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2 — Justificativa

Um gerente deve ser conhecedor das unidades da organizagdo, levando-a a uma agdo racional,
que ¢ a adequagdo de meios aos fins, dotada de estudo, de reflex@o, na consecugdo das metas a
serem atingidas. Deve estar em condi¢des de discutir agdes, metas, estratégias e as téenicas para
construcdo de manuais, fluxogramas e graficos, O gestor das unidades informacionais deve
considerar atividade de sistemas, organiza¢do e métodos como um instrumento facilitador do
processo decisorio e para melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade da organizagéo.
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3-Ementa

A compreensdo dos fundamentos da organizagdo, focalizando-a numa arbordagem sistémica,
ressaltando sua estrutura organizacional com suas normas, rotinas e fluxos de trabalho, destacando
os componentes basicos e servigos das unidades de informagao, realcando o papel ¢ a umportancia
através de um enfoque organizacional.

4 — Obietivos - Gerais ¢ Especiticos

4.1- Objetivo geral- A disciplina tem por objetivo criat um ambiente de estudo, onde o aluno
devera compreender a organizagio numa abordagem sistémica, os aspectos basicos das atividades
de sistemas, organizagdo e métodos e conhecer as modernas ferramentas da gestiao organizacional.

4.2- Objetivos especiticos-Conceituar as organizagdes como um sistema determinar seus
subsistemas.

- Entender o ambiente orgamzacional e as forgas que nele atuam.

- Definir organizagoes, suas atribui¢des e os seus desafios.

- Identificar os aspectos e caracteristicas peculiares as unidades de informagao.

- Especificar as caracteristicas e o papel do setor de Organizacgdo e Métodos.

- Entender a fungio e a importancia do controle e avaliagio dentro do ambiente organizacional.

| 5 - Descrigdo do Conteido/Unidades 5.1 Carga Horaria
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UNIDADE 1
5.1-Sistema:conceito e estrutura basica. ‘|
5.2-Ststemas de informagdo: conceito, objetivos e importancia !
5.3-Organiza¢do:  enfoque sistémico, fundamentos, conceitos, | ~
objetivos, missiio e ambiente organizacional. ,'
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outras fontes de informagdo e palestras. |

 7 - Alwndade% Discentes
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UNIDADE I

54- Organizagao: enfoque sistémico, fundamentos, conceitos, 4
objetivos, missdo e ambiente organizagao. |
55- Enfoque sistémico e organizacional das unidades de {

informagdo.
5.0- Unidades de Informagdo: componentes basicos, servigos,

atividades, instalagdes e recursos humanos.

UNIDADE I

57- Organizagdo e Métodos: conceito, fungdo, objetivos, I
caracteristicas e estrutura. )
|

5.8- Estrutura Organizacional: representagOes graficas, tipos,
departamentalizagdo, centralizag@o, descentralizagdo e delegacio.

5.9- A estrutura organizacional das unidades de informacgio.

5.10- Manuais administrativos e arranjo fisico.

5.11- Unidades de Informagao: visitas orientadas. ||’
5.12- Controle e avaliagdo. ‘
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No desenvolvimento da disciplina serdo adotadas as técnicas de aulas expositivas, discussio e de-
bates de textos, visitas orientadas as unidades de informagio, trabalhos em grupos, seminarios e
palestras tendo como recursos utilizados as unidades de informago, livios textos, pesquisas em

- Leituras em sala de aula de textos selecionados.

- Elaboragao de trabalhos praticos,individuais e em grupos

- Preparagio de trabathos decorrentes das visitas feitas as umdades de informagao.
- Elaboragao de relatdrios de visitas as unidades de informacao.

- Organizagao de relatorios de palestras,

- Elaboragio de um esbogo de layout.

- Visita a instituigdes para conhecer modelos de manuais administrativos.

8 - Avahac,a() 7

As avaliacdes ocorrerio em duas etapas uma com o conteudo da metade do progmma através da
realizacdo de varias atividades, com a média resultante do somatorio das notas. Qutra com o
contetido restante do programa, através do mesmo procedimento anterior. Além disso sera feita uma
avaliagdo diagndstica a fim de verificar os progressos e identificar as dificuldades dos alunos. Como
parte do processo de avaliagdo formativa sera feito o controle e acompanhamento da participagio e
envolvimento do aluno na aprendizagem.

9.1 Basica

ANGELONI, Maria Terezinha. Organizagdo do conhecimento: infra-cstrutura, pessoas ¢ tecnologia. Sio
Paulo: Saraiva, 2003, 215p.

ARAUJO. Luis César  G. de. Organizagio, sistemas ¢ métodos ¢ as moderas ferramentas da ~ gestio
organizacional. Sdo Paulo, Atlas, 2000. 276p.

BEAL, Adriana. Gestdo estratégica da informagio. Séo Paulo, Atlas, 2004. 133p. |




KA BIBLIOTECA PUBLICA: administrago, organizagao, servigos. Rio de Janciro, Fundagdo Biblioteca

Nacional, 1995. 112p.

—p CHlAVENAiO Idalberto. Administragio nos novos tempos. 2.ed. Rio de Janeire, Campus, 2005. 605p.

-

=4

.Os novos paradigmas; como as mudangas estio mexendo com as empresas. 3.ed.

Lcao Paulo, Atlas, 2000. 321p.

‘URY, Antonio. Organizagdo ¢ métodos, uma visdo holistica. 7.ed. Sdo Paulo, Atlas, 2000. 589p.

~—{POLIVEIRA, Jeyr Figueiredo de e Silva, Edson Aurélio de. Gestdo organizacional: descobrindo uma chave de

sucesso para os negocios. Sdo Paulo: Saraiva, 2006. 445p.

19.2 Complementar

)(’BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizagido, sistemas e métodos. 2.ed.

Sédo Paulo, Atlas, 2000. 315p.

LAURINDOQ, Fernando José Barbin. Tecnologia da informagdo; eficacia nas organizagdes. 2.ed. Sdo
Paulo, Futura, 2002. 247p.

OLIVEIRA Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas de informages gerenciais; estratégicas, taticas e
operamona:s 4.ed. Sdo Paulo, Atlas, 1977. 274p.

CALENDARIO 2005.2

MES DIAS CARGA HORARIA
Agosto 1;3;8;10; 22; 24, 29, 31 18h/a
S ~ Setembro | 5/12,14,19,21;26;28 |  14ha
QOutubro 3,5, lO l7 19 24 2() 31 |6h/a
Novembro 7. 9; 14, 16;21;23;28; 30 16h/a
Total de carga horana 64h/a

Avaliagoes do Semestre

1* Avaliagdo ~ Trabalho em sala de aula
Data — 24 de abril (2%feira)

2* Avaliagdo - Prova
Data - 31 de maio (4*feira)

3* Avaliagdo — Trabalho
Data: 14 ¢ 19 de junho - Preparagao
26 de junho — Entrega do trabalho
4* Avaliagio - Visitas orientadas nas unidadesde informagdes: preparagao de relatorios
Datas: 28 de junho- Visitas
03 de julho- Visitas
10 de julho — Entrega dos relatorios
Ultimo dia d eaula: 24 de julho (2*-feira)

Divulgagio das médias: 26 de julho (4*-feira)

Avaliagao final: 31 de julho (2*-feira, as 14h)




