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64 REVISTA DO SERVICO PUBLICO — DEZEMBRO DE 1950

APERFEICOAMENTO

Curso de Organizacao ¢ Adminisiracdao

CURSOS DA BIBLIOTECA NACIONAL

(Criados pelo Decreto-lei n.° 6.440, de 27-4-944)

CURSO SUPERIOR — 2.° ANO
GRAFICOS DE ORGANIZACAO
NORMAS PARA DESENHAR ORGANOGRAMAS

1. Organograma é a representacao grafica
de 6rgaos e relagoes de autoridade existentes entre
éles, indicando-se aquéles por meio de retangulos
e estas por meio de linhas.

§ 1° Entendem-se por 6rgaos os de diregao;
os de estado maior (“staff”’), quer tenham apenas
funcdo consultiva, quer suas decisoes, de natureza
técnica, tenham autoridade de linha  (“staff” fun-
cional); e os de execucdo.

§ 2.° Entendem-se por relacdes de autori-
dade as que se apresentam com os seguintes
aspectos:

I — Autoridade integral, ou subordinacao sem
um sentido especial, quando o o¢rgao dirigente
tem completa responsabilidade pelas atividades
do o6rgao dirigido.

II — Autoridade puramente administrativa,
quando o 6rgao dirigente apenas tem responsabili-
dade pelas atividades administrativas do o6rgao
dirigido.

III — Autoridade puramente técnica, quando

o o6rgao dirigente apenas tem responsabilidade
pelas atividades técnicas do o6rgao dirigido.

IV — Contréle, referindo-se a palavra a
faculdade de verificar se determinada agdo se
desenvolve segundo o estabelecido.

V — Coordenacao, referindo-se a palavra a
faculdade de tomar decisGes que garantam a neces-
saria unidade de acao.

IBANY DA CUNHA RIBEIRO

§ 3° A autoridade integral envolve todas
as outras.

§ 4.° As autoridades administrativa e técni-
ca envclvem o controle e a coordenagao.

§ 5.° O contréle e a coordenacao s6 apare-
cem nas relacces entre 6rgaos dos sistemas cen-
tralizado e descentralizado.

2. Sao as seguintes as convencoes para re-
presentacao dos elementos constitutivos de um
organograma :

I — Orgaos: retangulos, dispensavel o que
limita exteriormente o grafico, quando o organo-
grama for desenhado em papel de formato retan-
gular.

II — Relacoes de autoridade, em organo-
grama de uma s6 cor :
a) autoridade integral: linha cheia;

b) autoridade puramente administrativa :
linha interrompida;

c) autoridade puramente técnica: linha
pontilhada;

d) contréle: linha pontithada e interrompi-
da;

e) coordenacdo: linha dupla.

III — Relacoes de autoridades, em organo-
gramas coloridos:

a) autoridade integral: linha preta;

b) autoridade puramente administdativa :
linha azul (ou traco, ponto, etc.);

c) autoridade puramente técnica: linha ver-
melha (ou pontilhada);

d) controle: linha verde (ou dois pontos,
trago, etc);

e) coordenac@o: linha amarela (tracos in-
terrompidos) .
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3. As convencoes usadas devem ser indica-
das no organograma, sob o titulo Convencoes.

4. Deve-se evitar o mais possivel o cruza-
mento de linhas.

5. Sempre que uma linha estiver desenhada
em sentido horizontal, far-se-4 na extremidade
uma seta, para evidenciar a direcdo em que se
projeta a autoridade.

Paragrafo tinico. Nao se compreendem como
linhas horizontais os segmentos horizontais de
linhas quebradas.

6. Sempre que entre dois 6rgaos houver duas
linhas de autoridade, exercendo um, autoridade
administrativa sébre o outro e éste autoridade
técnica sébre aquéle, ainda que as linhas este-
jam em sentido vertical é preciso orienta-las com
setas nas extremidades.

7. Sempre que um o6rgao for integrante de
outro, deve-se inscrever o retangulo representativo
do primeiro no retangulo representativo do se-
gundo.

Paragrafo tGnico. Entendem-se por orgaos
integrantes de um outro, os que estao subordinados
ao dirigente déste, mediata ou imediatamente.

8. Dentro dos retangulos representativos des
drgaos apenas se dever@o escrever os nomes déstes.

9, Os retangulos representativos dos gabi-
hetes, secretarios, etc., devem ficar justapostos &
base do retangulo representativo do oérgao diri-
gente.

10. Em se tratando de organogramas dos
Ministérios, além de observadas as normas pre-
cedentes, deverdo ser obedecidas as seguintes :

I — Os varios niveis do organograma corres-
ponderdo as espécies de orgaos representados :

a) no primeiro nivel, ficardo os 6rgaos “cole-
giais”: (1) Conselhos, Comissoes, etc.;

b) no segundo nivel, ficarao os orgaos que
exercem “atividades meios”, de administracao ge-
‘ral ou nao;

c) no terceiro nivel, ficarao os oérgaos que
exercem “atividades fins”.

II — Os o6rgaos que exercem “atividades
fins” serao grupados — apenas por proximidade
P

>

(1) Orgio “eolegial” é todo aquéle no qual o poder
de decisdab cabe em partes iguais a todos os seis compo-
‘hentes ao contrario dos demais o6rgaos nos quais o noder
tde decisdo ¢ concentra numa sé pessoa.

~— segundo certas afinidades existentes entre
éles, a critério de quem planejar o organograma.

Achamos, entretanto, contrariando a teoria da
organicidade da direcao que o dirigente de uma
reparticdo, emprésa, etc., pode ser representado
por uma linha de grossura dupla da de subordina-
¢ao — que da idéia nitida, evidente, de uniperso-
nalidade. Assim, levada esta parte em considera-
cao, seria preciso incluir nas normas para desenhar
organogramas mais uma convencao: a linha dupla
para demonstrar unipersonalidade.

Outro fato nao citado, mas, muito comum
— o dos érgaos do Servico Publico de existéncia
sem criacdo legal — de representacdao obrigatéric
nos casos de levantamento para reorganizacéac,
achamos que deva ser convencionada por uma
linha sinuosa continua com as representagdes das
linhas reais (subordinagdo, coordenacao, etc.).

A linha sinuosa continua, pela quebra de estética

do grafico, chama a atencao permanentemente para
a correcao da anormalidade. Assim, teriamos mais
uma convencao: a linha sinuosa continua para os
orgaos sem criacao legal.

Exemplo de organizacao: a da Biblioteca
do D.A.S.P. :

Turma de Aquisicao .
Turma de Catalogacido e Classi-
ficacao.

CHEFIA
Turma de Empréstimo
Turma da Referéncia,

Servico de Intercambio de Catalogagae

CARTAS FUNCIONAIS

Carta funcional é um organograma no qual
se incluem as funcoes de cada érgao, dentro do
retangulo respectivo, que alguns autores chamam
também de funcionograma.

Os organogramas devem mostrar a ossatura
da instituicdo com as linhas de autoridade e con-
tréle. As cartas funcionais devem mostrar as atri-
buigdes legais e mais aquéles trabalhos realizados
pela instituicao, superposta aquela ossatura, deixan-
do ver, também, claramente, as linhas de autori-
dade e contréle.

O organograma é simples. A carta funcional
é complexa.

A carta funcional é indispensavel nos traba-
lhos de levantamento, planejamento e implanta-
cao, sendo que neste Gltimo caso, sempre apare-
cem duas cartas funcionais: antes e depois da
implantagao da reforma.
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Na fase do levantamento as cartas funcionais
sdo usadas para mostrar :

a) fungoes legais;

b) funcdes nao autorizadas legalmente;

c¢) funcoes importantes;

d) funcoes pouco importantes;

e) funcoes importantes negligenciadas;

f) duplicidades de funcGes, no préprio
orgao, ou com outros;

g) funcoes subdivididas e que deveriam ser
reunidas;

h) funcoes distribuidas sem logica;

i) subordinacdo inadequada;

j) grupamento de atividades inadequa-
das, etc.

As cartas funcionais sao obrigatérias no pla-
nejamento e servem de comparaciao com a situa-
cao atual. Algumas instituicoes usam mostrar seu
organograma por serem mais compleétas, pois, dan-
do logo\uma visdo das atribuicoes dos 6rgaos,
mostram, da mesma forma, a linha de estrutura
da hierarquia e do contréle.

A carta funcional, o organograma, o fluxo-
grama, e o harmonograma sao os graficos de orga-
nizacdo que mais interessam ao nNoOSSO CuUrso.




