PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: SISTEMAS E METODOS ORGANIZACIONAIS

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 2° - a partir de 2019

CARGA HORARIA: 50 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

Nogdes de teoria e aplicagdo de sistemas organizacionais. A fungdo de SM. Organizacdo e estrutura
administrativa. Departamentalizagdo, Linha e Assessoria. Métodos e processos de trabalho. Delegagéo e
descentralizagdo. Amplitude de controle. Andlise funcional e estrutural e administrativa. Analise dos
métodos administrativos, instrumentos de planejamento e controle. Elaboragao de graficos de Processos,
organogramas e fluxogramas. Tempos e movimentos. Organizagao racional do Trabalho.

COMPETENCIAS

o Compreender os fundamentos conceituais da area de OSM,;
o Compreender o papel do profissional de secretariado dentro do que propbe a area de OSM;

e Ser capaz de relacionar as variaveis envolvidas na analise organizacional e dos métodos de trabalho
com as demais areas da Organizagao;

e Compreender os cenarios de atuagao de OSM.

OBJETIVOS

Geral:
Entender e utilizar os conceitos e técnicas de Sistemas e Métodos e o seu potencial para uma organizagao,
bem como aplicar no dia-a-dia profissional e pessoal os conceitos apresentados.

Especificos:

- Assimilar conceitos e teorias de Sistemas e Métodos que sejam usados para uma andlise critica da
realidade.

- Entender as variaveis organizacionais, motivando-os para o desempenho das atividades de sistemas,
métodos e informacgoes;

- Utilizar adequadamente as técnicas de sistemas e métodos na solugao dos problemas organizacionais
mediante a racionalizacido do trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO

—

Organizacao

Visao Social

Burocratizacao e desburocratizagao

Conceitos de organizagao

Organizagéao formal e informal

Estrutura Organizacional e departamentalizagao
Estruturas Tradicionais, Modernas e Contemporaneas
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Sistemas

Conceito

Componentes de um sistema

Objetivo do estudo de um sistema

Sistema como atividade de estudo da area de OSM
Ambiente de um sistema

Subsistemas

Descrigc&o de atividades
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Métodos e Processos

Analise administrativa
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Processos empresarias

Graficos de processamento: fluxograma
Formularios

Layout

Analise de distribuicdo do trabalho — QDT
Manuais da organizagéo
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Controle e Avaliagao

Técnicas
o OSM e as modernas ferramentas de gestao organizacional

O

METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas tedrico-expositivas, debates, trabalhos individuais, estudos de caso, leituras e analises de textos,
técnica de dindmicas de grupo, apresentacao de videos, pesquisas de campo e seminarios.

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

As avaliagdes serao realizadas de acordo com o calendario estabelecido pela instituigao.

O processo avaliativo sera continuo, por meio de observagdo na participacdo nas atividades de
aprendizagem, como: trabalhos individuais e coletivos, apresentagdo e discussao de textos, avaliagao
escrita e casos de ensinos.

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERAGCAO DA APRENDIZAGEM

O acompanhamento para a recuperagao da aprendizagem ocorrera por meio de atividades que
possibilitem ao estudante a apreensao efetiva dos conteldos. Essas atividades serdo desenvolvidas
por meio de exercicios de revisdo, analises criticas de cases e estudos dirigidos.

RECURSOS NECESSARIOS

Quadro, pincel, TV/DVD, data-show, microcomputador, textos de apoio € visitas técnicas.

BIBLIOGRAFIA

Bibliografia Basica:

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Sistemas, Organizag¢dao & Métodos: uma abordagem
gerencial. 18. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

CURY, Antonio. Organizag¢ao e métodos: uma visdo holistica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
ARAUJO, Luis César G. Organizacao, Sistemas, e Métodos e as Tecnologias de Gestédo
Organizacional. Vol. 2. 2. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia Complementar:
ALVAREZ, B. M. Esmeralda - Manual de Organizacéao, Sistemas e Métodos: Abordagem Tedrica e
Pratica da Engenharia da Informacéo. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
ARAUJO, Luis César G. Organizagao, Sistemas, e Métodos: e as Tecnologias de Gest&o
Organizacional Volume 1 e Volume 2. 4 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.
CHINELATO Filho. O&M Integrado a Informatica. 13 ed Jodo. Rio de Janeiro: LTC, 2008.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Estrutura Organizacional: Uma Abordagem para Resultados e
Competitividade. Sao Paulo: Atlas, 2006.

Administragao de Processos: Conceitos, Metodologia, Praticas. 2 ed. S&o Paulo: Atlas,
2008.

Obs: Conforme necessidade, outros textos e artigos de leitura obrigatéria sobre os tépicos apresentados
serao fornecidos durante o decorrer da disciplina.
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