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CEST: MISSAOQ E VISAO

Promover educagao superior de exceléncia, formando profissionais competentes e éticos, cidadaos comprometidos
Missao com o desenvolvimento da sociedade e com o segmento das pessoas com deficiéncia, conscientes de sua fungdo
transformadora.
Visdo Ser referéncia regional em educagéo superior, reconhecida pela exceléncia de sua atuagdo e compromisso social.
DADOS DA DISCIPLINA
cODIGO NOME CH TOTAL PERIODO
0878 ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS 40h 2°

EMENTA

As organizagbes e seu ambiente interno e externo. Estruturas Organizacionais. Organograma e Fluxograma.
Sistemas Administrativos e Sistemas de Informagbes Gerenciais. Anélise e elaboragdo de manuais. Estudo da
distribuicdo de layout no espaco fisico. Projeto de mudanga organizacional. Racionalizagédo de procedimentos.
Ritmo de trabalho. Condigdes locais de trabalho. Layout.

OBJETIVOS

GERAL
Compreender os fundamentos de Organizagdo, Sistemas e Métodos, identificando suas aplicagbes nas
organizagdes, em particular naquelas correlatas a sistemas de informagé&o.

ESPECIFICOS

Conhecer 0s processos organizativos e 0s meios pelos quais as organizacdes desenvolvem suas gestdes em
busca da melhor produtividade, observados os aspectos de competitividade do mundo atual.

Relacionar as estruturas organizacionais € seus organogramas, fluxos de papéis e informagdes, niveis de
autoridade e responsabilidades.

Discutir praticas e métodos gerenciais atuais que regem o trabalho nas organizagdes e que buscam melhorias
continuas e sustentabilidade dos negocios.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIIDADE I: Estrutura das Organizag6es e Instrumentos de Gestéo (20h)

1.1. Organizacao: conceito e classificagao: formal, informal

1.2.Teoria de Sistemas

1.3. Niveis Hierarquicos: departamentalizacao, centraliza¢do, descentralizagao, amplitude

1.4. Estudos de fungdes: fungdes, atividades e tarefas

1.5. Levantamento de cargos, fungdes e procedimentos: conceitos, técnicas, finalidade

1.6. Estudos de processos: conceitos, estratégias, finalidade

1.7.Fluxograma: gestéo de processos, de papéis e servigos, modelos de fluxogramas, objetivos

UNIDADE II: Gestao do Trabalho (10h)

2.1 Racionalizagéo de procedimentos: eficiéncia do trabalho, quadro de distribuigao do trabalho (QDT)
2.2 Andlise de pessoal e descricdo de cargos e fungdes

2.3 Analise de atividades: conexdes possiveis de tarefas

2.4 Formulérios: metodologia de elaboragéo, levantamento e analise das necessidades.

UNIDADE lII: Gestao do Espago Fisico (10h)
Condigdes de locais de trabalho: espago, ergonomia
Equipamentos: levantamento das necessidades

3.3 Sistemas de arquivo
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PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Aulas expositivas e dialogadas; Atividades individuais e em equipes; Estudos de casos; Debates; Exercicios
programados; TED’s .

TRABALHOS DISCENTES EFETIVOS - TDE’s

TDE 1: Atividade e CH: Construgao de Fluxogramas (04h)
TDE 2: Atividade e CH: Coleta de Dados Organizacionais (04h)

RECURSOS DIDATICOS

Projetor multimidia; Livros; Textos; Revistas; Quadro; Marcador de quadro.

SISTEMA DE AVALIAGAO

A avaliacdo tem carater processual e diagnéstico, objetivando 0 acompanhamento do desempenho do aluno no
decorrer da disciplina, para tanto, devem ser considerados aspectos qualitativos como a participagéo ativa nas aulas e
atividades académicas, o relacionamento aluno-professor e aluno-aluno, a cooperagéo, a competéncia fundamentada na
seguranca dos conhecimentos adquiridos, a autonomia para aprofundar os conhecimentos, a pontualidade, o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos, dentre outros.

Cotidianamente, a cada aula, a avaliagdo ocorrerd com base em procedimentos como: discusséo de temas
relacionados aos conteudos; exercicios escritos; producdo textual; estudo dirigido, estudo de casos, andlises de pegas
juridicas etc.

Além dos aspectos qualitativos, seréo observados os critérios objetivos regimentais:

a) frequéncia minima de 75% da carga horaria da disciplina;

b) trés notas parciais (uma por més, a cada 1/3 do conteudo trabalhado, cumulativamente ou n&o) que serdo
compostas da seguinte forma: avaliagdo escrita individual com peso de 100% quando admitir, em seu conteudo, questdes
referentes ao texto académico; avaliagbes escritas individuais na propor¢do minima de 70%, quando associadas a
atividades académicas individuais, cuja proporgéo sera de até 30% para a composi¢éo da nota.

Estao previstas como atividades académicas:

a) leitura, interpretacdo e resenha de um livro com peso de 30% na composi¢do da nota da 22 avaliagéo, conforme
correlacao entre artigo e contetdo trabalhado;

b) outras atividades que se fizerem necessarias de acordo com a complexidade dos contetidos.

Em consonancia as normas institucionais, ndo obtendo média para aprovacdo a partir das trés notas parciais, o
discente automaticamente estara inscrito para realizar a prova substitutiva e, caso ainda néo seja aprovado, mas tendo
alcangado a média 4,0 (quatro), se submetera a prova final.
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