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1. IDENTIFICAGAO DA DISCIPLINA

CURSO: Arquivologia PERIODO LETIVO: 1° Semestre - 2021  TURMA 1
DISCIPLINA ORGANIZAGAO E METODOS SIGLA: IHQ004

CARGA HORARIA 60 CREDITOS: 4

TEORICA: 60 PRATICA: PRE-REQUISITO:

PROFESSOR(ES):

ALEXANDRE DE SOUZA COSTA-Responsavel

EMAIL(S)
Horéario das aulas teéricas Horério das aulas Préaticas Horério e local de atendimento de
Sexta-feira - 18:00/22:00 alunos
Segunda-feira - 17:00/19:00;Grupo
no WhatsApp

2. EMENTA (conforme o PPC do curso)

Organizacéo e reorganizacdo de unidades de informacdo. Andlise administrativa. Graficos organizacionais. Normas e rotinas de
trabalho. Estudo de formularios. Arranjo fisico e
qualidade de vida nas unidades de informacgéo. Qualidade aplicada a unidades de informacao.

3. OBJETIVOS

3.1 GERAL (conforme o PPC do curso)

Proporcionar aos alunos condi¢Bes para obtencao de conhecimentos tedrico-praticos que os habilitem a avaliar as atividades, rotinas e
fluxos dos servigos das unidades de informacg&o de modo a ser capaz de propor melhorias continuas e qualitativas.

3.2 ESPECIFICOS (se houver)

4. CONTEUDO PROGRAMATICO/CRONOGRAMA

Aulas

Datas ) Conteudo Professor
Carga Tipo (T,P)*
14/01/2022 4 Teorica  APresentacdo da disciplina, dos alunos e do | oo A\DRE DE SOUZA COSTA
Professor
21/01/2022 4 Teérica  Ordanizacdo, sistemas e métodos - ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

Introducao e conceitos

GESTAO DE PROCESSOS
Ferramentas de estudo de processos:

28/01/2022 4 Tedrica  indicadores, fluxogramas e ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
sistemas de informacéo na gestéo de processos

Estudo organizacional e levantamento de

04/02/2022 4 Teodrica . ~ ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
informacdes
11/02/2022 4 Tedrica ANALISE E DESENHO DE FORMULARIOS ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
18/02/2022 4 Tedrica  MANUAIS ADMINISTRATIVOS ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
25/02/2022 4 Tebrica Carnaval ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
- TECNICAS DE ESTRUTURACAO OU
04/03/2022 4 Teodrica DEPARTAMENTALIZAQAO ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

11/03/2022 4 Teodrica PROVA - 12 AVALIACAO ALEXANDRE DE SOUZA COSTA



18/03/2022 4 Tedrica ORGANOGRAMA ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
25/03/2022 4 Teorica ggé‘;ﬁ?zlﬁggl\?ffEMPENHo ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
01/04/2022 4 Teorica BENCHMARKING ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
08/04/2022 4 Teorica GESTAO DA QUALIDADE ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
15/04/2022 4 Tedrica REENGENHARIA ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
22/04/2022 4 Tedrica PROVA 22 AVALlAQAO ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

*Aula tedrica ou pratica
*Em caso de disciplinas compartilhadas

5. PROCEDIMENTOS DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Discussédo de textos em ambiente virtual com a participagdo dos alunos, atividades e exercicios praticos, producdo de resenhas e
demais acBes concernentes a disciplina, caso haja necessidade, no decorrer das aulas. Encontros SINCRONOS e
ASSINCRONOS,conforme plano de aula.

6. PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

A avaliacdo sera feita através da observacéo na participagdo do discente em ambiente virtual (sincrona e assincrona) e das entregas
das atividades tedricas e praticas.

MF = (MEEx2) + PF
Legenda: 3

MF: Média Final

MEE: Média dos Exercicios Escolares

Conforme RESOLUCAO N° 023/2017 - CONSEPE - "Art. 10 - O discente que obtiver o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia e Média dos Exercicios Escolares (MEE) igual ou superior a 8,0 (oito virgula zero) sera considerado aprovado na disciplina e
dispensado da prova final (PF), resguardado o direito de realiza-la."

7. REFERENCIAS (conforme PPC do Curso, e o disposto no Inciso IV, Art. 13, da Resolugédo n° 020/2019, de
16/12/2019)

7.1 BASICA (no méaximo de 03 indicagdes)

CRUZ, T. Sistemas, organizacdo e métodos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
CURY, Antonio. Organizacéo e métodos: perspectiva comportamental & abordagem
contingencial. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2001.

. Organizacdo e métodos: uma visdo holistica. 8. ed. S&o Paulo: Atlas, 2005.

7.2 COMPLEMENTAR (no maximo de 05 indicagGes)

ARAUJO, Luis César Gongalves de. Organizacéo, sistemas e métodos: as ferramentas de
gestdo organizacional. So Paulo: Atlas, 2002.

BALLESTEROS-ALVAREZ, Maria E. Organizacao, sistemas e métodos. 3. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

CARREIRA, Dorival. Organizacédo, sistemas e métodos. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho R. de. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem
gerencial. 17. ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.

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

DATA DA APROVAGAO DO COLEGIADO DO CURSO: 20/10/2021

f ) Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE DE SOUZA COSTA, Docente, em 22/10/2021, as
| 14:40, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de
q ’E,sg{:.‘g,t‘}‘cr; outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por MARCELO KASAWA DA COSTA NOGUEIRA DE SIQUEIRA,
Coordenador(a) do colegiado do curso, em 16/01/2022, as 22:06, conforme horario oficial de Manaus, com

‘ ’éfg{?gﬁ}'cr; fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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