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EMENTA

Introdugcdo & Organizagdo, Sistemas e Métodos. Evolugdo histdrica. A Estrutura organizacional:
histérico, tipos, elementos, representacdo. Departamentalizagdo. Andlise organizacional. Gestdo de
Processos. Técnicas de representacdo grafica. A distribuicAo do espaco fisico. Formularios e

manuais. Sistemas de informacfes gerenciais.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Geral:

Proporcionar aos alunos fundamentacdo teérica e pratica que prepare para aplicar O,S&M, com

vistas a busca de solug¢des para problemas administrativos/organizacionais.

Especificos:
e Propiciar-ao aluno a compreensao sobre métodos e ferramentas de analise e racionalizagéo
de processos e estrutura organizacionais;
e Estimular o aluno a analisar problemas do_mundo real, identificando solu¢cdes baseadas na
tecnologia da informacéo, as quais sejam factiveis as organizac¢des;
e Estimular o aluno a desenvolver um projeto de O,S & M, levando-o a delinear um novo

sisterma ou processo de trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE TEMATICA
SEMANA 01: Introducdo a 1.1 A funcao de Organizacédo, Sistemas e Métodos
0O,S&M 1.2 Historico da funcgdo de O,S&M

1.3 O profissional de Organizacéo, Sistemas e Métodos
(qualificagBes, aptiddes e habilidades)

1.4 O Orgéo de 0,S& M (objetivos, estrutura, posi¢éo
estrutural e relagdes interfuncionais)
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2.1 Estrutura Organizacional — conceito, elementos e
tipos;

2.2 Departamentalizagdo;

2.3 Linha e Assessoria;

2.4 Representacdo da Estrutura Organizacional:
Organograma - conceito e tipos.

SEMANA 02: Organizacdo e
Estrutura Organizacional

3.1 Processo: conceito, elementos e redesenho;

SEMANA 03: Processos 3.2 Graficos de processamento —fluxogramas.

Organizacionais

SEMANA 04: Formularios 4.1 Importancia e conceituacao;

4.2 Sequéncia de elaboracéo;

4.3 Natureza basica do problema de formularios;
4.4 Obstaculos ao controle dos formularios;

4.5 Objetivos do controle de formularios;

4.6 Processo de controle de formularios;

4.7 Caracteristicas fisicas dos formularios;

4.8 Técnicas de analise e delineamento de formularios.
SEMANA 05: Arranjo Fisico 5.1 Conceituacgdo de layout;

5.2 Etapas.de um projeto de layout;

5.3 Layout de escritorio;

5.4 Orientacgbes para o layout.

SEMANA 06: Distribuicdo do 6.1 Conceituacgao e finalidade;

trabalho e Manuais de 6.2 Quadro de distribuicdo do trabalho (QDT);
Organizacgao 6.3 Analise do quadro de distribui¢cdo do trabalho;
6.4 Conceituacdo de manuais;

6.5 Vantagens e desvantagens dos manuais;

6.6 Tipos desmanuais de organizacao;

6.7 Cuidados com 0s manuais.

SEMANA 07: Sistema de 7.1 Conceitos basicos e aplicacdes;
Informacéo Gerencial 7.2 SIG e tomada de decis&o nas organizagdes;
7.3 Andlise Estruturada.

RECURSOS PEDAGOGICOS
A disciplina sera conduzida com a utilizacdo dos seguintes recursos didatico-pedagogicos:
Encontro presencial, Foruns, Estudos de caso, Apresentacfes em Power Point, filme, trabalho em

grupo, entre outros.

CRONOGRAMA

Para otimizar o tempo dedicado ao estudo do conteldo, a execucdo dos exercicios e das

atividades propostas e a interagdo na plataforma, é importante observacéo a seguinte distribuigéo:

PERIODO UNIDADES

01 a 07.05.2010 Semana 01
08 a 14.05.2010 Semana 02
15 a 21.05.2010 Semana 03
22 a 28.05.2010 Semana 04
29.05 a 04.06.2010 Semana 05
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05 a 11.06.2010

Semana 06

12 a 18.06.2010

Semana 07

A disciplina Gestdo de Pessoas tera como sistema de AVALIACAO a metodologia que se

segue:

AVALIACAO

AB1: Totalizando 10,00 (dez pontos

Atividade presencial 01

Atividade Introdutoéria

1,0 (um ponto-extra)

Atividade presencial 02

Analise filme

1,0 (um ponto-extra)

Atividade 01 Moodle

Atividade andlise organizacional

2,0 (dois pontos)

Atividade 02 Moodle

Atividade organograma

2,0 (dois pontos)

Atividade 03 Moodle

Atividade fluxograma

2,0 (dois pontos)

Parcial trabalho

Até o item 4.2 do trabalho

4,0 (quadro pontos)

AB2: Totalizando 10,00 (dez pontos

Prova escrita individual

Unidades 04, 05,06 e 07

4,0 (quatro pontos)

Atividade 04 Moodle

Atividade Layout

1,0 (um ponto)

Atividade 05 Moodle

Atividade Formulario

1,0 (um ponto-extra)

Atividade 06 Moodle

Atividade QDT

1,0 (um ponto)

Atividade 07 Moodle

Projeto SIG — versao final

4,0 (quatro pontos)

v Prova de Reavaliagéao
Destinada ao aluno gue perdeu alguma avaliacdo ou para quem quer recuperar a
menor nota obtida (se esta for-inferior a 7.0). Caso o aluno queira reavaliar a AB1, o
conteudo tedrico.a ser estudado engloba as unidades 01, 02 e 03. Caso a reavaliacdo seja

referente a AB2, o conteudo tedrico contempla 04,05,06,07.

v" Prova Final
Destinada ao aluno que nao obteve a média do curso (7.0) e que teve, pelo menos,
meédia 5.0 nas duas avaliacdes do curso. Nessa avaliagdo, todo contetdo da disciplina sera

contemplado.

OUTRAS INFORMAGOES IMPORTANTES

Finalmente, os seguintes aspectos deverdo ser obedecidos sem excecao:
= As atividades que nao forem entregues, dentro dos prazos estipulados, ndo
serdo consideradas para efeito de avaliagdo;
= As pontuagdes das atividades que forem acumuladas n&o terdo validade
para a prova de reavaliagdo, ou seja, esta terd nota compreendida de

0(zero) a 10.0(dez).

Durante a realizagdo da disciplina, o aluno DEVE acessar diariamente na plataforma do
curso, objetivando ter conhecimento dos avisos que serao colocados, horarios dos atendimentos

dos monitores, bem como de outros informes relevantes para o andamento do curso.
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INDICAGCAO PARA LEITURA

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacdo Sistema e Métodos e as Modernas Ferramentas de
Gestao Organizacional - Sdo Paulo, Editora Atlas, 2001.

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de Organizagdo Sistemas & Métodos - 32
Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

CRUZ, TADEU. Sistemas, Organizacao e Métodos, 2002. Ed. Atlas.

CURY, Antonio. Organizagdo e Métodos: uma Visdo Holistica — S&o Paulo, Editora Atlas, 72
edicdo,2000.

DAFT, Richard L. Administracdo. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2005.

OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, organizacdo e métodos. Sao Paulo: Atlas, 2005.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento organizacional. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.
VASCONCELOS; HEMSLEY. Estruturas das organiza¢fes. Sao Paulo: Pioneira,2000.

WAGNER 111, John A. HOLLENBECK, John R. Comportamento organizacional: criando vantagem

competitiva. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
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