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UNIDADE 1

ORGANIZAÇÃO: O QUE É OSM?

1.1 OBJETIVO GERAL
Apresentar os conceitos para o entendimento da Organização, Sistemas e Métodos (OSM), bem 

como a evolução de sua função junto aos sistemas de informação.

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Esperamos que, ao final desta Unidade, você seja capaz de:

a) definir os termos “organização” e “sistema” no âmbito da Administração;

b) diferenciar organização formal e informal;

c) reconhecer os principais elementos que formam a OSM;

d) elencar as principais competências da função de OSM;

e) discutir o papel do profissional de OSM em ambientes de informação.





13Curso de Bacharelado em Biblioteconomia na Modalidade a Distância

1.3 DEFININDO OSM

Vamos iniciar nossa disciplina falando sobre um termo muito utiliza-
do em Administração: organização. Sempre que usamos essa palavra, 
podemos estar nos referindo a uma empresa, escola ou hospital, por 
exemplo. Do mesmo modo, podemos utilizar organização como um 
processo administrativo. Assim, no início desta  Unidade, entenderemos 
o conceito de organização. Avançando nesse tópico, iremos discutir as 
diferenças entre as organizações formais e as informais. Toda essa dis-
cussão será importante para entendermos os tópicos que serão tratados 
nas próximas unidades.

A segunda parte da Unidade 1 é dedicada a entendermos a função de 
Organização, Sistemas e Métodos (OSM), que é uma área clássica da Ad-
ministração. Ela lida com um conjunto de métodos e técnicas que busca 
analisar, diagnosticar, intervir e aprimorar o funcionamento das organiza-
ções. Discutiremos as principais competências da área de OSM e como 
aplicá-la em ambientes de informação. Por isso, esta primeira Unidade 
oferecerá subsídios para que você possa compreender melhor a impor-
tância da disciplina de OSM para o Curso de Biblioteconomia.

Bom estudo!

1.4 O QUE É UMA 
ORGANIZAÇÃO?

Pense em seu dia a dia! A todo  tempo, você entra em contato com or-
ganizações. Pode ser a empresa em que trabalha, sua faculdade, acade-
mia ou clube, a instituição bancária onde paga uma conta, o cinema do 
fi nal de semana etc. Enfi m, a maioria das pessoas passará grande parte 
de suas vidas em contato com organizações.

Na sociedade em que vivemos, quase todo processo produtivo é reali-
zado dentro  delas. Apesar de termos produções individuais, a maioria das 
realizações são coletivas, envolvendo o esforço de diversas pessoas. De 
fato, nossa sociedade desenvolveu-se graças à criação de organizações 
 especializadas, que fornecem os bens e serviços de que precisamos. Vive-
mos, portanto, na chamada Sociedade Organizacional.

Essa é uma das principais justifi cativas para a proliferação das 
organizações. Alguns produtos, serviços e metas só podem ser gerados 
mediante a ação de um grupo de pessoas, que utiliza diversos recursos 
nessa produção. Devido  a limitações físicas, biológicas e psicológicas, um 
único indivíduo jamais poderia construir um edifício de vários andares ou 
fabricar um avião de grande porte em tempo hábil. Difi cilmente seríamos 
e� cientes e e� cazes nessas tarefas.

Efi ciência

É o uso racional de recursos. Para 
ser e� ciente, é necessário consumir 
apenas os recursos necessários, 
sem desperdícios.

Efi cácia

É o alcance dos objetivos 
propostos, signi� ca ter sucesso no 
desenvolvimento de atividades e 
tarefas.
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As organizações são muito mais que meros instrumentos para pro-
dução de bens e serviços. Há outras razões que explicam sua existência:

a) necessidades sociais: o homem é um ser social que busca se re-
lacionar com outras pessoas; as organizações também cumprem 
esse papel;

b) aumento de habilidades e conhecimentos: quando organizadas co-
letivamente, as pessoas ampliam suas habilidades e aprendem com 
as experiências dos outros; dessa forma, conseguem fazer coisas 
que não conseguiriam sozinhas;

c) compressão do tempo: as pessoas, geralmente, se organizam divi-
dindo o trabalho. Essa divisão as especializa nas tarefas que reali-
zam, aumentando sua rapidez e eficiência.

Mas como podemos defi nir “organização”?

Uma organização consiste num conjunto de pessoas que agem cole-
tivamente e intencionalmente para atingir determinado objetivo comum.
Além de pessoas, as organizações utilizam outros recursos, tais como má-
quinas, equipamentos, dinheiro, tempo, espaço e conhecimento.

Essa defi nição abrange muitas possibilidades de organização. A partir 
dela, podemos pensar que um grupo de amigos que se reúne para jogar 
futebol (grupo social), por exemplo, também se encaixaria nesse concei-
to. Entretanto, o que buscamos entender neste material é um tipo dife-
rente de organização, que tem interesse em continuar sua atuação por 
um longo tempo e se estrutura fortemente para alcançar esse objetivo. 
 Logo, vamos qualifi car a defi nição dada anteriormente.

Para Maximiano (2011), organização é a combinação de esforços in-
dividuais que têm por fi nalidade realizar propósitos coletivos.  Ela se dife-
rencia de outros grupos  sociais, porque  possui:

a) propósito: as organizações nascem para atender demandas da so-
ciedade. Por exemplo, uma biblioteca atende as necessidades de 
conhecimento, informações e lazer daqueles que buscam seus 
serviços. Quando o propósito de uma organização é formalmente 
declarado, temos a chamada missão organizacional, que é uma de-
claração sobre o que a organização é, definindo a finalidade de sua 
existência ou o motivo pelo qual foi criada;

b) divisão do trabalho: esse princípio ficou célebre no livro A riqueza 
das nações, escrito pelo filósofo e economista escocês Adam Smith
(1723-1790). O conceito de divisão do trabalho consiste em divi-
dir determinado processo em atividades menores, atribuindo-as a 
diferentes trabalhadores, que passam a executar tarefas limitadas 
e de forma repetitiva. O objetivo é aumentar a eficiência da pro-
dução, uma vez que a divisão do trabalho e as tarefas repetitivas 
levam o trabalhador a adquirir maior agilidade. Apesar de possuir 
vantagens, ela ocasiona também o surgimento de trabalhadores 
alienados quanto ao processo produtivo;

c) coordenação: busca a integração das diferentes tarefas especiali-
zadas realizadas numa organização, de modo que elas, conjunta-
mente, possam atingir os objetivos propostos. Numa organização, 
há várias formas de promover a integração, tais como a liderança, 
a comunicação e o planejamento.
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Outra defi nição é dada por Daft (2002) . Segundo esse autor, as orga-
nizações são:

a) entidades sociais dirigidas por resultados;

b) projetadas como sistemas de atividades deliberadamente estrutu-
radas e coordenadas;

c) interligadas ao ambiente externo.

A diferença dessa defi nição em relação à anterior está no fato de Daft
colocar a organização como um sistema aberto.

Você já estudou o conceito de sistema aberto na disciplina  “Teoria da 
Administração”, mas vamos recordá-lo brevemente.

Com a Teoria Geral dos Sistemas, tornou-se clara a natureza sistêmica 
das organizações.

Atenção

Um sistema é um conjunto de partes interdependentes que in-
teragem para formar um todo unitário, com determinado objetivo.

Utilizando esse conceito, podemos visualizar um ser humano como 
um sistema.  Uma organização pode ser entendida do mesmo modo, já 
que ela é formada por partes (podem ser os departamentos, por exem-
plo) que interagem e, juntas, buscam cumprir sua missão. O conceito de 
sistema se aplica em diversos contextos.

Você se lembra dos elementos que compõem o sistema? São eles:

a) objetivo: consiste na finalidade ou propósito do próprio sistema. Por 
exemplo, uma biblioteca tem o propósito de fornecer informações;

b) entradas: são os recursos consumidos pelo sistema ou aqueles uti-
lizados no processo de transformação. No caso da biblioteca, são 
recursos: livros, bases de dados, pessoas etc.;

c) saídas: correspondem aos resultados do processo de transformação 
e devem ser coerentes com o propósito do sistema. Empréstimos de 
livros, conhecimento gerado e satisfação dos usuários são alguns 
resultados do sistema “biblioteca”;

d) processo de transformação: possibilita a transformação das entra-
das em saídas. Em nosso exemplo, são os serviços executados pela 
biblioteca (catalogação, organização do acervo, disponibilização da 
informação etc.);

e) controle: serve para verificar se as saídas estão coerentes com o 
objetivo do sistema. Por exemplo, uma pesquisa para verificar a 
satisfação do usuário seria uma forma de controle;

f) retroação: é a reintrodução de uma saída sob a forma de informação.
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Podemos perceber, por meio dessa defi nição de sistema e da análise da 
Figura 1, que existe uma interação do sistema com seu ambiente. Quan-
do isso acontece, dizemos que o sistema é aberto. Entretanto, quando o 
sistema não realiza trocas com o ambiente, temos um sistema fechado. 
Mais especifi camente, um sistema aberto depende de tais interações para 
sua manutenção, adaptação e desenvolvimento. Nesse ponto, ele tanto 
infl uencia como é infl uenciado . Por exemplo, uma escola, universidade 
ou biblioteca são organizações consideradas sistemas abertos, pois inte-
ragem com o ambiente.

Figura 1 – Visão geral de sistema

Entradas ou insumos
Transformação

Ambiente

Retroação

Recursos materiais,
energia e informação

Produtos
ou serviços

Saída ou resultados

Fonte: produção do próprio autor (2017).

Já o sistema fechado não depende e não é afetado pelas condições do 
ambiente. Ele é autônomo e isolado do mundo externo. É claro que, na 
prática, não existe um sistema que não dependa do ambiente e não sofra 
ou exerça infl uência sobre ele. Portanto, pensar num sistema totalmente 
fechado é uma tarefa muito difícil. Apesar disso, usamos tal conceito para 
designar aquelas organizações voltadas apenas para seu funcionamento 
interno e com pouca preocupação com aquilo que acontece externamente.

Com base no que discutimos nesta seção, podemos defi nir uma orga-
nização como um sistema formado por pessoas e outros recursos que são 
combinados para realizar determinado propósito. No cumprimento de 
sua missão, a organização se utiliza de processos de divisão do trabalho e 
de coordenação, assim como realiza trocas com o ambiente.

Pense: todos esses elementos se encaixam no funcionamento de uma 
biblioteca? É claro que sim! Entretanto, essa defi nição abrange muitas 
possibilidades de organizações, por exemplo, grupos primários, como a 
família, que não é objeto de estudo da função OSM. Por isso, vamos ver 
as diferenças entre as organizações formas e as informais.

1.4.1 Atividade

Dentre os ambientes de informação em que um bibliotecário 
pode atuar, selecione uma organização de sua preferência:

a) identifique seu propósito, como é estruturada a divisão de 
trabalho e como se dá a coordenação;

b) elenque os resultados que essa organização busca;

c) explique brevemente como ela se relaciona com o ambiente 
externo.
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Resposta comentada

Para responder a esta atividade, vamos pensar em outro exem-
plo de organização: um banco.

a) Um dos maiores bancos do país define sua missão (propó-
sito) como: ser rentável, competitivo e atuar com espírito 
público em suas ações. Ao pensar numa agência, sabemos 
que, de forma geral, ela é organizada numa estrutura de 
caixas, sendo uma de atendimento a pessoas físicas e outra 
para pessoas jurídicas. Essa forma de organização representa 
a divisão do trabalho. Por fim, há sempre um gerente  geral, 
que responde por toda a agência.

b) Entre os resultados esperados, temos: recursos depositados 
em produtos de investimentos, empréstimos, financiamen-
tos e clientes satisfeitos.

c) O ambiente externo tem forte influência no desempenho 
desse tipo de organização. Por exemplo, os juros bancários 
(utilizados para empréstimos) dependem da taxa de juros fi-
xada pelo  governo brasileiro.

Use este exemplo para responder à Atividade 1, porém, pensan-
do em outra organização.

1.4.2 Atividade

Agora, vamos identifi car os elementos do sistema da organiza-
ção utilizada na atividade anterior:

a) Quais são seus objetivos?

b) Quais são as entradas e saídas desse sistema?

c) Identifique, em linhas gerais, os processos de transformação 
dessa organização.

d) Quais controles você consegue identificar nesse sistema?

e) Como se dá a retroalimentação?

Resposta comentada

Vamos voltar ao exemplo anterior para ajudar você a entender 
melhor esta atividade. Pense no banco novamente.

a) Bom...  Podemos dizer que, entre os muitos objetivos de um 
banco,  temos a captação de recursos  financeiros, por meio 
de depósitos em contas-correntes e opções de investimento. 
Além disso, os bancos também concedem empréstimos para 
pessoas físicas e jurídicas.

b) São muitas, mas podemos  citar: recursos financeiros (depó-
sitos, transferências bancárias  etc.), recursos humanos (em-
pregados) e recursos tecnológicos (computadores, sistemas 
 etc.). Como saídas, temos: empréstimos e financiamentos, 
salários pagos e outros tipos de operações financeiras.
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c) Alguns dos processos de transformação realizados pelo ban-
co são as transferências bancárias, pagamentos, realização 
de aplicações etc. São muitos os processos vinculados à 
transformação de entradas em saídas.

d) Os bancos têm controles externos quando, por exemplo, o 
Banco Central define regras para funcionamento desse tipo 
de  operação, e controles internos quando, por exemplo, um 
banco estabelece tempos e prazos para o processamento de 
suas operações.

e) A retroação ou retroalimentação se dá quando um banco 
altera suas taxas de juros em função de mudanças na 
economia.

Agora, use este exemplo para se inspirar e responder à 
Atividade 2.

1.4.3 Organização formal e organização informal
Na disciplina “Teoria da Administração”, você estudou as principais es-

colas do pensamento dessa área de estudos. Certamente, irá se lembrar 
de que as primeiras teorias da Administração (a Teoria da Administração 
Científi ca e a Teoria Clássica) se concentravam na organização formal, 
enquanto a Escola de Relações Humanas tinha como um de seus objetos 
de estudo a organização informal. Anos mais tarde, a Teoria Estruturalista 
buscou estudar o relacionamento entre as organizações formal e infor-
mal, almejando um equilíbrio entre elas.

Curiosidade

Consulte o material da disciplina “Teoria da Administração” 
para rever as principais ideais dessas escolas.

A organização formal é aquela desenvolvida propositalmente pela 
administração para atingir determinado objetivo. Ela é o resultado de 
um arranjo planejado. Nesse tipo de organização, os objetivos são 
explícitos, os processos são bem defi nidos, a estrutura do relacionamento 
entre as pessoas e as tarefas é formalmente constituída, há normas e 
regulamentos que estabelecem a forma de agir etc. São, portanto, 
organizações burocráticas.

Uma das principais características das organizações burocráticas é a 
formalidade, que estabelece, por meio de regulamentos, regimentos, 
normas, procedimentos e outros tipos de documentos, a forma de agir, 
os direitos e os deveres dos membros da organização. Quanto maior for 
a formalização, mais ela se torna burocrática, rotinizada e programada.
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Para Chiavenato (2000, p. 201):

A organização formal compõe-se de camadas 
hierárquicas ou níveis funcionais descritos no 
organograma e com ênfase nas funções e nas tarefas. 
Esses níveis são definidos e diferenciam o grau de 
autoridade delegada e o endereçamento das ordens, 
instruções e recompensas salariais. A organização 
formal compreende a estrutura organizacional, 
diretrizes, normas e regulamentos da organização, 
rotinas e procedimentos, enfim, todos os aspectos que 
exprimem como a organização pretende que sejam as 
relações entre os órgãos, cargos e ocupantes, a fim 
de que seus objetivos sejam atingidos e seu equilíbrio 
interno seja mantido.

Por outro lado, temos a organização informal, que é criada a partir 
das relações pessoais e espontâneas  de pessoas que trabalham juntas. 
Diferentemente da organização formal, que é criada pela administração 
para atender objetivos operacionais, a  informal é criada voluntariamente 
por pessoas que convivem por certo tempo, possuem ou compartilham os 
mesmos interesses e valores e buscam atingir objetivos distintos, tais como 
amizade, afi nidade ou defesa de interesses do próprio grupo. Portanto, 
a organização informal não depende de regulamentos ou documentos , 
pois ela  surge, inevitavelmente, em decorrência das necessidades pessoais 
e grupais dos empregados.

Vamos pensar no seguinte exemplo: você está matriculado no curso 
de Biblioteconomia de uma universidade, que é uma organização formal. 
Ela tem regimentos que ditam suas regras de funcionamento, há normas 
que estabelecem o sistema de avaliação e uma estrutura de decisão 
formalmente estabelecida. Enfi m, uma clássica organização formal. Ao 
mesmo tempo, em sua sala de aula, você pode participar de um grupo de 
estudos de OSM. Esse grupo foi formado informalmente e voluntariamente 
por pessoas que tinham o interesse de conhecer mais sobre as técnicas e 
métodos de melhoria de processos. Portanto, um grupo informal.

Atenção

Enquanto a organização formal é criada pela administração 
para atender  suas necessidades operacionais, os grupos informais 
são oriundos da vontade de seus membros de atender seus pró-
prios objetivos. Numa mesma organização formal podem surgir 
diversos grupos informais.
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1.4.4 Atividade

Agora que vimos a diferença entre organizações formais e infor-
mais, veja a seguinte situação.

A organização fi ctícia Cabeça Pensante tem uma política de 
estimular melhorias. Para tanto, incentiva que as áreas funcionais 
 e, também, grupos de funcionários (de uma mesma área ou não) 
se reúnam e proponham melhorias em seus processos e produtos. 
Para divulgar esses resultados, um jornal apresentou as seguintes 
manchetes:

a) manchete 1: “Grupo Pensando a Fundo cria ação Escrita 
Colaborativa”.

Após diversas reuniões do grupo, os funcionários da criação 
identificaram a necessidade de trocar experiências e  produ-
ções, a fim de reciclar o modo com que interagem com os 
textos produzidos pela Cabeça Pensante. O grupo se reunirá 
quinzenalmente no auditório, às segundas-feiras, a partir do 
próximo mês.

b) manchete 2: “Saíram as novas normas de procedimento de 
publicações em panfletos”.

A diretoria executiva da Cabeça Pensante divulgou, esta 
semana, as normas para publicações de panfletos voltados 
para o público externo. Essa medida busca aprimorar os 
padrões que vêm sendo  utilizados e criar uma unidade 
gráfica e textual que identifique os materiais produzidos pela 
organização.

Diante dessas duas manchetes, como você identifi caria a organi-
zação Cabeça Pensante e o grupo Pensando a Fundo? São 
organizações formais ou informais? Quais características de cada 
um o levaram a essa escolha?

Resposta comentada

Ao responder esta questão, você deve ter em mente alguns 
 itens, que vimos na seção  anterior, a respeito das organizações, 
como: objetivos, resultados, relações entre as pessoas, forma com 
que as tarefas são constituídas … Esses fatores vêm de uma neces-
sidade da organização burocrática ou da organização de um grupo 
de funcionários com interesses em comum?

Agora que a diferença entre organização formal e informal foi estabe-
lecida, vamos entender a função de OSM, área que se ocupa, principal-
mente, da organização formal.

1.4.5 Função de Organização, Sistemas e Métodos
Nesta  seção, será abordada a função de Organização, Sistemas e Mé-

todos, tratando de sua evolução, defi nição e principais atividades.
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1.4.5.1 Evolução

À medida que uma organização cresce e  o volume de suas  atividades 
aumenta, ela precisa se especializar, criando áreas funcionais para 
desempenhar atividades específi cas. Assim como Marketing, Finanças e 
Recursos Humanos, a OSM é uma função da Administração. Por função, 
devemos entender um conjunto de atividades similares e relacionadas 
a determinada área de especialização. As atividades de marketing 
formam a função Marketing, assim como as atividades de OSM formam 
a função OSM.

O surgimento da função OSM nas organizações está relacionado ao 
próprio desenvolvimento da Teoria da Administração. A Escola Clássica, 
com ênfase nos elementos estruturais de uma organização formal, muito 
infl uenciou a disciplina de OSM. Esta, no passado, teve como principais 
objetos as práticas de racionalização do trabalho e de desenho das es-
truturas organizacionais, que foram iniciadas em tal Escola. Aprimorar a 
organização consistia em buscar novos métodos para se executarem os 
procedimentos e as rotinas de trabalho, assim como pensar em novas for-
mas de estruturação desse ambiente. Essa era a maneira antiga  de a OSM 
atuar nas organizações. Isso é tão verdadeiro, que antes se usava apenas 
a expressão Organização e Métodos (O&M) para demonstrar o foco des-
sa função. Nos anos 1950, muitas organizações americanas e inglesas já 
possuíam uma área de O&M em seus organogramas.  Já no Brasil, esse 
fenômeno acontece poucos anos mais tarde.

Nos anos 1970, a área de OSM avançou e incorporou o estudo dos 
sistemas. Seu objetivo principal passou a ser a análise e elaboração de 
sistemas administrativos, a fi m de contribuir para a melhoria do desem-
penho organizacional. Dada  essa visão mais abrangente, o termo Orga-
nização e Métodos (O&M) foi substituído pela expressão Organização, 
Sistemas e Métodos (OSM), como usamos neste material. Vários fatores 
contribuíram para essa mudança, tais como: o surgimento de novas Teo-
rias da Administração (Teoria Geral dos Sistemas e Teoria Contingencial), 
o desenvolvimento da informática e a necessidade de incorporar outros 
elementos na análise organizacional, além dos elementos estruturais. 
Com isso, a área de OSM concentra-se  nos três elementos principais que 
lhe dão nome. Ressalta-se, também, que, nesse período, a OSM passa a 
ocupar um papel mais estratégico nas organizações.

Nas décadas seguintes (1980 e 1990), a área de OSM passou por pro-
fundas transformações. Uma das razões disso foi o avanço dos compu-
tadores e da tecnologia da informação nas organizações, o que abriu 
espaço para a atuação de profi ssionais de Informática mais especializados 
(analistas de sistemas, por exemplo). Assim, esses profi ssionais passaram a 
ocupar os espaços dos analistas de OSM. Outra razão foi o surgimento do 
movimento de qualidade, que fez com que muitas organizações transfe-
rissem as atividades de OSM para os departamentos especializados nessa 
função. Essas duas justifi cativas, aliadas ao movimento de downsizing,
levaram muitas organizações a desativar seus departamentos de OSM.

A tendência atual é de que a função de OSM não seja alocada a uma 
unidade própria (departamento de OSM), mas que suas atividades sejam 
diluídas por toda a organização. O mais importante é que todo gestor 
deve ter conhecimentos de OSM para aprimorar seu local de trabalho. 
Por exemplo, as seguintes atividades podem estar entre as responsabili-
dades do gestor de uma biblioteca: propor modifi cações no arranjo físico 
do local, elaborar manuais e normas de serviços, implantar controles para 

Organograma

É a representação grá� ca 
da estrutura formal de uma 
organização em determinado 
momento, podendo apresentar 
a especialização do trabalho, os 
níveis hierárquicos, as principais 
unidades organizacionais e a 
hierarquia da organização.

Downsizing

Pode ser traduzido como 
“enxugamento”. É uma técnica de 
gestão surgida nos Estados Unidos 
da América (EUA) na década de 
1970, que tinha o objetivo de 
eliminar processos desnecessários 
e aprimorar os existentes, a � m 
de tornar a empresa mais ágil 
e competitiva. Entretanto, essa 
técnica � cou mais conhecida pela 
redução da força de trabalho, pela 
eliminação de departamentos 
e de níveis hierárquicos, o que 
gerava desmotivação e con� ito nas 
organizações.
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verifi cação da efi cácia dos serviços. Todas essas atividades fazem parte do 
escopo da função de OSM.

Com isso, não podemos dizer que  essa função perdeu importância. 
Além de estar presente em todos os níveis gerenciais, algumas organiza-
ções têm insistido na existência de um departamento de OSM (podendo 
assumir outras denominações), que atue na assessoria dos demais ges-
tores da organização. Outras organizações ainda recorrem a consultorias 
externas para obter o conhecimento  que, antes, estava disponível na  atri-
buição de OSM. Independentemente do modelo adotado (descentrali-
zação, assessoria ou consultoria externa), é essencial que a organização 
enfatize o aprendizado dos métodos e técnicas de OSM.

É exatamente isso que iremos fazer neste material didático!

1.4.5.2  Afinal, o que é OSM e quais suas principais 
atividades?

Vários autores defi nem a função  de OSM.

Para Oliveira (2005), a responsabilidade  dessa área é executar as 
atividades de levantamento, análise, elaboração e implantação de 
sistemas administrativos na empresa. O objetivo é aprimorar os métodos 
de trabalho.

Já para Cury (2005), a função de OSM tem como objetivo a renovação 
organizacional. Ela modela a empresa, trabalhando sua estrutura (orga-
nograma), seus processos e métodos de trabalho.

Por fi m, Rocha  (1998) a defi ne como a função mista de Organização e 
Planejamento, tendo uma função atuante na construção da estrutura de 
operações da organização, na determinação dos planos e,  principalmen-
te, na defi nição dos procedimentos, rotinas e métodos.

Por meio dessas defi nições, fi ca delineado  que, como dissemos, a fun-
ção de OSM se ocupa dos três elementos principais que lhe dão nome:

a)  o item organização consiste na determinação da estrutura  mais 
adequada para que a organização atinja seus objetivos e na execu-
ção de um processo gerencial básico a respeito do que é organizar. 
Isso significa agrupar atividades em unidades funcionais, estabele-
cer formas de comunicação, definir responsabilidade e autoridade, 
promover a coordenação entre as diferentes unidades etc.;

b)  os sistemas são formados por métodos, procedimentos e/ou técni-
cas que geram informações para o processo de tomada de decisão;

c)  por fim, os métodos compreendem a sequência de etapas, ativi-
dades e tarefas que devem ser executadas para alcançar um bom 
desempenho dos sistemas administrativos. Essa parte da OSM se 
ocupa da realização eficiente e eficaz do trabalho.

O papel do profi ssional ou analista de OSM é buscar melhorias na es-
trutura, nos métodos e nos sistemas de uma organização, com o objetivo 
de alcançar resultados de forma efi caz. Para tanto, ele deve estar prepa-
rado para executar as seguintes atividades:

a) quanto à estrutura organizacional:

– projetar a criação e a renovação  dessa estrutura, bem como 
acompanhar seu desempenho nos resultados da organização;
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– descrever e definir o objetivo e as funções de cada uma das 
unidades organizacionais;

– estabelecer sistemas de autoridade, responsabilidade, comuni-
cação e coordenação em relação à estrutura organizacional;

– definir níveis de centralização e descentralização de atividades 
e autoridade, a fim de garantir o correto funcionamento dos 
sistemas e processos;

– representar a estrutura organizacional por meio de organogramas;

– promover mudanças na estrutura organizacional.

b) quanto aos métodos:

– promover a racionalização dos processos;

– definir a movimentação de documentos;

– definir o fluxo de decisões dos sistemas por meio de fluxogra-
mas e outras técnicas de representação gráfica;

– elaborar e acompanhar os estudos de melhoria dos sistemas e 
rotinas administrativas;

– atualizar as técnicas de análise e melhoria dos processos de 
trabalho;

– definir os formulários e demais instrumentos que acompanhem 
e complementem as soluções operacionais, administrativas, 
funcionais adotadas;

– padronizar os processos e os sistemas administrativos por meio 
de manuais.

c) quanto a outras atividades:

– desenvolver sistemas de informações para tomada de decisão;

– criar sistemas de avaliação de desempenho;

– elaborar e melhorar o layout da organização;

– apoiar as demais áreas da organização na aplicação de méto-
dos, técnicas e ferramentas da área de OSM.

Não pretendemos, aqui, listar todas as atividades desempenhadas por 
um profi ssional ou analista de OSM.  No entanto, sem dúvidas, podemos 
afi rmar que sua atuação é importante para a melhoria dos processos 
da organização. Tal atuação é focada, principalmente, no estudo 
das estruturas e dos processos organizacionais. Em outras palavras, 
cabe ao profi ssional de OSM analisar a estrutura e os procedimentos 
administrativos em uma organização, com o objetivo de aperfeiçoar o 
fl uxo de trabalho e de informações.

Para desempenhar bem essa função, o analista de OSM deve ter as 
seguintes características, segundo Chinelato Filho (2001):

a) conhecimento de conceitos, técnicas e ferramentas de análise 
administrativa;

b) motivação pelas atividades que executa;

c) iniciativa;

d) senso crítico e analítico;

e) poder de concentração e criatividade;
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f) flexibilidade e autoconfiança;

g) simplicidade e ação conciliadora;

h) espírito de trabalho em equipe;

i) planejamento e controle;

j) entendimento de fluxos, rotinas e procedimentos de trabalho;

k) entendimento de técnicas diversas para a melhoria da qualidade 
e de processos.

Vimos, nesta Unidade, que a função OSM se ocupa de executar o 
processo gerencial de organizar, reunir métodos, procedimentos e téc-
nicas para uma realização efi caz e efi ciente do trabalho e, assim, gerar 
informações para a tomada de decisão. É a partir desse tripé organiza-
ção-métodos-sistemas que temos a possibilidade de defi nir os papéis de 
um profi ssional da OSM.

Agora, vamos realizar duas atividades para rever os conhecimentos 
aprendidos!

1.4.6 Atividade

Entreviste um gestor de uma biblioteca para pesquisar sobre sua 
estrutura, sistemas e métodos. Busque responder: como ela é or-
ganizada? Quais os principais métodos/procedimentos realizados? 
 Quais os principais sistemas  que dão suporte a seu funcionamen-
to? Esforce-se para aplicar os conteúdos discutidos nesta seção ao 
analisá-la.

Resposta comentada

Você poderá pesquisar a biblioteca de sua instituição de ensi-
no ou qualquer outra  existente em sua cidade. Depois disso, entre 
em contato com  seu gestor. É claro  que você pode usar  diversas 
ferramentas de comunicação, ou seja, não precisa ir fi sicamente 
a uma delas. Organize um roteiro de perguntas, tendo como base 
as questões propostas, e faça a entrevista. Você irá perceber que 
esse contato com uma organização real contribuirá muito para sua 
formação.
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1.4.7 Atividade

Entreviste o mesmo gestor da biblioteca selecionada e verifi que 
se as atividades de OSM listadas nesta Unidade fazem parte de sua 
responsabilidade. Veja se encontra outras atividades que não foram 
listadas aqui.

Resposta comentada

Você poderá encontrar a listagem na última seção da Unidade. 
Por meio do ambiente virtual, pode entrar em contato com seus 
colegas e verifi car se eles encontraram outras características para 
além das listadas aqui no material didático e daquelas que você 
tenha encontrado. Aprofunde-se no tema, ele é essencial para sua 
formação profi ssional.

RESUMO

Nesta Unidade, resgatamos alguns conceitos da Teoria da Administra-
ção para apresentar a disciplina de “Organização, Sistemas e Métodos” 
(OSM). O objetivo foi despertar seu interesse para a importância do papel 
que a área de OSM exerce sobre o desempenho de uma organização.

Inicialmente, discutimos o conceito de organização como sendo 
uma entidade formada pela combinação de pessoas e recursos para se 
atingir um propósito. Nessa discussão, relembramos diversos conceitos 
importantes para entender as organizações: sistemas (abertos e fechados), 
organização formal e organização informal.

Em seguida, resgatamos algumas Teorias da Administração para com-
preender a evolução da função de OSM. Mostramos que  ela se utiliza de 
um conjunto de métodos e técnicas que buscam analisar a estrutura e os 
procedimentos administrativos de uma organização, com o objetivo de 
aperfeiçoar o fl uxo de trabalho e de informações. Por fi m, discutimos o 
perfi l do profi ssional de OSM.

Com esta Unidade, buscamos, principalmente, mostrar que, como 
futuro gestor de um ambiente de informações, você poderá utilizar 
os conhecimentos da área de OSM para aprimorá-lo. Nas próximas 
unidades, iremos discutir especifi camente as práticas, métodos e 
técnicas para essa fi nalidade.
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