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1. IDENTIFICACAO

Curso: Administragao

Componente curricular: Organizagao, Sistemas e Métodos
Fase: 42 Fase noturno

Ano/semestre: 2012.1

Numero de créditos: 4

Carga hordria (hora/aula): 72 h/a

Carga horaria (hora/relégio): 60 h

Professor: Ronei Arno Mocellin / ronei.mocellin@uffs.edubr
Atendimento ao aluno: Quartas-feiras a tarde

2. OBIJETIVO GERAL DO CURSO

O curso de Administragdo (linha de formagdo em pequenos empreendimentos e
cooperativismo) da Universidade Federal da Fronteira Sul tem como objetivo formar o
profissional-administrador dotado de capacidade analitica e empreendedora, com visdo
sistémica da organizacdo, para constituir-se em agente de mudanca e transformacgdo social
tendo em vista a responsabilidade e ética coletiva, presente e futura, comprometidos ainda
com os processos de cooperagdo voltados para o desenvolvimento econémico regional
integrado e sustentado.

3. EMENTA

Organizagao, objetivo e estrutura. Andlise organizacional: fases e instrumentos. Simplificagdo
do trabalho: QDT, fluxograma, layout, formuldrios, manuais, regulamentos, padroniza¢do e
mapeamento de processos de negdcio, gerenciais e de apoio.

4. OBIJETIVOS

4.1. GERAL

Capacitar os alunos no entendimento e no uso dos recursos que permitam diagnosticar,
analisar e propor melhorias nas estruturas e processos de trabalho das organizagoes.

4.2. ESPECIFICOS

a) Fazer conhecer aos alunos as ferramentas e metodologias utilizadas para diagnosticar e
analisar problemas organizacionais, de forma a prepara-los para promoverem melhorias
nestas Instituicdes, através desses instrumentos de analise.

b) Desenvolver no aluno as habilidades e competéncias para diagnosticar problemas
organizacionais, e através dos instrumentos de andlise administrativa, construir modelos
e propostas para racionalizar e simplificar o trabalho.

c) Desenvolver no aluno a atitude e o comportamento correto a ser tomado nas questées
que afetam a estrutura e as opera¢des organizacionais, bem como as atitudes
condizentes a um académico e futuro administrador.

5. CRONOGRAMA E CONTEUDOS PROGRAMATICOS

ENCONTRO * CONTEUDO
12 aula Apresentagao do professor, do plano de ensino e disciplina, e critérios
de conduta.
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22 aula 1-Introdugdo ao estudo da OSM
1.1-Definicdo dos termos
1.2-Organizagdo, sistemas e métodos
2-As organizagOes

2.1-Ingredientes e importancia

u F F s 32 qula 2.2-As orgs. como grupo de pessoas
) 2.3-As organizag0es como sistemas

42 qula Exercicio: Definindo um sistema organizacional
52 aula 3-Estrutura organizacional
3.1-Hierarquia organizacional
Rlilistenioldajedicacag) 3.2-Orgdos, cargos, funcdes e atividades
Universidad? Federal da 3.3-Departamenta|izag§o
Fronteira Sul
62 aula 3.4-Organograma
Plano de Ensino 3.5-Funcionograma
201240 72 aula 4-Arranjo fisico (layout)

4.1-Objetivos, aplicagdo e principios de AF
4.2-Instrumentos utilizados na elab. de AF

82 aula 4.3-Projeto de arranjos fisicos
92 aula Exercicio de recuperagao do primeiro bimestre
102 aula 5-Quadro de distribui¢ao do trabalho

5.1-Objetivos do QDT
5.2-Aplicagdo do QDT
5.3-Construcdo do QDT

112 aula 5.4-Andlise e diagndstico do QDT
5.5-Proposta para um novo QDT
122 aula 6-Fluxograma

6.1-Roteiro para elaboracdo de fluxogramas
6.2-Fluxograma de blocos

132 aula Exercicio: Construgdo de um fluxograma

142 aula 7-Formularios

7.1-Importancia de utilizagdo de formularios
7.2-Técnicas para elaboracdo de formularios
7.3-Controle de formularios

152 aula 8-Manuais e normas de organizagao
8.1-Finalidade dos manuais

8.2-Tipos e contelidos dos manuais
8.3-Técnicas de elaboragdo de manuais

8.4- Normatizagao

162 aula 9-Analise e diagnéstico organizacional
9.1-Processo e metod. da analise e diagndstico
9.2-Tipos de diagndstico

9.3-0bjetivos do diagnéstico

9.4—Redacdo do diagndstico

172 aula 10-Ferram. para analise e geragdo de altern.
10.1-Principio de Paretto

10.2-Diagrama de Ishikawa

10.3-Analise do campo de forgas
10.4—-Brainstorming

182 aula Prova geral final de todo o contetdo

OBSERVACOES:

* Este cronograma podera sofrer alteragGes, conforme necessidades do curso.

** O Projeto Integrador (Pl) foi instituido pelo Colegiado de Curso visando agregar, ao académico,
competéncias de analise critica interdisciplinar. O Pl sera apresentado a turma até o final de um més de
aula. O desempenho do académico no projeto sera utilizado na composicdo da nota de todas as
disciplinas, respeitando os pesos atribuidos por cada professor.

*** De 15 a 17 de maio teremos a Semana de Administragao.
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6. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia empregada nas aulas serd de aulas expositivas e participativas, exercicios
individuais, trabalhos em grupo, apresentagGes de trabalhos, leitura, interpretagdo e analise
de conteudos e provas, ficando a critério do professor o tipo de atividade, em fungdo do
conteudo da disciplina.

7. AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO-APRENDIZAGEM

A avaliacdo se dara da seguinte forma: A nota NP1 sera composta pela média simples de
todos os exercicios aplicados durante o semestre. A nota NP2 sera composta pela média
simples de todos os exercicios aplicados durante o semestre, mais uma prova cumulativa
semestral, individual e sem consulta, e a nota do professor atribuida a cada aluno por
freqiiéncia, participagdo, e o comportamento geral.

Para auxiliar nas avaliagdes NP1 e NP2, o professor estabelecera uma atividade de
recuperacgdo que devera ser feita pelos académicos que quiserem melhorar sua avaliagdo. A
nota desta atividade substituird a nota mais baixa que fez parte da média de NP1 e NP2.

8. REFERENCIAS
8.1 BASICAS:

ALVAREZ, Maria Esmeralda Ballestero. Manual de Organizagao Sistemas e Métodos:
abordagem tedrica e pratica da engenharia da informacdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2000.

CURY, Antonio. Organizagao e Métodos: uma visao holistica. 7. ed. rev. e ampl. S3o
Paulo: Atlas, 2000.

CAMPOQS, Vicente Falconi. TQC — Controle da Qualidade Total. 8. ed.Minas Gerais:
INDG, 2004.

MARSHALL Junior, Isnard et al. Gestdo da Qualidade. 8. ed. Rio de Janeiro: FGV,
2006.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizagdo e Métodos: uma
abordagem gerencial. 13. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

SIMCSIK, Tibor. OSM: organizagao, sistemas e métodos. S3o Paulo: Futura, 2001.

8.2 COMPLEMENTAR:

ARAUJO, L.C.G de. Organizagdo, sistemas e métodos e as tecnologias de gestao
organizacional. S3o Paulo: Atlas, 2005. Vol. 1.

ARAUIJO, L.C.G de. Organizagao, sistemas e métodos. S3o Paulo: Atlas, 2006. Vol. Il
BALLESTERO ALVAREZ, M. E. Organizagao, sistemas e métodos. S3o Paulo: McGraw-
Hill, 1990.

CRUZ, T. Sistemas, organizagao e métodos. Sdo Paulo: Atlas, 2002

D’ASCENCAO, L. C. M. Organizag3o, sistemas e métodos. S3o Paulo: Atlas, 2001.



