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EMENTA

Conceitos, fundamentos, objetivos e importancia das organizagdes. Processo administrativo. O administrador e suas fungdes. Areas
funcionais da empresa. Processos de Organizacdo e Reorganizagdo Administrativa. Andlise da Estrutura Organizacional e Administrativa.
Topicos Contemporaneos em Processos Organizacionais.

I. Objetivos

Apresentar ao académico as principais responsabilidades e habilidades a serem desenvolvidas como administrador;

Explicitar as principais fun¢des do administrador e as areas funcionais das organizagoes;

Habilitar os graduandos para efetuar analises e reorganizagdo de processos; e

Contribuir para a formagao de um profissional critico capaz de atuar como agente de mudangas levando em conta os diversos desenhos
organizacionais e, principalmente, os aspectos culturais da organizagao.

Il. Programa

1. ADMINISTRAGAO UMA VISAO GERAL

1.1 Conceituagédo e importancia da Administragao

1.2 Habilidades e Papéis Administrativos

1.3 Conceituagéo de Processo Administrativo

1.4 Organizagbes - Conceitos e Desafios

1.5 Administracéo e suas Perspectivas

1.6 Administra¢éo no Brasil

2. PRINCIPAIS FUNGOES DO ADMINISTRADOR APLICADA AS AREAS FUNCIONAIS
2.1 Processo Administrativo aplicado em:

2.1.1 Produgéo

2.1.2 Marketing

2.1.3 Finangas

2.1.4 Gestao de Pessoas

3. ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS E DEPARTAMENTALIZACAO
3.1 Estruturas Organizacionais

3.1.1 Estruturas Tradicionais (linear, staff-and-line, funcional, colegiada)
3.1.2 Estruturas Modernas (com base em fungdo, com base em produto)
3.2.3 Estruturas Contemporaneas (projetos, matricial)

3.2.4 Outros modelos de Estruturas Organizacionais (adhocracia, redes, unidades estratégicas de negdcios, equipes de alto desempenho)
3.2 Formas de Representagao Grafica da Estrutura Organizacional

3.3 Departamentalizagdo — aspectos gerais

4.PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

4.1 Tipos de processos organizacionais

4.2 Reengenharia de negdcios x reengenharia de processos

4.3 Ferramentas da qualidade para melhoria continua de processos

4.4 Descri¢ao de processos (inicio, alcance e término)

4.4.1 O uso de Fluxogramas

4.4.2 Os mapas de Processos

4.5 Estudo dos Tempos e Movimentos

4.6 Quadro de Distribui¢do do Trabalho

4.7 Lay-out: conceitos, principios e distribuigo fisica

5. INSTRUMENTOS DE COMUNICAGAO

5.1 Formularios - Conceito e Utilizagédo

5.2 Comunicag¢des Empresariais (formal e informal)

5.3 Manuais - Estrutura, Tipos e Elaboragéo

5.4 Relatérios de O&M - Estrutura e Redacéo

5.5 Organizagéo de Arquivos

lll. Metodologia de Ensino

Na disciplina seréo utilizados os seguintes recursos de apresentacéo e discussdo de conteldos: a) Aulas expositivas; b) Dindmicas de grupo;
c) Filmes; d) Discusséao e realizacéo de exercicios de integracéo teoria-pratica individuais e/ou pequenos grupos em sala de aula e em casa;
e) Elaboragdo e apresentagao de trabalhos semestrais versando sobre tematicas pertinentes a disciplina.

IV. Formas de Avaliacdo
Avaliacdes bimestrais com questdes discursivas e/ou objetivas; trabalhos individuais e em grupos; pesquisas bibliograficas individuais;
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estudos praticos de casos reais.

A avaliagdo dos académicos sera feita por meio da adogdo dos seguintes critérios:
- Provas escritas bimestrais, compostas de questdes descritivas e objetivas: 50

da nota

- Participacdes nos estudos de caso e nas discussdes em sala de aula: 20

da nota

- Trabalhos da disciplina: 30

da nota

V. Bibliografia

V. Bibliografia

Basica

-BALLESTERO ALVAREZ, Maria Esmeralda. Organizagao, sistemas e métodos. S&o Paulo: Mcgraw-Hill, Makron, 1991.
-CURY, Antbnio. Organizagédo e métodos: uma viséo holistica. Sdo Paulo, Atlas, 2009.

-HARRINGTON, J. Aperfeicoando processos empresariais. Sdo Paulo: Makron Books, 1993.

-LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracéo - principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2003
-MORGAN, Gareth. Imagens da Organizagdo. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

-NADLER, D. A. et al. Arquitetura Organizacional: a chave para a mudanca empresarial. Rio de Janeiro: Campus, 1994.
-SLOAN, Alfred. Meus anos com a General Motors. Séo Paulo: Negécio Editora, 2001.

-TACHIZAWA, Takeshy. Organizagao flexivel: qualidade na gestéo por processos. Sédo Paulo: Atlas, 1997.

Complementar

-CALDAS, Miguel P.; WOOD, Thomaz Jr. Transformacéo e Realidade Organizacional. Uma perspectiva brasileira. Sdo Paulo: Atlas,
1995.

-ETZIONI, A. Analise Comparativa de OrganizagGes Complexas. Rio de Janeiro: Zahar, 1975.

-MINTZBERG, Henry. Criando organizag8es eficazes: estruturas em cinco configura¢des. Sao Paulo: Atlas, 1995.

-MONTANA, Patrick J. ; CHARNOV, Bruce H. Administracdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.

-WOOD, Thomaz JR. et all. Mudanc¢a Organizacional: aprofundando temas atuais de administracdo de empresas. Sao Paulo: Atlas,
1995.
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