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Il — Ementa

Organizagio e reorganizagdo de Unidades de Informagdio. Analise
administrativa, Graficas organizacionais. Normas e rotinas de trabalho.
Estudo de formuldrios. Arranjo fisico. A Unidade de Informagdo e sua

estrutura.

Objetivos: Avaliar descritivamente as atividades, rotinas e dos
servigos das Unidades de Informagido de modo a serem capazes de propor
melhorias continuas e qualitativas.

111 — Descrigdo do Conteudo
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Sistema: conceitos, estrutura basica

Sistema de Informagéo

Sistema de Informagdo Gerencial: conceituagdo; evolugdo; importancia.
Organizagio: fundamentos, conceito. Missao, objetivos.

Visdo sistemica: organizacional de unidades de informagdo

Unidades de Informa¢do: componentes basicos, acervo, recursos humanos;
instalagdes, servigos.

Sistemas, organizagdo e métodos: conceituagdo; objetivos, caracteristicas; tipos e
processos.

Representagdo grafica em organizagdes: organogramas € fluxogramas

Estrutura organizacional: departamentalizagdo, linha e assessoria, delegagao,
descentralizago e centralizagdo, arranjo fisico, manuais, administrativos.

Controle e avaliagdo
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