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1. Identificacdo
1.1. Unidade Académica: Centro de Humanidades

1.2. Curso(s): Biblioteconomia
1.3. Nome da Disciplina: Organizaciio, Sistemas ¢ Métodos em Unidades de | Codigo: HJ 0036
Informacio

1.4. Professor(a): Adriana Nobrega da Silva

L.5. Carater da Disciplina: (X' ) Obrigatéria ( ) Optativa

1.6. Regime de Oferta da Disciplina: (X ) Semestral () Anual () Modular
1.7. Carga Hordria (CH) Total: 64h CH Teorica: 32h CH Pratica: 32h

2. Justificativa

Um gerente deve ser conhecedor das unidades da organizacio, levando-a a uma acdo racional, que €
a adequacdo dos meios aos fins, ¢ deve estar em condigoes de discutir acoes, metas, estratégias ¢ as
técnicas para a construgio de manuais, fluxogramas e grificos. O gestor das unidades de informacao
deve considerar a atividade de sistemas, organizacio ¢ métodos como um instrumento facilitador do
processo decisério e para melhoria da eficiéncia, eficicia e efetividade da organizagdo. O aluno
deverd compreender uma abordagem sistémica, os aspectos basicos das atividades de sistemas,
organizacao ¢ métodos e conhecer as modernas ferramentas de gestdo organizacional.

3. Ementa

A importancia dos sistemas e métodos para o alcance dos fatores criticos de sucesso nas unidades de
informacao, a partir da compreensio dos fundamentos da organizac¢do no que respeita ao enfoque
sistémico. Enfatiza-se, ainda, sua composi¢do bdsica e papel, assim como o desenvolvimento dos
processos organizacionais.

4. Objetivos — Geral e Especificos




I - Geral

o Capacitar os discentes para a utilizacio de ferramentas ¢ téenicas de Organizacio, Sistemas e

Métodos, cujos objetivos sao tornar as unidades de informacio mais competitivas.

[T - Especificos
Desenvolver uma visao ampla do processo formativo, constitui¢do, estruturacio das unidades de
informacio;

Desenvolver o pensamento sistémico para a andlise, avaliacio ¢ redesenho de processos e
estruturas organizacionais;

Introduzir conceitos e estratégias de Qualidade organizacional.

5. Descricao do Contetdo/Unidades Carga Horaria

INTRODUCAO

Apresentagio e andlise de expectativas dos alunos;
Discussao do plano de ensino;
Exposicio das técnicas de avaliacio.

2h/a

UNIDADE I - Introdug¢io OSM - natureza e finalidade dos métodos e
processos administrativos

Organizagio e Métodos: conceito, funcio, objetivos, caracteristicas e estrutura;
Organizacio: enfoque sistémico, fundamentos, conceitos, objetivos, missio e 16h/a
ambiente organizacional;

Visio social das organizacoes;

Enfoque sistémico e organizacional das unidades de informacao.

UNIDADE II — Biblioteca como organizacies

Estrutura Organizacional; Mudanga Organizacional;

Métodos e Processos Administrativos - Distribui¢io e Processamento do

Trabalho; ,
cantacEac ardfirae fiame A e e 24h/a
Estrutura Organizacional: representacoes graficas, tipos, departamentalizacio,

centralizagao, descentralizagao e delegagio;

Sistemas de Informacio: conceito, objetivos e importincia;

Papel da Tecnologia da Informacio nas organizactes — visio geral.

UNIDADE III - Manuais administrativos e arranjo fisico

Unidades de Informagao: componentes basicos, servigos, atividades, instalacdes
e recursos humanos;

Layout; Graficos de organizacio; Formuldrios; Manuais Administrativos: 22h/a
Ferramentas da Qualidade: 1ISO 9000;
Indicadores de Desempenho Organizacional;
Mudanca ¢ Melhoria Organizacionais;
Terceirizacdo; Organizacoes Virtuais,

6. Metodologia de Ensino

Aulas expositivas, discussiio e debate de textos, visitas orientadas s unidades de informagio,




trabalhos em grupos, semindrios e palestras, tendo como recursos utilizados as unidades de
informacao, livros textos, pesquisas em outras fontes de informagao ¢ exibicao de filmes.

7. Atividades Discentes

Atividades praticas visitas técnicas a unidades de informacao; estudo de caso.

8. Avaliacio

Exercicios e provas individuais; organizagio estrutural e processual de uma unidade de informagio;
Participacio nas atividades e debates da disciplina;
Assiduidade, pontualidade e participagao nas diversas atividades da disciplina.
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