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Resumo: Existem nas organizacdes dois tipos de grupos, os formais e os informais. Nos
grupos formais pode-se observar a presenca de grupos de comando e as comissdes
permanentes, ou em exercicio, que geralmente sdo duradouras e lidam com problemas e
decisdes recorrentes. Resumidamente pode-se dizer que uma comissdo € um grupo
organizacional formal, geralmente de longo prazo de duracgdo, criado para realizar tarefas
especificas. O presente artigo tem como objetivo estudar o organograma da Comissao
Interna do Vestibular de uma Universidade, descrever as funcbes de cada membro desta
Comissao, fazer um diagndstico da Comissao atual, analisar as vantagens e desvatangens da
Comissdo atual e apresentar uma sugestdo de organogram para a Comissdo. A pesquisa
classifica-se quanto aos fins descritiva, exploratéria e explicativa, e quanto aos meios como
pesquisa bibliografica e estudo de caso. Foi identificado que a Universidade ndo sao
definidos em razdo de ter mais de uma pessoa exercendo a mesma funcéo e o coordenador
geral exerce muitas funcdes e acaba sobrecarregado. Através do estudo identificou-se a
necessidade em definir uma estrutura e um organograma para a Comissao Interna do
Vestibular da Universidade, obtendo assim vantagens como a diminuicdo de conflitos e
melhor diviséo de tarefas.
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1 Introdugéo

Um grupo € formado por duas ou mais pessoas que interagem e influenciam entre si
visando um objetivo em comum. Existem nas organizacGes dois tipos de grupos, os formais e
os informais. Os grupos formais sdo encarregados de realizar tarefas especificas para ajudar a
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organizacdo a atingir seus objetivos. Ja os grupos informais s@o 0s grupos que surgem dentro
de uma organizagdo, porém raramente estdo relacionados aos objetivos da organizacdo. Esses
grupos formais sdo pessoas que se juntam em razdo de interesses comuns, tais como
atividades civicas ou religiosas, hobbies entre outros.

Nos grupos formais pode-se observar a presenca de grupos de comando e as comissdes
permanentes, ou em exercicio, que geralmente sdo duradouras e lidam com problemas e
decisOes recorrentes. As comissdes sdo constituidas de pessoas lotadas em unidade diferentes
da organizacgdo. Ela é um grupo paralelo a estrutura organizacional e tem como finalidade
estudar assuntos, situacoes, problemas ou realizar trabalhos que néo estejam dentro do ambito
e das responsabilidades da organizagdo, mas sdo assuntos de interesse comum a ela.
Resumidamente pode-se dizer que uma comissdao é um grupo organizacional formal,
geralmente de longo prazo de duragéo, criado para realizar tarefas especificas.

O trabalho aqui apresentada trata da Area de Engenharia Organizacional, uma das dez
areas de conhecimento da Engenharia de Producdo listadas pela Associacdo Brasileira de
Engenharia de Producdo (ABEPRO). De acordo com a ABEPRO (2008), as subareas do
conhecimento relacionadas a Engenharia Organizacional séo: Gestdo Estratégica e
Organizacional; Gestdo de Projetos; Gestdo do Desempenho Organizacional; Gestdo da
Informacéo; Redes de Empresas; Gestdo da Inovacgdo; Gestdo da Tecnologia e; Gestdo do
Conhecimento.

A Engenharia Organizacional esta relacionada a gestdo das organizagdes, englobando
em seus topicos o planejamento estratégico e operacional, as estratégias de producao, a gestao
empreendedora, a propriedade intelectual, a avaliagdo de desempenho organizacional, os
sistemas de informacédo e sua gestdo e os arranjos produtivos (ABEPRO, 2008).

Este trabalho foi realizado na disciplina de Teorias das Organizagdes e Organizacao do
Trabalho, do Curso de Engenharia de Producdo Agroindustrial, do Departamento de
Engenharia de Producdo, da Universidade Estadual do Parand campus de Campo Mourdo
(UNESPAR/FECILCAM). A turma foi dividida em grupos de até trés pessoas, ficando cada
grupo responsavel por realizar um trabalho relacionado com algum dos conteudos trabalhados
durante os trés primeiros bimestres do ano letivo. Para elaboracdo dos trabalhos os grupos
foram orientados pelo professor que leciona a disciplina.

Os objetivos do trabalho sdo: Estudar o organograma da Comissdo Interna do
Vestibular de uma Universidade; Descrever as fungdes de cada membro desta Comisséo;
Realizar um diagnoéstico da Comissdo atual; Analisar as vantagens e desvantagens da
Comissdo atual; Apresentar uma sugestdo de organograma para a Comissao.

O artigo esta estruturado em sete partes. Na primeira, o trabalho é contextualizado e os
objetivos do trabalho sdo apresentados. Em seguida, tem-se o referencial tedrico conceitual
utilizado no desenvolvimento do trabalho. Na terceira, apresenta-se a metodologia utilizada
para realizacdo do trabalho. Em seguida, estd a descricdo dos trabalhos encontrados na
literatura. Na quinta, discorre-se sobre a atual Comissdo Interna do Vestibular, a
caracterizacdo do setor e a sugestdo de um organograma para a Comissdo Interna do
Vestibular da UNESPAR/FECILCAM. Em seguida, tem-se as consideracdes finais e, por fim,
listam-se as referéncias.

2 Comissoes

Conforme aponta Chiavenato (2000) as comissdes recebem uma variedade de
denominacdes: comités, juntas, conselhos, grupos de trabalhos entre outros. Algumas
comissdes desempenham fungdes administrativas, outras funcdes técnicas, outras estudam
problemas, outras ainda apenas fornecem recomendacdes. As comissdes € um tipo distinto de



organizacdo de assessoria. Ela pode ser conceituada como grupo de pessoas designadas para
desempenhar um ato administrativo. Resumidamente, pode-se dizer que uma comissao é um
grupo de pessoas a quem se da um assunto para estudar.

De acordo com Lacombe e Heilborn (2003) a comissdo nao esta inserida dentro da
organizacdo, que abrange os demais departamentos. No entanto, estd vinculado a um
executivo de alto nivel da organizacdo, em geral um diretor, ao qual deve prestar contas. O
que caracteriza uma comissdo € que seus membros estdo lotados em departamentos diferentes
e sdo agrupados na comissdo com uma finalidade especifica. Assim, nunca se deve criar uma
comissdo para se incumbir de assuntos que cabem a um departamento determinado.

Segundo Chiavenato (2000), as comissfes devem nascer de uma necessidade
percebida pelos departamentos, devem representar as funcdes e o pessoal interessado, devem
ter membros apropriados em funcdo do assunto que vdo estudar, deve ter uma agenda
preparada para nao perder produtividade e deve oferecer oportunidade de participacéo a todos
0s membros. O numero de membros de uma comisséo deve ser 0 minimo possivel entre cinco
ou seis membros e ndo devem ter mais do que quinze ou dezesseis.

2.1 Aplicag0es e procedimentos

Segundo Chiavenato (2000), uma comissdo € aplicada quando uma conclusdo exige
variedade de informacGes, como é o caso de comissfes de pesquisas sobre produtos, precos,
orcamentos, salarios, entre outros. Ela é aplicada quando existi a necessidade de obter o
julgamento de varias pessoas para apoiar a tomada de uma decisdo importante ou também
guando o éxito do cumprimento das decisdes depende da compreensdo de todos 0s seus
aspectos e detalhes. Uma comissdo é aplicada quando se torna necessaria uma efetiva
coordenacado para que as atividades de alguns departamentos sejam bem ajustadas.

Como as comissdes diferem muito em suas fungdes e atividades, Stoner e Freeman
(1999) destacam alguns procedimentos formais que sdo Uteis para ajudar as comissfes a
funcionar com eficacia. Os autores colocam que os objetivos da comissdo devem ser
claramente definidos, de preferéncia por escrito. A autoridade da comissdo deve ser
especificada. O tamanho ideal da comissdo varia de acordo com as circunstancias, porém o
namero ideal fica entre 5 membros e 10. O presidente da comissdo deve ser escolhido por sua
capacidade de conduzir uma reunido eficiente, encorajando a participacdo dos membros e
garantir que o trabalho seja feito.

2.2 Vantagens e desvantagens

As comissfes apresentam vantagens e desvantagens. Por exemplo, uma comisséo
permite maior flexibilidade a organizacéo. Ela evita que a estrutura organizacional precise ser
constantemente modificada para atender as alteragcfes de autoridade na realizacdo de
atividades. Na maioria das vezes 0s assuntos exigem um alto volume de autoridade. Baseado
em Lacombe e Heilborn (2003) apresenta-se o Quadro 1 que contempla as principais
vantagens e desvantagens das comissoes.

Vantagens e desvantagens das comissfes

Vantagens das ComissGes Desvantagens das Comissdes
e Enriquecem as alternativas de solugdes apontadas; ¢ Responsabilidade dividida;
e Aumento da motivagdo via participacao; e Custo em tempo e em dinheiro;
e Coordenagdo e comunicagdo melhores; e Deliberacdes lentas;
o Rapidez de informagéo; e Perdas de tempo nas tomadas de decisdes;
e Maior cooperagdo na implantacdo das conclusdes; e Riscos de solucbes de meio-termo (acordo);
e Treinamento e avaliacdo dos membros; e Eventuais riscos para a hierarquia;
e Integracdo da equipe; e Pequenos riscos de desintegracdo da equipe;




e Maior garantia de continuidade. e Substituicdo do administrador.
Quadro 1 — Vantagens e desvantagens das comissdes. Fonte: Lacombe e Heiborn (2003).

A principal vantagem de uma comissdo é a expectativa, geralmente satisfeita, de
solugdes melhores devido a complementaridade de conhecimentos e percepgbes. A
participacdo aumenta a motivacdo para produzir e contribuir para a integracdo das pessoas.
Outra importante vantagem das comissdes é a participacdo de varias pessoas nos debates, 0
que tende a haver maior continuidade administrativa.

Uma comisséao deve exigir um coordenador eficiente, capaz de vencer a tendéncia para
a intransigéncia ou para a acomodacao de alguns participantes, capaz de vencer lentiddo que é
caracteristica de qualquer procedimento democratico de deliberacdo e ainda capaz de evitar
gue a comissdo se perpetue e se torne inativa sem uma coordenacdo adequada
(CHIAVENATO, 2000).

3 Metodologia

O método de abordagem utilizado foi o qualitativo. A pesquisa para o estudo da
Comissdo Interna do Vestibular da Universidade classifica-se quanto aos fins descritiva,
exploratoria e explicativa, e quanto aos meios como pesquisa bibliogréafica e estudo de caso.

Foi realizada uma entrevista com o coordenador geral da comissdo interna do
vestibular, da Universidade Ecstadual do Parand (UNESPAR) campus de Campo Mourdo
(FECILCAM). A entrevista foi realizada através de uma conversa com questbes pre-
estabelecidas antes da entrevista. As questdes se referiam em como é formada a estrutura da
Comissdo Interna do Vestibular da Universidade e quais as Fun¢des dos Membros desta
Comissao.

4 Revisao de Literatura

A revisdo de literatura teve como foco a busca por artigos que tratassem de estudos
realizados sobre Comiss@es. A busca foi feita nos portais Capes, Scielo e buscador Google.

Silva (2007) demonstra a retrospectiva, composi¢do e como funciona as Comissdes
Locais de Informacdo (CLI) criadas na Franca com a finalidade de possibilitar o contato entre
representantes das instalagGes industriais nucleares e as populagdes concernidas. Notaram que
0 surgimento dessas Comissdes alterou significamente o quadro anterior, em que 0 risco era
considerado praticamente inexiste pelos promotores da indudstria nuclear.

Cardoso (2012) apresentou uma analise da funcdo da Comissdo Parlamentar de
Inquérito desde os primordios de sua origem para o contexto brasileiro, observando os
poderes e limites a ela conferidos pelo Estado. Ele concluiu que ndo hd como negar que o
papel de controle do poder € necessario e que em teoria e diversas vezes 0s resultados de
suma relevancia no contexto politico-social sdo obtidos.

Costa e Rocha (2012) confrontam em seu artigo a visdo da literatura sobre a
importancia e o papel das ComissGes permanentes nos legislativos no Brasil, buscando
ampliar a compreenséo sobre o funcionamento e a relevancia das Comissdes Parlamentares
nas Assembleias Estaduais. Eles concluiram através das respostas dos parlamentares que, no
Brasil as ComissGes Parlamentares ndo desempenham o papel central que possuem nos
legislativos norte-americanos. Mas foram observadas importantes diferencas entre as
explicacOes da literatura e dos parlamentares.

Com base na revisdo de literatura realizada, percebeu-se que nenhum dos trabalhos
tiveram o objetivo igual da nossa pesquisa, que foi descrever as fungdes de cada membro de
uma comissdo, realizar diagndsticos, analisar vantagens e desvantagens e apresentar sugestdo
de organograma para a comissao.



5 Resultados e discussoes

A Universidade Estadual do Parand (UNESPAR) é uma instituicdo de ensino
composta por 7 campus, sendo que o presente trabalho é referente ao campus de Campo
Mourdo (FECILCAM) ou também (UNESPAR/FECILCAM). Este campus oferece 10 cursos
a comunidade, sdo eles: Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas,
Engenharia de Producdo Agroindustrial, Geografia, Historia, Letras, Matematica, Pedagogia e
Turismo e Meio Ambiente.

A Portaria N. 045/2013-D nomeia a Comissdo Interna do Vestibular da
UNESPAR/FECILCAM, esta, composta por 9 Coordenadores. Nota-se que € um tamanho
adequado para a comissdo, pois, Chiavenato (2000) aponta que o nimero de membros de uma
comissdo deve ser no minimo entre 5 ou 6 pessoas e no maximo 15 ou 16.

Em entrevista com o atual Coordenador Geral da Comissao Interna do Vestibular da
UNESPAR/FECILCAM, identificamos que a instituicdo ndo possui uma estrutura de
comissdo e organograma definidos, ou seja, ndo existe uma estrutura formalizada em
documentos. A divisdo de cargos e fungdes sdo divididos de acordo com a disponibilidade dos
docentes e funcionarios da Instituicdo. O Quadro 2 mostra 0s cargos com suas respectivas
funcoes.

Cargo Funcdes
i) Organizar todas as reunides;
i) Organizacéo dos editais, publicagdes e manual do candidato;
iii) Contato com os elaboradores de provas;
Coordenador Geral iv) Divulgacao pela midia (radio, jornais e outdoor);
v) Atestar todos os trabalhos realizados;
vi) Fazer a conferéncia do ensalamento, que € feito por outra pessoa;
vii) Entrar em contato com empresas de seguranga para o dia da prova.
i) QuestBes financeiras, envolvendo:
i.i) Pagamento dos elaboradores de prova;
Indefinido i.ii) Pagamento dos fiscais;
i.iii) Pagamento do material grafico utilizado;
i.iv) Pagamento das empresas prestadoras de servicos.
i) Ensalamento dos candidatos;
Indefinido ii) Organizacéo das pastas de redacéo;
iii) Organizagdo e conferéncia dos gabaritos e provas a serem aplicadas.
i) Organizacdo, manutencdo e limpeza das salas;
Indefinido ii) Conferéncia da quantidade de carteiras;
iii) Conferéncia dos gabaritos e provas a serem aplicados.
i) Contato com os elaboradores de provas;
ii) Conferéncia de gabaritos e provas.
i) Distribuicdo do lanche para os fiscais nos dias de vestibular;
ii) Conferéncia de gabaritos e provas.
i) Fazer a pagina de inscrigdo do vestibular;
Indefinido ii) Postar o edital de ensalamento na pagina do vestibular;
iii) Conferéncia de gabaritos e provas.
i) Conferéncia dos gabaritos do vestibular (sala e nome do candidato);
ii) Orgamento para compra dos gabaritos.
i) Elaborar as planilhas de corre¢des da redacao;
ii) Organizar a equipe de coletores da redacao.
Quadro 2 — Cargos da Comissdo Interna de Vestibular da FECILCAM e suas respectivas fungdes.
Fonte: Elaborado pelos autores (2013).

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Quanto a divisdo de cargos e funcdes, nota-se que o Coordenador Geral fica
sobrecarregado, pois exerce muitas fungdes por ndo ter uma estrutura definida com cargos e
suas respectivas fungdes. Além disso, os cargos nao possuem nome definido pelo fato de mais



de uma pessoa exercer a mesma funcéo, tornando-se dificil nomea-los. Diante disso, observa-
se a necessidade de definir uma estrutura para essa comissao.

Bovo (2013) relatou a questdo da divulgacdo do vestibular, o qual envolve todos os
departamentos de forma parcial, ou seja, alguns professores de cada departamento e membros
da instituicdo sdo responsaveis pela divulgacédo nas escolas de Campo Mourdo, bem como as
da regido.

De acordo com Bovo (2013) as provas de lingua portuguesa, inglés, matematica,
historia e geografia sdo elaboradas por professores internos de seus respectivos departamento,
ja as provas de quimica, fisica, biologia e espanhol séo elaboradas por professores externos de
outras instituicGes de ensino superior, pois, € necessario que a pessoa que elabora as questdes
tenha formacdo na area em questdo. Em relacdo a redacéo, a correcdo é feita duas vezes por
professores diferentes.

Segundo Bovo (2013) atualmente, o vestibular é autonomia da FECILCAM, ou seja,
ndo esta tendo nenhum didlogo entre as comissdes de todos os campos da UNESPAR. Existe
uma discussdo para que nos proximos anos seja realizado o processo de selecdo do vestibular
da UNESPAR pelo Sistema de Sele¢do Unificada (SISU) ou pela nota do Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM), porém, nada esté decidido.

Quanto as datas do vestibular, Bovo (2013) aponta que sdo decididas em conjunto com
a secretaria da FECILCAM, que faz levantamento das datas do vestibular das outras
universidades para que ndo haja conflitos, e, além disso, define a data de matricula,
documentos necessarios para efetivacdo da matricula e possiveis chamadas extraordinarias.

Analisando as informacdes coletadas na entrevista, a Comissdo Interna do Vestibular
da UNESPAR/FECILCAM ¢é classificada como formal e relativamente permanente, que
segundo Chiavenato (2000) é caracterizado por integrar varios 6rgdos e atividades inter-
relacionadas e proporcionar comunicacao conjunta.

A atual comiss@o possui como desvantagens: coordenador geral sobrecarregado, maior
probabilidade de erros e atrasos pelo fato de muitas pessoas fazerem a mesma coisa e acabar
deixando de fazer algo pensado que ja foi feito por outra pessoa, € 0s membros da comissao
ndo terem o mesmo grau de responsabilidade. Devido a isso, nota-se a exigéncia de um
coordenador eficiente.

5.1 Sugestdo de Organograma

Um importante mecanismo para auxiliar na organizacdo de uma comissdo € o
organograma, ele serve para estabilizar a estrutura da organizacdo, e tem como vantagem a
diminuicdo de conflitos e uma melhor divisdo de tarefas (BALCAO, 1965). Sendo assim, se
desperta a necessidade de sugerir um organograma para a Comissdo Interna do Vestibular,
conforme Figura 1.
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FIGURA 1: Sugestdo de Organograma para a Comissdo Interna do Vestibular da UNESPAR/FECILCAM.

Fonte: Elaborado pelos autores (2013).

De acordo com 0 organograma sugerido, segue no Quadro 3 0s NOvVos cargos com suas

respectivas funcgdes:

Cargo

Funcbes

Coordenador Geral

Gerente Financeiro

Marketing

Conferéncia

Fiscal de Bloco

Suporte de Informética

i) Organizar todas as reunides;
ii) Organizagdo dos editais, publica¢bes e manual do candidato;
iii) Contato com os elaboradores de provas;
iv) Atestar todos os trabalhos realizados;
v) Entrar em contato com empresas de seguranca para o dia da prova.
i) Questdes financeiras, envolvendo:
i.i) Pagamento dos elaboradores de prova;
i.if) Pagamento dos fiscais;
i.iif) Pagamento do material gréafico utilizado;
i.iv) Pagamento das empresas prestadoras de servicos.
ii) Fazer orcamento para compra de gabaritos.
i) Divulgacdo pela midia (radio, jornais, outdoor, fan page).
i) Conferir as provas;
ii) Conferir gabaritos.
i) Fiscal de WC;
ii) Fiscal de Corredor;
iii) Fiscal de Sala.
i) Fazer a pagina de inscri¢do do vestibular;
ii) Postar o edital de ensalamento na pagina do vestibular.




i) Elaborar Prova de Matematica;

ii) Elaborar Prova de Fisica;

iii) Elaborar Prova de Quimica;

iv) Elaborar Prova de Biologia;

Elaboracdo de Provas v) Elaborar Prova de Histdria;

vi) Elaborar Prova de Geografia;

vii) Elaborar Prova de Espanhal;

viii) Elaborar Prova de Inglés;

ix) Elaborar Prova de Lingua Portuguesa, Literatura e Redacao.
QUADRO 3: Sugestdes de cargos da Comissdo Interna de Vestibular da FECILCAM e suas respectivas funcdes.
Fonte: Elaborado pelos autores (2013).

6. Considerac0es Finais

Percebeu-se com a realizacdo deste trabalho que mesmo que uma Comisséo apresente
algumas desvantagens, ela, quando bem estruturada, é primordial dentro de qualquer
organizagao, pois suas vantagens sdo mais significantes. Concluiu-se com o trabalho que a
Comissdo Interna do Vestibular da FECILCAM ndo possui uma estrutura € nem um
organograma definido. Sua divisdo de cargos e realizada de acordo com as disponibilidades
dos docentes e funcionarios e estes cargos ndo possuem nome definido em razéo de varias
pessoas realizarem a mesma atividade.

Com a realizacdo deste trabalhou identificou-se a necessidade em definir uma
estrutura e um organograma para a Comisséo Interna do Vestibular da FECILCAM, obtendo
assim vantagens como a diminuicdo de conflitos e melhor divisdo de tarefas. Ou seja, a nova
estrutura, sugerida pelos autores, da Comissdo Interna do Vestibular da FECILCAM possui
cargos definidos com suas devidas funcdes especificadas, diminuindo assim conflitos e
consequéntemente um melhor desempenho dos membros que a compdem.
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