA

Aux. Admial ssisisivo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUAL 1ZACAO OBSERVACOES

- Organiza a media salario Variavel,
- Prepara requisicdo de maU""ia;

- Organiza 0 Doletin de avaliagdo €
desempenho;

- Trabalha no arquivo (da SeL?éo (Ar:
quivando ou retirando documentos);

- Confere relacdo de gdaBegédn'[ op-
tuntgt € Na0 0asanSes U0 FGTS;

- Confere ficha financeira dos Por-
tuarios ;

- Confere relacdo de gmaagttido da
CalXu ECONomica.



LEVANTANMENTO

CDC
ORGAO FUNCIONARIO

SECAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PESSOAL
CARGO

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFCCADAS
A EPOCA DO LEVANTAMENTO OBSERVACOES

- RRcolhe folha de justificativa de
ponto da noitz anterior;

- RRcolhe_para carimbo os cartdes |
nos relogios;

- Catilografia dos cartbes de ponto;

- Fazer o controle dos livros de
ponto;

- Entrega a folha de justificatival
de ponto ao Guarda de plantdo pa-
ra ser tiilitadt pelo pessoal que
trabalha a noite;

- Recebe para verificagdo, as pape-
letas de saida para controle do
ponto;

- Refgsara nos cartdes as licencaa
mU3s, afastamentos, etc;



E TAREFAS

MARIA AG™IS MELO DE AZEVEDO

Aux. Administrativo

RELACAO DE TAREFAS IDENTIFICADAS
POR OCASIAO DA ATUAL 1ZAGCAO

- Recolhe folha de justificdtiva de
ponto da noite anterior;

- RRe0lhe_para carimbo 0S cartdes
NoS reldgios;

- patilografia doS cartées de ponto;

- Fazel o controle dos Tivros de
pont0;

- Entrega a folha de justificativa
de pOnto a0 Glarda iije plantag pa-
ra e{ utiiiaada pel0 pesSOal que
trabalha a noite;

- Recebe paraverificagdo, as Eape-
letas de saida para controle do
Ponto;

- RRRistra NOS cartoes aS liceNCas
médicas, afastamentos, etc;

- Recebe dS escalas de servico nNO-
turno dos diversos setores:

- Recebe portarias e SUSPensao;

- Elaboracdo do rascunho de faltas'
atrasos 00S empregados para descon
tos em folha;

- Elaboragdo do rascunho de dias e
aUséncia para desconto Nas férias;

ATUALIZACAO

OBSERVACOES



ANEXO 6

FICHA DE ATUALIZAC&0 DE CADASTRO
SITUACAO ATUAL.



PORTO BRA'S

COMPANHIA DOCAS DO CEARA

CDO.

FICHA DE ATUALIZAGCAO DE CAPASTE

ADM LJ DEK | | ALT |3 MES/ANO
MATRICULA | | | | |

nomb | Lttt bt
COD.CARGO | | | |

CENTRO CUSTO Ld_ LJ.LJ
REF.SALARIAL o
REF.GRATIFICACAO | | | |

ETAPA | | | | | |

DES.IMP.RENDA | LJ
DEPS.SAL.FAMILIA | | |

QtANT. TRIEnIOS | LJ

DATA COMPPITRIENIOS | | | | | | |
DATA ADMISSAO | | | | | 11

DATA NASCIMENTO | | | | | | |
MATRICULA PORTUS B BN | | | I-11

INDICE DO PORTUS [ | .JJ__| '
JOIA DO PORTUS Ol II | | | |

CONTA FGTS | | 11 11 1J

DATA DA OPGAO | | | | |11
CARTEIRAPROF/SERIE | 11 | | | 1= | [ | ||
N«PIS/PASEP | | 00 | [l | | | ||

CIC v v 1 v v 111

CONTA BANCARIA | | | | I HI[I

ULTIMAS FERIAS Il | | |

FRCX. FERIAS | 11 | |

jirj/



ANEXO 7

FICHA DE ATUALIZAC&0 DE CADASTRO -
SITUACAO PROPOSTA.
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PESSOAL



ANEXO 8

FORMULaR10 DE COMUNICAC&0 DE HORAS EXTRAS-
ADICIONAL NOTURNO, ADICIONAL DE RISCO -
SITUACaAO ATUAL.



vWU . JAC* DL .ormj EX |1t

OAT A /
DIVI SAO
SECAO
EXT
'EI'CULO MATRICULAS NOMES SER

CHEFE DE SECAO cHere DE Divis



AS—aDIG. HOTurnNO-AUIC. Dt
/

CQD-

RAORDINARIO / ADIC. NOTURNO

sico EXECUTADO PERIODO

RIbuO

ADICIONAL DE

NATUREZA 00 SERYV.

CHEFE REC -HUMANOS:

RISCO

TOTAL HORA
OU PERIODO



ANEXO 9

FORMUL&R10O DE COMUNICACAO DE HORAS EXTRAS-
ADICIONAL NOTURNO, ADICIONAL DE RISCO-
SITUAGCAO PROPOSTA.



B S L,.MAV.,f | COMUNICACAO |
' ADICIONAL DE RH

SECAO DE CONTROLs & REGIS”RO DE “ESSOAL NO1
2A
IDENTIFICACAO DO EMPREGADO DISCRIMINACAD
MATRICULA. NOMES DO SERVICO

tilografa. ; foa v a’0 DA OH. DO ORG™0 EMISSOR VISTO OH. IMEDIATO



JE HORAS EXTRAS e

iIc

SCO E ADICIONAL “ORGAO
'URNO
PE r 1ODOS | TIPO

HORAS HORAS!
D-EXTRA

R DE N-NOTUR.

CODIGO
1

NUMERO CODIGO
DA DO

DE As DE AS DE As DE AS AS msco E.spec. ATRACAGAO  REQUISITANTE

obs:

L L1
11 11

I L
(N (N
] |1
NI L
o L1
T -
I ]
1.l I
S J
L

11 L1 '

I O O

I I w



ANEXO 10

LEVANTAMENTO DE ROTINA.

FLUXOGRAMA ANALITICO DA ROTINA.



ORG .

SECA> DE CON

LEVA\"AVENTO nc ocr—TFA ENTR"
FCQ DE ASSIS
I_l|»90 OROAo/ PF930A ' oescRicao DO
1 SPC/SCRP- Assis -Recebe daSecdo Oe Programacdo ¢ Cont

(classifica PO periodo, por navio, por

2 SCRP- Assis -Prepara 0 resumo, somando a tonelagen
0s totais apurados;
OBS.: Isto para facilitar
3 § " -Inicia a digitacdo dos resumos Nno com
cessamento, finaliannd0 COM a emisséo
4 L -APBs 4 emlssad6 da "FPpP, apresenta pa
gistro de Pessoal' ( SCRP)
5 n " -Emite o resumo 0a Folha de Pagamento
6 ! " -Anexa as duas vias 00 recibo, assinad
7 " ! -Envia para a "Secdo de Execucdo ¢ Rec
8 ! ! -Envia a 3a. via Oa "FPP" para o Adaab
Financeira (a CappSaza#& para posteri
9 ! ! -Recebe a 3a. via da "FPP";
10 ! ! -Lanca os valores totais Nad Ficha Fina

as soms;



fouji: | OA19T tMA

T.REG.PESSOAL ‘ 01
IROTINA

L. DA SILVA | FOLHA DE PAGAMENTO DOS PORTUARIOS
L

9 PA9909

rQte" (SPC) QS Boletins de Controle dp Pperaran (pcn
horario,_ e, por cdédigo rtn tprno;

referente a um mesmo tipo de terno, e anota nn BCO
a entrada de dados no computador,

putador.e seque rotina especifica de operacdo e pro-
da "FOLHA DE PAGAMENTO DOS PORTUARIOS" (FPP);

-4 assinatura pela chefia da"Secdn dp CnntHilP p Rp-

los Roptutrios(reoibo) em 2(duas) vias datilografadas:

s pela chefia da SCRP, as duas vias da"FPPI

Stro de Valores" (SEEV) para pagam>nto ac vias anevadac-

rto, para anotacao dos valores totais da """Flha na Ficha
r conferéncia no final do mms:

oeira (a Capatazia € aguarda para o final domes conferir

098
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1

SECAQ_ DE CON

LEVAA'TAVENTO DE  ROTINA iMArSTO5 - ---- -
JOBE ADALBER
orof.o/ pessoa OE3CHIglio 00

1] 1]
SCRP- Adalberto . -Remete a 3a. via da FPP para a Secao
SECCO-Guerreiro -Recebe a 3a. via da"Folha de Ptfgamen

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

-Lanca o valor total dos encargos con
réncia no final do miis;

-Remete a folha de''Pagaeento dos Port

. e e U
SCCP-PAallerto Recebe a 3a, via da FPP de volta da

SERR-UUirajara -Recebe as 2 vias das FPP e dos RFPP

n g -Colhe as assinaturas do Tesoureiro ¢

gamnto;
° " -Encaminha para a SECON a la. via do’
SECON- Paiva -Recebe o "RFPP", e entrega ao sr.Gue

Diario para Processamento'’;

SERV- Ubirajara -Encaminha a 2a, via do "RFPP" para ¢

SCCR-AAal berto -Recebe a 2a, via do "RFPP" e arquive

SERR-Ubirrjara -Recebe do Sindicato a 2a. via da "FF
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ROTINA

(0 DE ANDRADE FOLHA DE PAGAMENTO DOS PORTUARIOS

PASSOS

de Cccotbiiidade Geral, e aguarda o set retorno;
to dos Portuarios';

tidos na FPP no controle contabil,para posterior confe-

tarios"para a Secdo de Controle e Registro de Pessoal,;

SECON e arquiva por um ano no Ssecao;

Presidente do Sindicato dos Porttarios e efetua o pa-

RFPP"

rreiro e segte rotina especifica de elaboracdo da '"Lista

spclo de Controle e Reg, de Pessoa;

0 docren”™0 na secao

P" , devidamente assinadas pelos portuarios;

0 37?



LEVAOTAENTO DE QotinA° 1 F—wa-----

.
Sso OROXo/ PESSOA DESCRICAO DO

N®

23 SERV-UUirajara -Encaminha a 2a. via 0a"FPP" para a

24 JECON-Uaiva -Recebe a 2a. via da "FPP" € confere
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! ROTINA
ro DE ANDRADE FSLHA DE PAGAMENTS DSS PORTUARIOS.

J PA9903

Secdo de Coottbilidade Geral -SECSN;

:om o valor do cheoue emitido e arouiva no secao;



; - *gAQ M ISIWUOS
FLUXOURAMACAO
P SE?HO de cOnV-
analitica _
RLE. DE PESG0HIS5!

o 1 | @] I ! | = |
tjcjTEOIE e
. KECEBE BA SECAO
DE PRO&AMMAO (E.z (o).Lanta 0S|
CONTROLE os 'B(;thZ| VALOR-E5 +«°- fFf
class| NCAMOO - os VMS cO°? -
POf PERIODO t o 004 NA«V'pp' rvi e |
Rario E CODIEO UATFFO\ Pl ’
DO terno- pOSTWDO0. OOWG
/ U0 FINAL DO
9 sPREEARA ORESUM* I"REceEE A
~ SOMANDO A TONE - ®VIA BQ
LAOJEM rerelen- CFPP-

te A tF ME5MO
TERNO | E Aa/OIA No

OCO 06 TOTAS PPJ- t/A
RADOS/ /E—

(ja , INIOIA a OIGIT A-
CAo DO5 RESO 4

MOS no 1onP., e
SEGUE ROTINA DE \!
OPERACAO E PttDOES.

PNRL/Zaa 00 CcOU A
ONMSGAo OA'FPpr

S L1}

© -APOS A EMISSAO

*FPP’. APRESENTA>

PAEfc ASS5IN. PELA
OrfEFl X OA Socr p”

Anexa as 1

©) . IETATE o Resumo Vias oa’fpp
oa folha oe par as | vias do
dos portuarios ‘RFPP"

OR&ciao) eu 2 v B

LEGENDA ——

CHAVE* COOUNEKTO . LtSfaGEMO euiudol
I - 1 pelo computador,
? oe
INICCO OOCUUE JTO §

J -4 EUITIOO O O - Ass/MATJEA - CONFERENOIA
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;26,!. e >l S M ATUAI H proposta - <1+
‘SC |S ANAIISTA (s) . , im un«a ‘
d d> fA FOLHA DE PAG- DOS PO£TUApvos, —CIIX"- |
r mx .l oS |- i ry i J | |.|

5 ECAO DE EXECUMo £ CéGIStPd

(i5).$€CLeE A v VA OA
FPP O€ VOLTA DA

6CCOU E ARQUIIA-
Pof 1 AhO do SE~NAO*

] RGMETE A =~ VIA
Oh TPF PAEA A sEC.ON-

2 <
@ .RECEDb€
f A22VIAC
ARQj M 7 | 2
N QJ' . A 7, IRFpP
JA A 3c. VIA SECAQ; 1 ,
EPF PfIEA O © A
. FPP tyCIOLKE SSC
LBtVTO, - Recebe ) ASGUatVIRAi
PA SCRPs* DO TeM.
M Z >»>** Do slMTiTOO
» * E eFETTA °©
o j(?g* _ > ASAHICHAR;
ppP;
HtCe&e &O SIhJD.
b&5 kDIRTUARIDS A
EHJIA A SE.2V. As VIAS Z vian Dt ppp: as-
SSIMADA PE€JO PoOGE
DOS DODJIMEJTOS p/ PAGA TUARKOS;
FAENTO- ENLAMIWTF A V
FPP*  MEA m 60N
L-1..1.1 XJ —1u
O - JUNCao - AEQillvo <>-Cuuxt*o FCUXo 0€ aptran
f - PROUGORIO POWMEDTES  beo

safida de> FPP
- RELKTOEAo X_! aroQ[V0 Ea. ST RFPP
- = DEEj ﬁ-IlVO kAo Sic* 7 FL~"xXo de -

N DObm xKForJjacoes FFC -



Dobre

= At L bttt i
VALORES -5EV 5tCA0 DE CortAblLDADE GERAL - 5tCOu-

Z7 rbmete a 5a Via
OA FPP PAVA A

1 SCQP;
8 3 | -
FipP T T cc /e
(IHCetE&e A ©) .LfctJCA ©
U-A bA VALOE TOTAL
MCANtUHA a *I3:I_3PI r bot) eN1a&SOS com-
DO*RF«>?r TI0O05 PA"Ccpp' UO COLJ.
: SCR7?: TROLE ccU1A BIL . ?Ae.a fO5-

TtRI0e. LDMPEREICK 3
FINar dO0O MES-
2

’\»GG>e~ viOti Ma
ExPCAPICA es-

?EtXFIfA oe ELA-

&NCAUIWrfA P BOUACAO DA "LDP"
« Z

SEcCoU a |- via eeccOc |
DO VEtT- a ike W
DO’RFP?-
r
fio S— |
- om 21 NZN\
1i? V/A DA FPP

o @ .RGCEBE a 4

DNIABItHAPF, VIA- DA ““EPP '/
compele com-
q VAccE- tO 1 -
QVE eio-Mo» E-
ae”™ovima M CBCAD1
(A . I 110 A, o f 11 o k-j— 1 1 1 15 1 1 1 1 [ A I N
“VACOE* CC+ COo~"XoU 00°™ &llz

O-» Boletim t€ coatRoiC 06 OPE™MAo;
P » FOIMA DE PA&AMeJTO DOS PoRTUATIDS»
p - Resumo oA FOutA &e Pag. 0OS FofcTUARPS;

. — FICoiA FIMAOJCEICA hV CaraT.Aal-

Dobra



LEVANTAMENTO

P%SO ogbSo/ pessoa

1

SCRP / BERNARDINO

1/

tt

tt

i3

tt

1/

Va

1/

13

Jit

tw

i3

DE

O0oG" - L

ROTINA ehygiyviytkm----------
LUIZ BERNARDIN

DESCRICAO DO

Recebe da Chefia da Dirhu a 1- via do formu
co o qual contem informacOes para Folha de P

e Chefe da Dirhu - diariamente;

Abre pastas esppcificas por orgao remetente

confere as informacOes recebidas quanto aos

consisténcia das informacées;

Se houver erros ou rasuras:
COomuuica-Se verbalmente com a cheia emitent

valor 0OU cOrrigir 0 €erro;

Apos as devidas con”“rmagoes OuU correGoes pr

Nao havendo erros ou estando feitas as confi

veeifica na "Cheanar" se ha indicaces de ir
serem cobrados pela Secao de Faturamento;

Havendo incidéncia de servigcos a conta dos c
Acente", vide rotina espeeifica indicada pe

0 havendo 1incidéncia de servigos a conta c
lo conector (A), continua no Passo 9;



P ROHNSAAGAMENTO DE PESSOAt PROPRIO o1

0 PEREIRA APURACAO E=-D G I TACAO-H.EXTIRAS AD NOT.AD.RISCO

1 PASSOS
*

ario "Comunicagao de Horas Extras, Adicional noturno e Adicional de Ris
agamnto, e e assinado pelo Chefe de Secao, chefe de Divisdo da &rea

das "Cheanar', classificando em ordem cronologica;

aspectos de data, periodo e se ha rasuras que possam causar duvidas na

a "Cheanar" e convoca-a a coimprecer a scrp para Vvisar, confirmando o

Dcede como se nao houvessem e”ros;

rmacoes Ou COrregoes Segue 0 passo n- 6;

cidencia de debitos de servicos a serem levados a conta dos Agentes a

gentes, inicia rotina ftruarmeato dos "Seavicos de Caoatazia a conta do
0 conectoa (A)

0 Amadoa ou tendo sido adotados os procedimentos da rotina indicada pe

CBS



LEVANTAMENTO  OE

N

Ni

' ORsAo©/ PESSOA

9 SCRP / BERNARDINO

1 O tf tf

ROTINA

ORT

sC

TFTwvansBa™
LUIZ BERN
DESCRICAO DO

- Digita os dados contidos na "Cheansa'™, espe
realizado, cujo processamento tem rotina es|

- Arquivar, apos a digitacao dos dados, as pa;
tes a cada mes, permanecendo arquivadas por

OBSERVACOES:

- Para digiaacao de dados no coimutador, uti|
- Para arquivamento dos dados, armazena no ar<
os dados sao introduzidos diariamente, e istt

especifica, sao constituindo objeto da nossa

Apos a digitacao dos dados, sao emitidos os st

1. relatorio de Extras, Adicional Noturno e A

a) Periodicidade - meesal

b) N- de Vias
b.l 1- via
b.2 2- via
B.3 3- via

3 vias destinadas
arquivamento na Secao
Diretor Presidente
Diretor AAministrativo

c) Informacbes contidas no relatorio - Quar

Valor das Horas Extras Totais, valor do

As informacdes do Realatorio, sao discri

2. relatorio de Extras, Adicional Noturno e Ac
a) Periodicidade - Mensal

vja) N- de Vias - uma Via

c) Isformacoes contidas so Relatorio - Iden
como), a Divisdo de Manstengao, Divisao

Connsitui portanto, partes do 1- Relator



P 08I1S RX_ . " —
R P RO'HNAPAGAMENTO CE PESSOAL PROPRIO | 02
nRDINO PEREIRA APtRACAO E DIGITACAO cas H. EXTRAS - AD NOT.AD.RISCO
1 PASSOS oss

oificamente, a matricula do empregado, e 0 periodo em que 0 servico foi
Oecificada em programas no computador;

stcs contendo as "'Cheanar” na scrp, pOr um ano, em pacotes corresponden-
um prazo entre 2 e 3 anos.

iza 0 programa

quivo - THEANRIS.DBF

agram o sistema de Folha de Pagamento, seguindo rotina de processamento
anali se.

jguintes relatorios:

Jicional de Risco, com as Seguintes Ccaraaceristicas:

itidades de Horas Extras, por periodo, horas de Adicional Noturno
Adicional Noturno e Vvalor Total dos Adicionais de Risco.
minadas por Centro de Custo e por Empregado.

licional de Risco, com as seguintes caraaCeeisticas:

i as do relatorio anterior, entretanto selecionando alguns orgaos tais
de Operacles e Divisao de Servig0S Geeais € Suas respetivas Secoeg.

i0.



LEVANTAMENTO  DE

o o ol TSN

NE

A CONECTOR

| SCRP / BERNARDINO

2 SCRP / BERNARDINO

mi

3 SCRP / ADALBERTO

4 SCRP / ADALBERTO

5 SCRP / ADALBERTO
-

ORC -

S
ROTINA ENTREVISTAM—— ——
BERNARDINO
descricAo oc

0 Adieional de Risco do Pessoal do Rebocac
- Da introdugao de dados no computador, nao

- Rotina para emissao de docunrento de fatura
- Emite a nao, o formdario "Servigo de capa
cutado, a qua~nidade de homens utiiiaddos

socalis e taxa de Administragao, data e ru

- Envia 0 Formulaaio scca emitido a nao para

- Recebe o scca e datilografa os dados regi
ros de datilografia, corrigindo quando for

- Remte as duas vias dati lografadas para a

Arquiva a via m”™uscr”a, na SCRP pPOr um ¢

OBSERVACAO:

- A rotina desccita no Coneetor (A), nada ter
turamento.

- os formularios abaixo utilizados nas rotin
- Comuticacao de Horas Extrtordittritc, Ad

v Servigo de CaRpaazias a Conta do Agente «
preensiveis por quem nao esteja com eles

pecifico para Guarda Portuaria.
- 0s procedimentos relativos a célculos se
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R P PAGAMENTO pe PESSOAL" PROPKIOQ \ uj
ROTINA '

'ADALBERTO APURACAO E DIGITA(;AO pAS H.EXTRAS,AD.NOT.AD.RISCO
1 PASSOS OH
ar, constitui excecdo na hora : ) 2
segue portanto, a rotina geral de digitacao.

santo dos servicos de capatazias a conta do agente. 3
tazia a Conta do Agente", em uma Via, com a ditcriminacao do Servigco exe

e o valor dos extraordmarios a serem cobrados, calculando 0s encargos
arica;

datilografia e conferencia.

trados a mao pelo Bernardino em duas vias, conferindo os célculos e er-

0 caso;

Secao de Faturamento

ino, em pacotes referentes a cada mes da emissao.

1 que se relacione com as atividadas do orgao, conntituido rotina de fa-

iS,
icional Noturno, e Adeional de RiSCO (CHEANAR)

deixam a desejar em termos de clareza, objetividade, sendo quase incom -
profundamente fam! iarizados, existindo um modelo de uso gera! e um €S-

-a0 objeto do Manual de tervigo.
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