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1 – EMENTA: 
 

Função de organização e métodos. Visão sistêmica de projetos. Estrutura 
organizacional. Racionalização de métodos de trabalho. Sistema de informações. 

 

2 – OBJETIVOS: 
 

♦ Conceituar e exemplificar a organização acerca do pensamento 
Administrativo; 

♦ Analisar funcional e estruturalmente a organização; 
♦ Analisar os métodos de trabalho e os sistemas administrativos. 

  
  
3 - CONTEÚDO PROGRAMÁTICO: 

Unidades 
 

1. Introdução: 
 

1.1. Definição de organização/empresa; 
1.2. Conceito de organização do trabalho; 
1.3. A evolução das funções de O&M ao longo dos anos; 
1.4. Necessidade de criação de um órgão de O&M. 
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2. Organização e Informática: 
 

2.1. Integração de O&M e Informática 
2.2. Conceito de Sistema/Sistemas Administrativos 
2.3. O&M e Informática nos Sistemas de Planejamento e Controle 

 
3. Análise Estrutural e Funcional: 

 
3.1 Fundamentos da Planificação Organizacional 

 
3.1.1. Os cinco Mecanismos de Coordenação 
3.1.2. A organização em Cinco Partes 
 
3.2. Delineando Posições Individuais 
 
3.2.1.Especialização e Ampliação das Tarefas 
3.2.2.Treinamento e Doutrinação 

 
3.3.Delineando a Estrutura  
 
3.3.1. Agrupar em Unidades 
3.3.2. Dimensão da Unidade 

 
3.4. Preenchendo a Estrutura 
 
3.4.1. Sistemas de Planejamento e Controle 
3.4.2. Instrumentos de Interligação 
 
3.5. Desembaraçando a Organização 
 
3.5.1. Aberturas Conceituais na Centralização/Descentralização 
3.5.2. Tipos de Descentralização 
 
 
4.   Análise dos Métodos de Trabalho 
 
4.3. Análise do Processamento do Trabalho 
4.4. Análise da Distribuição do Trabalho (QDT) 
4.5. Análise da Distribuição do Espaço 

 
5. Métodos e Análise de Sistemas Administrativos 
 
5.1. Análise de Projetos de Formulários e Relatórios 
5.2. Manuais Administrativos 
5.3. Processos de Intervenção com Recursos de O&M e Informática 
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4 - METODOLOGIA DE ENSINO: 
   

Para o desenvolvimento do Curso será utilizada a seguinte metodologia: 
 

♦ Exposição Dialogada; 
♦ Exercícios individuais e em grupos; 
♦ Leitura e Discussão de Textos; 
♦ Estudos de Casos. 

 

5 - METODOLOGIA DE AVALIAÇÃO: 

 
Os alunos serão avaliados por meio dos seguintes instrumentos: 
 

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

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

 
• Elaboração de fichamento de textos  a serem entregues ao longo do 

curso, realização de trabalhos em sala de aula e participação somando ao 
todo 15% da nota final. 
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• Artigos e publicações recentes de jornais e revistas. 

 
• Indicações bibliográficas complementares poderão ser feitas ao longo do 

período. 

 


