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II — Ementa

Sistemas. Organizacdo. A informagdo. Centro de Informagio: organizagdo e servigos.
Sistema, Organizagdo e Métodos. Fungdes e Atividades. Representag8es graficas em
organizagdes. Estrutura Organizacional. O Centro de Informacdo e sua estrutura.
Departamentalizagdo. Linha e Assessoria. Delegagdo, Descentralizagdo. Arranjo fisico.
Manuais Administrativos. Controle e Avaliagéo.

111 — Descri¢do do Conteudo

1. Sistema
1.1 Escola Sistemica
1.2 Estrutura basica de um sistema

2. Organizagdo

2.1 Conceituagdo

2.2 Missdo e objetivos

2.3 Organizagdes sem fins lucrativos

2.4 Teoria geral do sistema aplicada a organizagdo

3. Visao sistemica e de organizagdo do Centro de Informagio
4. O papel da informagdo nas organizagdes

5. O Centro de Informagéo

5.1. Componentes basicos

5.1.1 Acervo. Composigdo, selegdo, aquisigdo, desbastamento, conservagio,
restauracdo e organizagao

5.1.11 Divulgagao e circulagdo do acervo

5.1.2  Recursos Humanos. Categoria e atribui¢des

5.1.3  Instalagdes fisicas. Edificio. Mobilidrio e equipamentos

52 Servigos aos usuarios

5.2.1  Servigos de informagio

5.2.11 Servigos automatizados

5.2.2 Circulagdo. Conceituacdo e objetivos

5.2.3 Servigos de extensdo. Carro-biblioteca e Caixa-Estante

6. Sistemas, Organizagdo e Métodos
6.1 Conceituagdo e objetivos
6.2  Caracterisitcas e importancia




II1 — Descrigao do Conteudo (continuagdo)

6.3

7.

7.1
7.2
73

Atividades e estruturas basicas

Fungdes e Atividades
Conceitos e objetivos
Areas funcionais fim
Areas funcionais meio

7.4  Areas Funcionais do Centro de Informagio

8.
8.1
8.2

9.

9.1
9.2
9.3

10
10.1
10.2

10.3

11.
11.1
11.2

12,
12.1
12.2

13.

13.1
13.2
133

14.

14.1
14.2
14.3

15,
15.1
15.2

Representagoes graficas em organizagoes
Conceituagdo e objetivos
Graficos de organizacgio

Estrutura Organizacional

Conceituagdo € objetivos

Estrutura formal e informal

Estrutura organizacional do Centro de Informacgio

Departamentalizacgio

Conceituagdo

Tipos

Departamentalizagdo do Centro de Informagéo

Linha e Assessoria
Atuagdo e Diferenciagdes
Aspectos conflitantes

Delegagdo, descentralizag@o e centralizagdo
Conceituagdo
Centralizacio e Descentralizagio do Centro de Informacéo

Arranjo Fisico

Conceituagdo e objetivos
Principios e Tipos

Layout do Centro de Informagao

Manuais Administrativos

Conceituagdo e Tipos

Vantagens e desvantagens

Elaborag¢do do manual do Centro de Informacéo

Controle e Avaliagdo
Conceituagdo € Finalidade
Controle e Avaliagdo dos servigos do Centro de Informagéio
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