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ORGANIZACAO E METODOS

Cel
C. FERNANDO

1. O Exército, como qualquer outra instituicio publica ou pri-
a, sente a necessidade de se adaptar as condi¢Oes de vida de sua

DOCa.

Assim, deve éle acompanhar os imperativos do progresso técnico
cientifico, amoldando-se #s mutacdes que, via de regra, lhe s&o
mpostas por ésse progresso. A par disso deve visar sempre a tirar o
4ximo rendimento possivel dos recursos humanos, materiais e finan-
iros postos & sua disposicéo.

~ Enfocando particularmente os aspectos administrativos do Exeér-
¢lto, podemos assemelha-lo 3 atual concepgéo de emprésa, isto é:
‘um sistema de centros de decisdo ligados entre si por uma complexa
éde de informacdes”. Nessas emprésas o papel reservado a uma segéo
' de Organizacio — Métodos e Automatizagdo € o de tornar o sistema,
acima citado, harmonioso e funcionando eficientemente.

Vejamos as definicdes que parecem melhor satisfazer a essas
trés palavras, que representam uma importante Segdo no Exército
‘Francés e em tddas as grandes emprésas dignas désse adjetivo.

— Organizacio: “6 a arte de definir (funcdes, atribuicGes e
meios), dispor (estruturas) e ligar (circuitos internos e ex-
ternos de informacéo), por tempo mais ou menos longo, as
diferentes partes de um conjunto que tenha uma determinada
missdo a fim de cumpri-la com um dispéndio minimo de es-
férco humano, tempo, material e dinheiro”.

— Métodos: “Séo o conjunto de procedimentos de raciocinio e
agio que permitem a execucdo 6tima de tarefa sob seu tri-
plice aspecto de qualidade do servico executado, economia da
operacgéo e satisfacio do executante”.

— Automatizacio (pertence ao dominio da informatica): “E 'a
utilizacdo de mAaguinas para processar a informacdo”. “Ela €
somente um meio a servico da organizagio”.

; 2., Feito ésse breve intrdito passemos a examinar, em mais
~ detalhes, o tipo de trabalho que normalmente cabe a uma Segéo de
- Organizagéio e Métodos.
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Tal Secdo néo tem acéo executiva, ela procede a estudos e asses-
sora a administragio superior, levando a esta os dados para a deciséo.
Dessa forma ela procede a estudos sobre: 5

: -a. BSistemas de métodos e procedimentos administrativos em;:_f
todos os setores de atividade do organismo a que serve. /3

b. Estruturas da organizacdo administrativa guer em novos .
setores, quer fazendo a revisdo da estrutura existente. .
¢. Necessidades e nimero de Pessoal Administrativo, quer a{
criagio de novos cargos, quer fazendo a revisio dos ja exis-
tentes. R
d. Utilizacdo de espagos de trabalho, quer novos locais ou re=
visdo das atuais disposicoes. i

e. Criagdo e padronizacio de novos formularios e impressos ou _'
(e) revisdo dos mesmos antes de nova impressao.
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Padronizacdo de mbvels e equipamentos a serem utilizados. : :

Terminado qualquer estudo désses, tenham sido éles fruto de
determinacéo do escaldo de direcio ou de iniciativa prépria da Secéo
é feito um relatério em que sdo recomendadas as medidas julgadas
adequadas a4 melhoria do servigo. Esse relatério, submetido ao es-
caldo que tem o poder decisério é, de acérdo com o parecer déste
escaldo, transformado ou nio em ordem(ns) de servico para a exe-
cucéo.

3. Tomemos alguns exemplos désses estudos realizados. No que
respeita & letra “a” do item precedente a analise a ser feita é baseada
no estabelecimento do fluxograma e indicard uma ou mais das se-
guintes providéncias: 1) Eliminacdo, 2) Simplificacdo, 3) Padroni- -1
zagdo, 4) Substituicdo, 5) Combinagéo, 6) Adaptacéo, 7) Criacdo e
Inovacdo, 8) Transferéncia de ou para outros setores ou funcionarios, -
9) Mudanca de local, 10) Mudanga de segiiéncia, 11) Mudanca de
freqiiéncia de execucdo e 12) Enquadramento nos sistemas, métodos ;
e procedimentos, formuldrios, normas, regulamentos ou instrucoes, i
padronizadas e em vigor. i
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Com relacéo a problemas de pessoal, uma ou mais das seguintes ]
medidas sfo sugeridas: 1) Redugéo, acréscimo ou manutencéo do 4
niimero de funcionédrios, 2) Transferéncia de cargo de ou para outro
setor, 3) Alteracho na categoria dos funciondrios, 4) Eliminagéo,
reducio ou aumento de horas extraordinarias, 5) Atualizagio de
periodos de férias, 6) Mudanca de hordrio ou turnos de trabalho,
T) Necessidade de treinamento ou aperfeicoamento interno ou dado -
em curso externo, 8) Melhoria da supervisio.

Quanto & criacéo de novos formuldrios ou revisdo dos existentes, ‘:
o estudo deverd ser conduzido, ap6s a verificagdo da sua validade e
necessidade, atendendo aos seguintes pontos: 1) Formato, 2) Desenho,
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Tamanho econdmico do papel, 4) Qualidade e espessura do papel,
‘Nimero de vias e tiragem, 6) Método de preenchimento, 7) Método
al para seu arquivamento; 8) Exigéncias fiscais e outras.

Finalmente, vejamos algo sobre a padronizacio de méveis e equi-
ntos. Os seguintes fatéres entram em seu exame: 1) Padroni-
de marcas e modelos por local e tipo de servigo, 2) Verificagdo
os modelos e tipos de moéveis se enquadram nas normas estabe-
as para cada categoria de funcionérios, 3) Verificacfio do valor
» se éste se enquadra no orcamento aprovado, 4) Comparagio da
tidade de equipamento com a de outros sefores ou locais seme-
ntes.

Haveria ainda algo a dizer sébre estudo de locais de trabalho e
ndos de estruturas; para ndo nos alongarmos demasiadamente
epetiremos sdmente que nas grandes organizaces civis, onde tempo
dinheiro tém valor medido por mailor ou menor lucro da emprésa,
determinaco do espaco ideal e inclusive a disposicdo interna é
dada e proposta pelas Secdes de Organizacdo e Métodos.

. 4. No nosso Exéreito existe, integrando o EME, uma Secio de
| Organizacéo e Métodos. Parece que, voltada para o grande problema
' da Reforma Administrativa no Ambito do Exército, sua aclo ainda
é bastante conhecida e divulgada. £ verdade que, como qualquer
Secio, seu trabalho é bem conhecido dos escaldes que a aclonam po-
o grande ptblico s6 poderd dar a ela a importincia que real-
nte possui se comecar a sentir os efeitos de seu trabalho.

Dentro da idéia acima exposta é que julgamos, salvo melhor
juizo, que a Sec OM poderia ter, desde j4, uma equipe trabalhando
em assuntos menores que exigem atencéo e contribuicdo para manter
I;o clima indispensdvel & realizacio da almejada Reforma Adminis-

trativa.

: A titulo de colaboracdo citamos alguns désses assuntos menores
" que, a nosso ver, poderiam ser objeto de estudo e solucdo pronta.
. Biio éles, entre outros, os seguintes:

a.. Padronizacio (com economia de papel) de formularios para
simples encaminhamentos, de oficios e outros documentos
de uso corrente.

b. Padronizacio de tipos de méAquina de escrever e calcular.

¢. Simplificacio dos processos de transferéncia para a Reserva
que, atualmente, demoram cérca de dois meses ou mais.

d. Idem dos pedidos de material e seu atendimento.

e. Padronizacio de méveis para o Exército. Sabemos que infe-
lizmente ainda existem aquéles que pensam que o luxo e néo
a funcionalidade constitui o prinecipal fator para a aquisicéo.
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f. Estabelecimento de uma ficha tGnica que acompanharia
oficial durante sua carreira. Isso diminuiria de muito 0s
arquivos que adormecem em varias reparticdes.

g. Padronizacio de protocolos. Dimensdes e tipo de fichas e
ficharios ete.

E evidente que hd uma quantidade muito grande de medidas que
poderiam ser tomadas a curto prazo. Alinhamos algumas sugestiies, »_
sdmente, como exemplo.

Voltamos a insistir nos beneficios de uma tal atuacio, inclusive
no campo psicolégico. y

5. A guisa de conclusdo desejamos alinhar algumas observacdes
que, pensamos, servirdo de apoio ao conceito de excepcional valor
que, sobretudo nas atuais circunstancias, tem a Secio de Organi- ]
zacdo e Métodos. 4

“A atuacio da Sec OM é indispensavel, permanente e¢ geral em 1
todos os ramos de atividade, quer sejam éles de ordem administrativa, 3
logistica ou té.tica" b

Ele é mais um estado' de espirito que néo é € privativo dos espe- '
cialistas. Deve, sim, ser de todos os quadros que necessitam estar
imbuidos de seus principios, visando todos & maior eficiéncia da 3
instituicdo a que servem. :

Outro ponto que merece destaque é o relatado por ilustre con- E
ferencista que disse:

“O médo de errar e a mania do perfeccionismo estdo paralisando
o Brasil. Os funcionérios sdo instruidos para que facam tudo certi-

nho, mesmo que as exigéncias burocraticas atrasem a realizagéo do _}
projeto ou de negéeio”, ;

E mais adiante completa: “Precisamos mals de dinamismo e
muito menos de burocracia”. !

Tudo isso que acima foi dito pode ser ecumprido através de uma .-:
atuagdo impulsionada da Sec OM.
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