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Plano de Ensino

Universidade Federal do Espirito Santo Campus: Goiabeiras

Curso: Arquivologia e Biblioteconomia

Departamento Responsavel: Departamento de Administracdo (DADM)

Data de Aprovacéao (Art. n°®91): 19/10/2021

Docente responsavel: Gabriela Figueiredo Lima

Qualificagéo / link para o Curriculo Lattes: http://lattes.cnpq.br/1737977000326451

Disciplina: Organizacdo e Métodos Cddigo: ADM - 01815
Pré-requisito: Arquivologia - ADM01731 - Introdug&o a Carga Horaria
administrag&o Semestral: 60
Biblioteconomia - BIB03889 - Administracdo de Unidades de
Informacao
Créditos: 4 Distribuicdo da Carga Horéaria Semestral

Tedrica Exercicio Laboratério

60 0 0
Ementa:

Funcao de organizacdo e métodos. Visao sistémica de projetos. Estrutura organizacional.
Racionalizacdo de métodos de trabalho. Manualizacdo. Tendéncias.

Objetivos Especificos

1.
2.

3.

Compreender a funcéo de organizacdo e métodos nas organizacdes.

Conhecer e aplicar os conceitos basicos sobre organizagdo e métodos na gestao de
processos, com o apoio de ferramentas disponiveis

Compreender a visao sistémica de projetos, a partir das metodologias e técnicas
contemporaneas. Estudar as arquiteturas organizacionais, modelos de gestao e suas
tendéncias

Conhecer os novos formatos e metodologias organizacionais, considerando os desafios da
gestao frente a evolucao tecnoldgica e a transformacéo das relacdes de trabalho

Estabelecer a ponte entre a contribuicdo tedrica de organizacdo e métodos e as praticas
cotidianas

Compreender e analisar criticamente como os dilemas emergentes impactam a organizacao,
enfocando a arquivologia e biblioteconomia.
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Contetdo Programatico

1. Gestdo de projetos na perspectiva sistémica
1.1. Metodologia e técnicas ageis: Project Model CANVAS, Kanban, SCRUM
1.2. Sistemas de informacéo e comunicacdo para apoio a gestéo de projetos

2. A funcgdo “organizagdo” em ambientes organizacionais e metodizagao
2.1. Conceitos basicos de Organizacdo e Métodos e sua relagcdo com a Gestédo de Processos
2.2. Gréficos Organizacionais, Fluxogramas, Organogramas e Quadros de Distribuicdo do
Trabalho

3. Arquiteturas Organizacionais
3.1. Critérios, tipos de estruturas, layout e etapas do design organizacional
3.2. Normatizacdo e manualizacao

4. Tendéncias
4.1. Diferentes arquiteturas organizacionais para novos modelos de gestéo e relacdes trabalho

5. Organizacado e métodos — teoria versus pratica
5.1. Contribui¢cdes para os profissionais da Arquivologia e Biblioteconomia

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. 5°, § 1° da Resolucéo 56/2020-CEPE, define-se:

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

- Aulas assincronas: aquelas que ndo requerem que o/a estudante e o/a docente estejam
conectados a0 mesmo tempo para que as atividades de ensino-aprendizagem possam
ocorrer;

3. O percentual minimo de aulas sincronas definido pelo Departamento de Administragdo nunca
serd inferior a 25 por cento (25%) do total de horas-aula.

Direitos de Imagem e Propriedade Intelectual

1. As atividades sincronas e assincronas poderéo ser gravadas para utilizacao restrita aos fins a
gue se destina esta disciplina especifica, facultando-se ao aluno seu direito de ndo ser gravado
ou filmado, mediante expressa manifestacao;

2. Haverd, durante a prépria transmissao das atividades sincronas, o alerta escrito e verbal de que
¢é proibida a utilizacdo daquelas imagens sem expressa autorizacdo (BORDAS, 2020%);

1BORDAS, F.C. EAD na pandemia: direitos de imagem, autoral e outras obrigacées legais. JUS.COM.BR,
2020. Disponivel em <https://jus.com.br/artigos/propriedade-intelectual>. Acesso em 24/08/2020.
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3. Os videos e materiais diversos disponibilizados para esta disciplina sdo de uso restrito para
este fim, ndo sendo permitida sua reproducdo/postagem em nenhuma outra instancia (online
ou offline), estando protegido pelas leis de propriedade intelectual;

Métodos de Ensino

1. Atividades sincronas - realizadas semanalmente por meio da plataforma Google Meet, das 19:00
as 21:00h

1.1. Aulas expositivas centradas no aluno com a utilizacdo de técnicas de gamificacdo e
aprendizagem baseada em inquérito.

2. Atividades assincronas.

2.1. Desenvolvimento de projeto de funcdo O&M em organizacéo ficticia como forma de colocar
a teoria em pratica.

2.2. Videos e textos disponibilizados ao longo do semestre

2.3. Atividades ludicas de revisao de contetdo.

Critérios/Processo de avaliacao da Aprendizagem

Por tratar-se de Disciplina ofertada remotamente, o processo avaliativo da aprendizagem sera adaptado
para um modelo de avaliacdo mais processual. Logo, serdo adotadas diferentes formas de avaliacdo
(com atribuicdo de nota) ao longo da disciplina, de modo a possibilitar o devido acompanhamento do
aprendizado e da participacdo do discente na programacao da disciplina. Assim, ao longo do periodo,
0 docente podera identificar, também, a necessidade ou ndo de adequacfes que permitam o
aprimoramento do método adotado durante o periodo letivo.

O processo de avaliacao da aprendizagem desta Disciplina contempla as seguintes etapas e métodos
de avaliacao:
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Avaliacéo Valor |Data

Projeto O&M N/A

Gesté&o do Trello égXi?na:ae
1. Termo de abertura do projeto 28/11
2. Organograma 23/01
3. Fluxograma 6 06/fev
4. Planejamento do Layout 13/fev
5. Quadro de Distribuicao do Trabalho 20/fev
6. Manual 06/mar
7. Documento de Ligdes Aprendidas 13/mar

Prova 1

Matéria:

e Gestdo de projetos na perspectiva sistémica
e Sistemas de informagdo e comunicagdo para apoio a
gest&o de projetos 2 13/dez
e Metodologia e técnicas ageis: Project Model CANVAS,
Kanban, SCRUM
e A funcéo “organizacdo” em ambientes organizacionais e
metodizacao
Prova 2
Matéria:
e Gestdo de projetos na perspectiva sistémica
e Sistemas de informacdo e comunicagdo para apoio a
gestao de projetos
e Metodologia e técnicas ageis: Project Model CANVAS,
Kanban, SCRUM
° Afung_ao organizag&o” em ambientes organizacionais e 2 21/mar
metodizacao
e  Arquiteturas Organizacionais
o Departamentalizacédo
Processos e Fluxogramas
Layout/Arranjo Fisico
Quadro de Distribui¢cdo do Trabalho
Normatizacdo e Manualizacao
e Tendéncias e Teoria versus Pratica
Ponto extra: Avaliacdo de participacdo e entendimento -
Atividade individual continuada

O O O O

1 N/A

Conforme Art. 8° da Resolucéo 56/2020- CEPE “o computo da frequéncia sera efetuado pelos(as)
docentes responsaveis pela oferta das disciplinas, respeitando a previsao expressa na Lei de
Diretrizes e Bases da Educacado Nacional (Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996) de participacao
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

Bibliografia basica
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ARAUJO, Luis César G. de. Organizagao, sistemas e métodos e as tecnologias de ge
organizacional. 4. Ed. Sado Paulo: Atlas, 2012. (e demais edi¢des).

ARAUJO, Luis César G. de; GARCIA, Adriana Amadeu; MARTINES, Simone. Gestao de proces
melhores resultados e exceléncia organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2011.(e demais edigdes).

CURY, Antonio. Organizagao e métodos: uma visao holistica. 8. Ed. Rev e amp. — Sao Paulo: A
1995.(e demais edicdes).

stao
SOS:

tlas,

Bibliografia complementar

MINTZBERG, Henry. Criando organizagoes eficazes: estruturas em cinco configuragdes. 2. Ed. Sao
Paulo, SP: Atlas, 2003.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucgas de. Administragdo de processos: conceitos, metodologia,
praticas. 4. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizagao e métodos: uma abordagem
gerencial. 21. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.

SORDI, José Osvaldo de. Gestao por processos: uma abordagem da moderna administracao. 4.
Ed. Rev. e atual. Sdo Paulo, SP: Saraiva, 2015.

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

Observacoes:
Os seguintes titulos online poderéo ser utilizados na disciplina durante o periodo do EARTE.

Amorim, IS, & Brascher, M. O fora da organizacdo do conhecimento: consideracfes para a
arquivologia, biblioteconomia e museologia. Revista ACB, v. 22, n. 2 ESPECIAL, 0. 359-376, 2017.
Disponivel em: https://brapci.inf.br/index.php/res/v/71406

CARVALHO, Guilherme G. Gestdo de Projetos na Perspectiva do Pensamentos Sistémico e da Teoria
da Acéo. Dissertacdo p. 255, 2010.

OLIVEIRA, Suelen et al. Organizacao da Producao Adadémica Discente : o uso de sistemas
informatizados e plataforma Dspace no tratamento , armazenamento e disponibilizacdo da informacao
institucional. In: , 2019, Vitéria. XXVIIl Congresso Brasileiro de Biblioteconomia e Documentacéo.
Vitéria: Universidade Federal do Espirito Santo, 2019. P. 8.

SILVA, Jonathas Luiz Carvalho. Perspectivas de atuacdo das bibliotecas prisionais e as contribuicdes
para a agenda 2030 da organizacao das na¢des unidas. Revista Brasileira de Biblioteconomia e
Documentacéo, v. 14, n. 3, p. 67-92, 2018.

Sites, aplicativos e videos relevantes para o processo de ensino-aprendizagem:

Plataforma gratuita Miro — mapas mentais, diagramas e quadros com notas

e https://miro.com/
e Curso: https://www.youtube.com/watch?v=Ms6s8uhbexo

Plataforma gratuita Trello — colaboracdo em gestdo de Projetos

e https:/itrello.com/

e Curso: https://lwww.youtube.com/watch?v=0Uqf_DLbAUU



https://brapci.inf.br/index.php/res/v/71406
https://miro.com/
https://www.youtube.com/watch?v=Ms6s8uhbexo
https://trello.com/
https://www.youtube.com/watch?v=0Uqf_DLbAUU
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Cronograma
Data Unidade Modelo de CH
aula
08/nov | Apresentacédo da disciplina Sincrono 4
22/noV Gestéo de Projetos tradicional e Sistemas de informacéo e Sincrono 2
comunicacgao para apoio a gestédo de projetos Assincrono 2
29/nov Gestao de projetos sistémica: Metodologia e técnicas ageis: Sincrono 2
Project Model CANVAS, Kanban, SCRUM Assincrono 2
06/dez A fungdo “organizacdo” em ambientes organizacionais e Sincrono 2
metodizacéo Assincrono 2
13/dez | Proval Assincrono 4
19/dez a Recesso
09/jan
. L L Sincrono 2
10/jan Estruturas Organizacionais e Departamentalizacao ;
Assincrono 2
. o L Assincrono 2
17/jan Estruturas Organizacionais e Departamentalizacéao p
Sincrono 2
. Sincrono 2
24/jan Processos e Fluxogramas -
Assincrono 2
. Sincrona 2
31/jan Processos e Fluxogramas -
Assincrono 2
. . Sincrono 2
07/fev Layout/Arranjos Fisicos .
Assincrono 2
o Sincrono 2
1l4/fev Quadro de Distribuicdo do Trabalho .
Assincrono 2
L L Sincrono 2
21/fev Normatizacdo e Manualizacéo -
Assincrono 2
28/fev Carnaval
- . - Sincrono 2
07/mar | Tendéncias e Teoria versus Pratica -
Assincrono 2
14/mar | Reviséo Smcfrono 2
Assincrono 2
21/mar |Prova 2 Assincrono 4

Aulas sincronas — Carga horaria total: 28h
Aulas assincronas — Carga horaria total: 32h
Todas as aulas e contetdos serdo gerenciados via plataforma Google Classroom.




