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1l — Emenia

Organizagdo e reorganizacdo de Umdades de Infonnag:alo Andélise
administrativa, Graficas organizacionais. Normas e rotinas de trabalho

Estudo de formulérios. Arranjo fisico. A Unidade de Informagdo ¢ sua
estrutura.
Objetivos: Avaliar descritivamente as atividades, rotinas e dos

servigos das Unidades de Informagdo de modo a serem capazes de propor
melhorias continuas e qualitativas.

Iii — Descrigao do Conteudo

Sistema: conceitos, estrutura basica

Sistema de Informagéo

Sistema de Informacio Gerencial: conceituagdo; evolugdo; importancia.

Organizagdo: fundamentos, conceito. Missdo, objetivos.

Visdo sistemica: organizacional de unidades de informacio

Unidades de Informagdo: componentes bdasicos, acervo, recursos humanos;

instalagdes, servicos.

7 Sistemas, organizagido ¢ métodos: conceituacdo; objetivos, caracteristicas; tipos €
PIOCESSOS.

8  Representagio grafica em organizagdes.

9  Estrutura organizacional: departamentalizagdo, finha ¢ assessoria, delegagdo,
descentralizagio e centralizagdo, arranjo fisico, manuais, administrativos.

10  Controle e avaliagdo
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