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1 - EMENTA:

A funcdo Organizacdo e Métodos administrativos; visdo sistémica de projetos;
estrutura organizacional; racionalizacdo de métodos de trabalho; manualizacao.

2 - OBJETIVOS:

Conceituar organizacao, analises funcional e estrutural, analise dos métodos
de trabalho e de sistemas administrativos.

3 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Introducao
Definicdo de organizagdo/empresa
Conceito de organizagao do trabalho
A evolucao das funcdes de O&M ao longo dos anos
Necessidade de criacdo de um orgao de O&M
2. Organizacao e Informatica
Integracdo de O&M e Informética

Conceito de Sistema/Sistemas Administrativos
O&M e Informatica nos Sistemas de Planejamento e Controle



3. Andlise Estrutural e Funcional
Fundamentos da Planificacdo Organizacional

Os cinco Mecanismos de Coordenacgéo
A organizacdo em Cinco Partes

Delineando Posic¢des Individuais

Especializagdo e Ampliacdo das Tarefas
Treinamento e Doutrinagéo

Delineando a Estrutura

Agrupar em Unidades
Dimenséo da Unidade

Preenchendo a Estrutura

Sistemas de Planejamento e Controle
Instrumentos de Interligacéo

Desembaracando a Organizacao

Aberturas Conceituais na Centralizacado/Descentralizacao
Tipos de Descentralizagéo

Tipos de Configuracao Organizacional

4. Andalise dos Métodos de Trabalho

Andlise do Processamento do Trabalho
Andlise da Distribuicdo do Trabalho (QDT)
Andlise da Distribuicdo do Espaco

5. Métodos e Andlise de Sistemas Administrativos
Andlise de Projetos de Formularios e Relatorios

Manuais Administrativos
5.3 Processos de Intervencdo com Recursos de O&M e Informatica



4— METODOLOGIA DE ENSINO:
Para o desenvolvimento do Curso serd utilizada a seguinte metodologia:

¢ Exposicéo dialogada com uso de transparéncias e do quadro;

¢ Leitura, analise e interpretacdo de textos pelos alunos (elaboracdo de
resenhas);

¢ Seminarios em grupo (resultados do trabalho final);
¢ Exercicios (uso de casos) em sala para reforcar a aprendizagem, etc.

5 - METODOLOGIA DE AVALIACAO:

¢ Duas avaliacdes, respectivamente com pesos de 25% e 35%;

¢ Trabalhos a serem entregues no decorrer do semestre com peso de 15%
(Resenhas e Exercicios em sala — participacdo em aula);

¢ Trabalho final (tedrico e pratico) com peso de 25% - referente a um tema
especifico da disciplina a ser entregue e apresentado na forma de seminéario (em
grupo).
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