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RESUMO

O planejamento é fundamental para que a administracdo da organizagdo consiga ser eficaz, pois
com um gerenciamento de rotinas e execugdes de tarefas corretas consegue-se resultados
positivos dentro de qualquer departamento. O presente estudo tem como objetivo de esclarecer
0 quédo é importante o planejamento e gestdo, pois nenhuma empresa consegue desempenhar
suas tarefas cotidianas sem estes, bem como provaveis resultados para solucionar os problemas
encontrados. Os resultados apresentados mostram a desconcentracdo das tarefas diarias,
transtorno no atendimento ao publico externo pela falta de tecnologia e a centralizagéo de
tarefas. As metodologias para a elaboracdo do trabalho foram pesquisas bibliograficas,

observacao in loco e entrevistas informais.
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THE IMPORTANCE OF PLANNING AND MANAGEMENT IN THE
ADMINISTRATIVE SECTOR IN A MAYOR

ABSTRACT
Planning is essential for the administration of the organization in order to be effective, for with

the management of routines and the execution of correct tasks, positive results can be achieved

within and in any department. This study aims to clarify how important planning and
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management is, as no company can perform its daily tasks without these, as well as probable
results to solve the problems encountered. The results presented show the deconcentration of
daily tasks, inconvenience in serving the external public and the centralization of tasks. The
methodologies for the elaboration of the work were bibliographic researches, observation in

loco and informal interviews.
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1 INTRODUCAO

O estudo tem a importancia de mostrar o planejamento e gestdo no setor administrativo
em uma prefeitura.

A finalidade é buscar identificar os problemas da organizacdo com o proposito de
resolver os problemas de cada setor, com isso, apresentando os melhores resultados para se
obter a satisfagéo.

Analisar as falhas de cada setor e apresentar as melhores solucbes para que possam
aprimorar as execucges de atividades cotidianas.

Convém esse estudo para apresentar o quéo € importante para a empresa uma boa gestao
dentro de um setor administrativo em um 06rgéo pubico, para que ndo aja aborrecimento dos
servidores externos.

O objetivo geral dessa pesquisa é salientar a importancia do planejamento e gestdo no
setor administrativo, que muitas vezes sdao ignorados, portanto € de maior significancia para
obtencdo de resultados satisfatorios no setor administrativo. Os objetivos especificos do
trabalho é buscar desenvolver e capacitar os servidores do setor administrativo para a
elaboracdo de suas tarefas rotineiras, analisar os pontos que podem ser aprimorados no
atendimento ao pubico e diminuir a centralizacdo de tarefas.

Para a elaboracdo desse estudo, foram feitas pesquisas bibliograficas, observacdes in
loco e entrevistas informais.

A pesquisa realizada na empresa em estudo, € importante para obter-se um bom
planejamento de tarefas com o proposito de evitar problemas junto a administracdo do setor
administrativo, a insatisfacdo dos servidores externos e poder manter em foco nas atividades
cotidianas. Além do conhecimento adquirido, poder implantar tais medidas que consiga
proporcionar uma nova reestruturacdo dentro do setor, desenvolvendo o0 espago e

economizando tempo.



O presente artigo, tratara inicialmente com o referencial teérico onde sdo citados 0s
autores que se referem ao tema indagado. Logo apos, o capitulo relacionado ao tema ou
problema, onde serad notado um breve histérico da empresa onde foi realizado a pesquisa e seus
principais problemas observados. Adiante, o capitulo referente & analise tedrica e comparativa
do tema ou problema, serdo abordados os problemas encontrados e possiveis recomendacdes

de melhorias.

2 REFERENCIAL TEORICO

Primeiramente para a um bom planejamento, precisa-se entender o que 0 mesmo
significa. Baggio; Lampert (2010, p. 13) abordam que: “Planejamento do ponto de vista
empresarial consiste, no seu sentido mais amplo, em um processo que estabelece objetivos,
define linhas de agdo e planos detalhados para atingi-los e determina 0s recursos necessarios a
consecuc¢ao dos mencionados objetivos.”

Na opinido de Bethlem (2009, p. 144) complementa que: “[...] Planejamento: trabalho
de preparacao para qualquer empreendimento segundo rotineiros e métodos determinados [...]
elaboracao por etapas com bases técnicas de planos e programas com objetivos definidos.”

Na organizacdo o gestor precisa saber onde quer chegar, tragar suas metas e planejar
suas acOes para alcangar seus objetivos, dessa forma Kwasnicka (1989, p. 58): “[...] Sugere uma
forma ideal de estrutura e [...] também classifica as atividades administrativas como
planejamento, organizacao e controle.”

Na finalidade de ter éxito nos processos cotidiano, para o gestor € primordial ter em
mente 0 modo de tomar suas decisdes e planejar junto com seus colaboradores, assim Oliveira
(2004, p. 163) cita que: “[...] Os objetivos e desafios permitem maior amplitude de controle,
visto que a tarefa da chefia € simplificada e o planejamento [...] € mais facil de ser feito quando
0s objetivos e desafios sdo claros e entendidos por todos os profissionais envolvidos no
processo.”

A gestdo de uma organizacdo é composta por varias atividades, segundo Chiavenato
(2007, p. 177): “Por meio do planejamento operacional, os administradores visualizam e
determinam acdes futuras dentro do nivel operacional que melhor conduzam ao alcance dos
objetivos da empresa.”

A empresa s6 é aproveitada quando ocorre a gestao de relacionamentos, de acordo com
Montagner (2010, p. 119):



[...] Podemos ter um prestador de um determinado servigo atuando em uma atividade
de projeto que demanda aquela especialidade, ou um parceiro gerenciando
integralmente uma obra estrutural, ou ainda uma empresa de consultoria fazendo a
gestdo do cronograma e do orgamento de um projeto. Nao importa o papel na alianca
tampouco o montante financeiro envolvido, todos devem trabalhar em prol do
empreendimento. [...]

Sdo inumeros os fatores que auxiliam para que os colaboradores sejam envolvidos no
planejamento dentro da organizacgéo, dessa forma para obterem o conhecimento e a capacitacéo
de uma futura substituicdo ou a troca de setor. Manas (2001, p. 26): afirma que: “[...] Sem
receio de serem censurados, ou ridicularizados, incentivados que sdo a participar do
planejamento e da execucdao de tudo o que diretamente lhe diz respeito [...] tal pessoa é bastante
suscetivel aos anseios € motivacdes dos demais.”

Com isso, a gestdo da empresa passa a ter mudangas internas dentro do quadro de
funcionarios, levando entdo o pessoal a ter uma melhor qualificacdo. Ferreira; Reis; Pereira

(2011, p. 241): explanam que:

[...] Quando seu ambiente muda, as transformagdes internas necessarias vdo muito
além da atualizacdo tecnoldgica, da implementacdo de um novo modelo de gestédo e
requalificacdo do conhecimento de seus funcionarios [...] que se exige é uma mudanca
cultural eliminar a resisténcia a transformacao do status quo e sinalizar o rumo que a
nova organizacao deve seguir.

Em funcéo de aplicar melhorias na organizacéo, o gestor carece de feedbacks constantes
dos seus colaboradores para assim dar continuidade ao seu planejamento. Ressalva O’Brien
(2010, p. 25): “I...] Que fornecem informacdes criticas elaboradas especificamente para as
necessidades de informacdo dos executivos [...] de facil acesso para analise de desempenho da
empresa, acOes dos concorrentes e desenvolvimento econdémico para apoiar o planejamento.
[.]"

Sendo assim, para que o planejamento seja executado de maneira correta, 0s gestores e
colaboradores em geral devem estar alinhados a visdo e a missdo da empresa. Morais; Barros
(2017, p. 47) afirmam que: “No entanto, ¢ importante observar um fator nevralgico e primordial
para que a empresa consiga implementar o planejamento delineado e alcancar os objetivos
esperados o modelo de gestdao adotado.”

De forma geral, um bom planejamento associado a uma gestao € indispensavel para um
processo de decisdes antecipadas dentro da organizacdo. E por meio desse planejamento que o
gestor vai precisar para tomar uma acao e elaborar estratégias, sendo assim aplicando suas

ideias para ter éxito nos seus processos cotidianos.

3 O CAPITULO REFERENTE AO TEMA OU PROBLEMA



A organizacdo em estudo comecou sua historia da seguinte forma, inaugurada em 1° de
janeiro de 1901 no inicio do século XX, segue os moldes italianos em estilo neogdtico, na sua
construcdo foram usados blocos de laje e pedra natural da regido. O prédio da Prefeitura de
Lages pode ser até confundido com um ponto turistico existente na Italia.

Com seus cargos de prefeitos anterior a 1926 era considerado como superintendente dos
quais foram: Jodo de Castro Nunes, Vidal Ramos, Belizario Ramos, Otacilio Costa, Aristiliano
Ramos e Caetano Costa.

A partir do ano de 1926 até 1945 teve como objetivo o cargo de prefeito nomeado,
sendo os respectivos prefeitos: Octavio Silveira Filho, Henrique Ramos Junior, Jodo Cruz
Junior, Henriqgue Ramos Janior, Evaldo Schaefer, Indalécio Arruda e Vidal Ramos Janior
contudo, mandatos de tempo entre dois e trés anos.

Entdo so a partir do ano de 1946 até os dias atuais passou ser eleito, os prefeitos: Vidal
Ramos Junior com sua troca de partido, Jairo Ramos, Osni de Medeiros Régis, Valdo Costa
Avila, Euclides Granzotto, Wolni Della Rocca, Nilton Rogério Neves, Aureo Vidal Ramos,
Fernando Agustini, Décio da Fonseca Ribeiro, Raimundo Colombo, Renato Nunes de Oliveira,
Elizeu Mattos, Antonio Arcanjo Duarte e Anténio Ceron.

Com inicio em 2001 comecam a exercer seus cargos de vice-prefeitos, Raimundo
Colombo renunciou seu cargo em 2005, sendo seu vice Renato Nunes de Oliveira assumindo
seu cargo no ano de 2006 passando agora o cargo de vice para Luis Carlos Pinheiro Filho e,
finalizando seu cargo em 2012. Entdo no ano de 2013 Elizeu Mattos renunciou seu cargo,
ficando seu vice Antdnio Arcanjo Duarte finalizando seu mandato em 31 de dezembro de 2016.
Portanto em 2017 iniciou o prefeito Anténio Ceron e seu vice Juliano Polese Branco até os dias
de hoje.

A Prefeitura trabalha oferecendo servigos aos cidadaos do municipio de Lages, sendo
também responsavel por assim administrar os interesses da cidade e, devem sempre estar sob a
gestdo do proprio prefeito junto de seus colaboradores de cada secretaria.

A Prefeitura dispde varios setores e secretdrias municipais como: secretaria de
Administracdo e fazenda, departamento de recursos humanos, coordenacdo municipal de
protecdo e defesa civil, fundacdo municipal de esportes, fundacdo cultural de Lages,
procuradoria geral do municipio, programa de defesa do consumidor, auditoria e controladoria,
instituto de previdéncia do municipio de Lages, secretaria de salde, secretaria de
desenvolvimento econdmico e turismo, secretaria de politicas para mulher, secretaria municipal
de 4dguas e saneamento, secretaria de planejamento e obras, secretaria de servicos publicos e

meio ambiente, secretaria de assisténcia social e habitacdo, secretaria de agricultura e pesca,



secretaria de educagdo, coordenacdo de comunicagdo. Ou seja, cada setor é responsavel por
determinar cada problema em relagcdo ao municipio na busca de oferecer o melhor desempenho
para 0s seus servidores.

A imagem da organizagdo passa aos cidaddos: colaborar com o desenvolvimento social
e econdmico, proporcionando a valorizacdo dos seus colaboradores em geral, meio ambiente e
0 bem-estar da comunidade.

Seus principais colaboradores sdo os servidores efetivos em que foram nomeados para
exercer tal cargo do qual foi aprovado mediante a realizacdo de concurso publico, 0s
contratados que se submeteram ao um processo seletivo e por ultimo os comissionados, 0s
cargos de confianca do prefeito.

A prefeitura tem aproximadamente 5.257 profissionais, sendo 3.087 efetivos, 1.892
contratados de regime ACT’s e 278 comissionados, 0s cargos de confianga do prefeito. Dentro
do departamento administrativo de recursos humanos tem um quadro de funcionarios, iniciando
com o diretor geral, administrador e seis técnicos administrativos.

O departamento administrativo de recursos humanos tem o intuito de oferecer
atendimento, requerimentos, emprestimos consignados e solicitacdes para seus servidores
externos, assim também como a soma do cartdo ponto de algumas secretarias, servidores
internos e externos.

Apresenta como missdo, facilitar o acesso e o conhecimento das leis do municipio,
demonstra transparéncia e retiddo com o acervo online da legislacéo.

Mediante observacdes in loco, observou-se que na organizacdo possui alguns problemas
como a falta de planejamento e a ma gestédo dentro do setor administrativo de recursos humanos.
Para melhor explanacao e compreensdo, apresenta-se possiveis causas dos problemas vistos no
setor:

e Planejamento operacional: verificou-se que no setor a falta de organizacdo das
tarefas diarias de cada servidor, acarreta a distracéo nas atividades que foram planejadas.

e Centralizacdo de tarefas: ocorrendo quando as atividades de outros colaboradores
se centraliza numa Unica pessoa, colocando para si uma grande pressao que pode prejudicar 0s
resultados da empresa.

e Escassez de tecnologia: a empresa possui um software simples para execu¢do das
tarefas complexas, fazendo a necessidade de outros softwares para a elabora¢do do mesmo. Néao
0 bastante, a falta dessa tecnologia também afeta no seu atendimento ao publico, acarretando

uma aglomeracédo de pessoas no balcéo de atendimento aos servidores externos.



e Distribuicdo de tarefas: observou-se que na empresa possui poucas pessoas para
execucdo das atividades, como na parte de admisséo, aposentadoria e certidées. Levando a uma
gestdo de centralizacdo excessiva para cada um, esse problema poderia se tornar mais facil se

atribuido corretamente a cada um.

4 O CAPITULO DA ANALISE TEORICA E COMPARATIVA DO TEMA OU
PROBLEMA

Na empresa em questdo, o servidor tem algumas dificuldades de organizacao das tarefas
rotineiras em seu setor, com isso levando a falta de atencdo no andamento de suas tarefas.
Webster; Mota (2012, p. 10) colocam que: “Planejamento operacional contém basicamente 0s
planos de acao ou planos operacionais, que devem explicitar: 0s recursos necessarios para o seu
desenvolvimento e implantacao, os procedimentos basicos a serem adotados. [...]”

A troca de atividade e um planejamento é uma boa solugédo para cada servidor realizar
suas tarefas cotidianas, a empresa em estudo deveria fazer uma andlise de capacidade e
conhecimentos nos colaboradores do setor, constatando o desempenho, as ideias e a dedicacao
daqueles que realizam os propositos da empresa, de tal maneira que entendam esse valor do
planejamento.

Pela falta de planejamento na empresa estudada, foi averiguado que por terem tarefas
rotineiras resultam numa centralizacdo de tarefas, atividades sendo desviadas para outras

pessoas as que ndo compete ao seu servico designado. Robbins (2005, p. 354) relata que:

O termo centralizago se refere ao grau em que o processo decisorio esta concentrado
em um Unico ponto da organizacéo [...] ou seja, os direitos inerentes de uma posicao.
Normalmente, dizemos que uma organizacdo ¢ centralizada quando sua cupula toma
todas as decisdes essenciais com pouca ou nenhuma participacdo do pessoal dos
escalBes inferiores.

O gerente geral junto com seus colaboradores do setor deveria identificar tais problemas
que fazem essa centralizacdo, constatando o porqué de serem direcionadas para uma pessoa e
preparar 0s servidores para ter um planejamento de cada tarefa solicitada, e assim terem
feedbacks positivos.

Por consequéncia de problemas rotineiros dos servidores externos vindo de outras
secretarias, foi constatado que havia falta de tecnologia para agilizar as execucdes de tarefas e
no atendimento ao publico, com isso levando uma concentracdo de pessoas e um tempo de
espera superior a quinze minutos para serem atendidos. Neto Agrasso Neto & Abreu (2000, p.

57) concluem que:



[...]. Embora tenhamos tendéncia a pensar em termos de alta tecnologia, a tecnologia
cobre uma ampla variedade de atividades que as organizagBes utilizam para
fornecerem seus produtos ou servi¢os. Em organizac@es grandes e complexas, muitas
vezes cada area funcional depende de tecnologias distintas, para realizar suas
atividades. Transcendendo a este senso geral de tecnologia, comegam a surgir
diversos problemas conceituais, visto que os pesquisadores utilizaram classificagdes
de tecnologia bem diferentes.

Sugere-se que na organizacdo em estudo, aplique um método de senha eletrdnica com
diferentes tipos de assuntos para agilizar no atendimento, sendo assim direcionada para o setor
responsavel ao seu problema. Também o uso de diferentes tipos de softwares ou até mesmo um
sistema mais eficaz para auxiliar em tarefas cotidianas, prevenindo entdo aborrecimentos
futuros.

Notou-se na organizacdo que a mesma, tem um quadro de funcionarios abaixo em
determinados setores para realizacGes de atividades, especificamente pela forma que os gestores
estdo delegando as tarefas entre os subordinados, sendo que se fosse distribuido para cada um

de forma correta ndo aconteceria tal centralizagdo. Chiavenato (2007, p. 166) coloca que:

[...]- Os membros da equipe sdo designados para suas posi¢des de acordo com suas
propensdes, habilidades, competéncias e tipos de personalidade. Os papéis devem ser
esclarecidos para que possam desempenhar seus deveres com as melhores
habilidades, competéncias [...] e podem ser delegadas a cada membro da equipe
dependendo da situacdo e das necessidades.

Sendo assim, para solucionar este problema da empresa, seria delegar as tarefas para os
colaboradores mais habilitados e competentes para execucdes dessas atividades, dessa forma

evitando essa centralizagdo nesses setores com menos funcionarios.

5 CONCLUSAO

Este estudo apresentou como tema principal a importancia de analisar o planejamento e
gestdo, ou seja, com o propdsito de solucionar os problemas do setor administrativo, dessa
forma evidenciando resultados satisfatérios no 6rgédo publico.

Por meio da analise na empresa foi possivel constatar os problemas dentro do setor, a
falta de acdo do gestor administrativo com seus funcionarios de fazer um treinamento
capacitavel, alocacdo de pessoas para realizacdo de tarefas ao que corresponde ao seu servico e
a descentralizacdo das atividades rotineiras.

Diante disso, ficou claro que o setor administrativo necessita de um gestor mais
qualificado para adotar novas praticas como planejar, desenvolver e capacitar seus

colaboradores com métodos mais eficazes.



Conclui-se que a empresa em estudo carece de uma mudanca no quadro de gestores,
fazer jus aos que contribuam com o crescimento profissional dos servidores efetivos,
contratados e comissionados.

Com a elaboracdo deste estudo, possibilitou a busca por conhecimentos nesta area,
ocasionando em solucGes para os problemas e, uma ampla visdo de como é executado uma

delineacdo em um setor administrativo publico.
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