CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

ANEXO |

Plano de Ensino

Universidade Federal do Espirito Santo Campus: Goiabeiras

Curso:Arquivologia e Biblioteconomia

Departamento Responsavel: Administragcao

Data de Aprovacgao (Art. n° 91):

Docente responsavel: Milton Henrique do Couto Neto

Qualificagao / link para o Curriculo Lattes: Professor Mestre em Administracao

Disciplina:Organizagdo e Métodos Codigo: ADM 01815
Pré-requisito: Carga Horaria
Semestral: 60 Horas
Créditos: Distribuicdo da Carga Horaria Semestral
Teodrica Exercicio Laboratério
Ementa:

Fungao de organizagédo e métodos. Visao sistémica de projetos. Estrutura organizacional.
Racionalizagdo de métodos de trabalho. Manualizag&do. Tendéncias.

Objetivos Especificos

Ao final da disciplina, espera-se que os alunos estejam aptos a:

- Compreender aspectos tedricos, praticos e criticos acerca dos principais conceitos, principios e
aspectos basicos referentes a Organizacdao e Métodos nas organiza¢Ges contemporaneas;

- Reconhecer a importancia do estudo da Organiza¢do e métodos para a sua formacdo profissional;

- Perseverar na a¢do de buscar permanente atualizacdo e pensamento critico no estudo da
Organizacdo e Métodos, atingindo reflexdes cada vez mais aprofundadas acerca do assunto.

Conteudo Programatico

Unidade | - Etapas da consultoria empresarial

* O campo do Desenvolvimento Organizacional;
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* Prospeccdo de consultoria;

- Criticas aos processos de consultoria.
Unidade Il - Introdugao a gestao de processos

- Conceitos basicos;
- Fluxogramas;

- Sistema de informacao.
Unidade Ill - Modelagem de processos

- ldentificacdo e classificagcdo de processos;
- Descri¢ao dos processos;
- Andlise e modelagem;

- Técnicas de modelagem.
Unidade IV - Procedimentos classicos da estruturacdo

- Andlise e defini¢do de layout;

- Estruturacdo organizacional;

- Elaboracdo de Organograma;

- Estudo e distribui¢cdo do trabalho;

* Manualizagdo.

Metodologia

Modelo Hibrido de aulas

1. O modelo adotado para o desenvolvimento das atividades de ensino-aprendizagem
sera composto, simultaneamente, por aulas sincronas e assincronas;

2. De acordo com o Art. 50, § 10 da Resolugao 56/2020-CEPE, define-se:

- Aulas sincronas: aquelas em que é necessaria a participacao de estudantes e
docente(s) no mesmo instante e no mesmo ambiente virtual de aprendizagem;

- Aulas assincronas: aquelas que nao requerem que o/a estudante e o/a docente

estejam conectados ao mesmo tempo para que as atividades de ensino-

aprendizagem possam ocorrer;

3. O percentual minimo de aulas sincronas definido pelo Departamento de Administragao
nunca sera inferior a 25 por cento (25%) do total de horas-aula.
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Direitos de Imagem e Propriedade Intelectual

1. As atividades sincronas e assincronas poderao ser gravadas para utilizacao restrita aos
fins a que se destina esta disciplina especifica, facultando-se ao aluno seu direito de

nao ser gravado ou filmado, mediante expressa manifestagéao;

2. Havera, durante a prépria transmissao das atividades sincronas, o alerta escrito e verbal
de que é proibida a utilizagdo daquelas imagens sem expressa autorizagao (BORDAS,
20201);

3. Os videos e materiais diversos disponibilizados para esta disciplina sdo de uso restrito
para este fim, ndo sendo permitida sua reproducao/postagem em nenhuma outra

instancia (online ou offline), estando protegido pelas leis de propriedade intelectual;

Métodos de Ensino

1. Atividades sincronas - realizadas semanalmente através da plataforma Google Meet,
das 18:00 as 20:00h

1.1. Aulas com exposigao dialogada por parte do professor e rodas de conversa com
profissionais das areas.

1.2. Debates de textos, seminarios e apresentacao de trabalhos por parte dos alunos,
utilizando a plataforma google meets.

2. Atividades assincronas - apresentagdes de professores convidados e atividades
desenvolvidas pelos alunos consistindo em:

2.1. Videos, textos, podcasts e cursos online de métodos e técnicas complementares,
disponibilizados ao longo do semestre.

2.2. Estudos de Caso.

2.3. Palestras abordando as interfaces entre os cursos de arquivologia e
biblioteconomia e a administragao

2.4. Palestra sobre novas tendéncias organizacionais, modelos e técnicas de
organizagoes e métodos.

2.5. Formacgao online em cursos e softwares de apoio a gestao.

2.6. Elaboracao de mapas mentais.
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Critérios/Processo de avaliagdao da Aprendizagem

1. 2 Provas individuais escritas — peso 1

Situacao Final:

Média maior ou igual a 7,0 = Aprovado

Média menor do que 7,0 = Prova Final

Ap6s a prova final: ((Média Semestral + Prova final) /2) igual ou maior do que 5 = Aprovado

Conforme Art. 8o da Resolugéo 56/2020- CEPE “o cémputo da frequéncia sera efetuado

pelos(as) docentes responsaveis pela oferta das disciplinas, respeitando a previsao
expressa

na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (Lei no 9.394, de 20 de dezembro de
1996) de participagao dos(as) estudantes em 75% (setenta e cinco por cento) do conjunto
das aulas e atividades planejadas para as disciplinas, considerando sua carga horaria total

O contato com o professor sera feito pelo e-mail miltonhcouto@gmail.com

Bibliografia basica

ARAUIJO, L. C. G. de. Organizagao, Sistemas e Métodos e as Tecnologias de Gestao
Organizacional. Vol.2. 4 ed. S3o Paulo. Atlas, 2012.

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizagao, sistemas e métodos:
abordagem tedrica e pratica da Engenharia da Informacao. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.
329 p.

CURY, A. OrganizacGes e Métodos: uma visdo holistica. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas. 2000.
OLIVEIRA, D. de P. R. de Sistemas, Organizagdo & Métodos: uma abordagem gerencial. 19.
ed. S3o Paulo: Atlas, 2010.

OLIVEIRA, D. de P. R. de. Manual de Consultoria Empresarial: Conceitos, Metodologia e
Praticas. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
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Bibliografia complementar

ARAUJO, L. C. G. de; GARCIA, A. A.; MARTINES, S. Gestdo de Processos. S3o Paulo: Atlas,
2011.

KUBR, M. Consultoria: um guia para a profissdo. Rio de Janeiro: Interamericana, 1980.
MINTZBERG, Henry. Criando organizagdes eficazes. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.
MOCSANYI, D. C. Consultoria: o caminho das pedras: trabalhando na era do n3o emprego.
Sdo Paulo: Central de negécio em RH editora e marketing, 2003.

VALLE, R.; OLIVEIRA, S. B. de (Orgs.) Analise e modelagem de processos de negécios. Sdo
Paulo: Atlas, 2011.

CRONOGRAMA
Data Assunto Aula CH
28/6 | Apresentagao da Disciplina Sincrona 4
Sincrona 2
517 Unidade 1 — Evolugao Historica do Trabalho
Assincrona 2
Sincrona 2
12/7 | Unidade 2 — Processo Administrativo
Assincrona 2
Sincrona 2
19/7 | Unidade 3 — Organizagao, Sistemas e Métodos
Assincrona 2
Sincrona 2
26/7 | Unidade 4 — Estrutura Organizacional
Assincrona 2
Sincrona 2
2/8 Unidade 5 - Departamentalizagéo
Assincrona 2
Sincrona 2
9/8 Unidade 6 — Processos Empresariais
Assincrona 2
16/8 | PROVA1 Sincrona 4
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Sincrona 2
23/8 | Unidade 7 - Organograma
Assincrona 2
Sincrona 2
30/8 Unidade 8 — Linha e Assessoria
Assincrona 2
Sincrona 2
13/9 | Unidade 9 — Delegacgéao, Centralizagao e Descentralizagao
Assincrona 2
Sincrona 2
20/9 | Unidade 10 - Layout
Assincrona 2
Sincrona 2
27/9 | Unidade 11 — Quadro de Distribuicdo do Trabalho
Assincrona 2
Sincrona 2
410 Unidade 12 — Manuais Administrativos
Assincrona 2
11/10 | PROVA 2 Sincrona 4




