UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas
Departamento de Administracéo
Av. Fernando Ferrari, 514 - Campus Universitario - Goiabeiras
CEP. 29075.910 -ES — Brasil- Tel. (27) 3335.2599
E-Mail cursoadm@npd.ufes.br

PROGRAMA
Disciplina: Organizagdo e Métodos Cdbdigo: ADM - 01815
Professora: Fabiana Negreli Passos Moreira
Carga Horéria: 60 horas
Periodo: 2006/2

1 - EMENTA:
Funcdo de organizacdo e métodos. Visdo sistémica de projetos. Estrutura

organizacional. Racionalizagdo de métodos de trabalho. Sistema de informacgdes.

2 - OBJETIVOS:

¢ Conceituar e exemplificar a organizacdo acerca do pensamento
Administrativo;

¢ Analisar funcional e estruturalmente a organizacao;

¢ Analisar os métodos de trabalho e os sistemas administrativos.

3 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

Unidades

1. Introducéo:

1.1. Definicdo de organizacdo/empresa,;

1.2. Conceito de organizacéo do trabalho;

1.3. A evolucéo das funcdes de O&M ao longo dos anos;
1.4. Necessidade de criacdo de um 6rgao de O&M.



2. Organizacéo e Informética:

2.1. Integracdo de O&M e Informatica

2.2. Conceito de Sistema/Sistemas Administrativos

2.3. O&M e Informatica nos Sistemas de Planejamento e Controle
3. Analise Estrutural e Funcional:

3.1 Fundamentos da Planificagdo Organizacional

3.1.1. Os cinco Mecanismos de Coordenacgao
3.1.2. A organizacdo em Cinco Partes

3.2. Delineando Posi¢des Individuais

3.2.1.Especializacdo e Ampliacao das Tarefas
3.2.2.Treinamento e Doutrinagao

3.3.Delineando a Estrutura

3.3.1. Agrupar em Unidades
3.3.2. Dimenséo da Unidade

3.4. Preenchendo a Estrutura

3.4.1. Sistemas de Planejamento e Controle
3.4.2. Instrumentos de Interligacao

3.5. Desembaragcando a Organizacao

3.5.1. Aberturas Conceituais na Centralizacado/Descentralizacao
3.5.2. Tipos de Descentralizacao

4. Analise dos Métodos de Trabalho

4.3. Analise do Processamento do Trabalho

4.4. Andlise da Distribuicdo do Trabalho (QDT)

4.5. Andlise da Distribuicdo do Espaco

5.Métodos e Andlise de Sistemas Administrativos

5.1. Andlise de Projetos de Formularios e Relatérios

5.2. Manuais Administrativos
5.3. Processos de Intervencdo com Recursos de O&M e Informatica



4 - METODOLOGIA DE ENSINO:
Para o desenvolvimento do Curso serd utilizada a seguinte metodologia:

Exposicéo Dialogada;

Exercicios individuais e em grupos;
Leitura e Discussao de Textos;
Estudos de Casos.
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5 - METODOLOGIA DE AVALIACAO:

Os alunos seréo avaliados por meio dos seguintes instrumentos:

* Duas provas escritas , individuais, sem consulta, correspondendo a 25% e
35% da nota final, respectivamente.

e 01 (um) trabalho em grupo correspondendo a 25% da nota final.

* Elaboracdo de fichamento de textos a serem entregues ao longo do
curso, realizacdo de trabalhos em sala de aula e participagdo somando ao
todo 15% da nota final.
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» Artigos e publicagBes recentes de jornais e revistas.

* Indicac0®es bibliograficas complementares poderao ser feitas ao longo do
periodo.



