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EMENTA

Organizacdo e reorganizacdo. Distribuicdo do trabalho. Processamento do trabalho.

Aproveitamento racional de espago fisico. Gréficos de organizagao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1.1 Tipos estruturais, vantagens e desvantagens;
1.2 Representacao grafica das estruturas — Organogramas;

AS FINALIDADES DA SIMPLIFICACAO E ORGANIACAO DE PROCESSOS

ANALISE DAS ATIVIDADES DE ROTINAS

3.1 Identificag&o, qualificacdo, avaliagdo. Aperfeicoamento e distribui¢cdo do trabalho grupal
e individual;

3.2 Quadro de Distribuicdo do Trabalho — QDT.

LEVANTAMENTO DE DADOS

4.1 Instrumentos de levantamento de dados : entrevista , questionario, analise documental e
observacao direta;

4.2 Andlise e diagndstico dos dados levantados.

FORMULARIOS

5.1 Funcdes e requisitos de um formuléario;

5.2 Andlise de um fluxograma,;

5.3 Elaboragéo de formularios-Desenhos, papel, dimensao, margem,

FLUXOGRAMACAOE OUTROS GRAFICOS USUAIS
6.1 Informacdes basicas e vantagens de um fluxograma;
6.2 Andlise de um fluxograma,;

6.3 Simbologia e tipos de fluxogramas;

6.4 Outros Graficos.




7. MANUAIS
7.1 Importancia, vantagens e desvantagens de ouso de manuais;
7.2 Elaboracdo de manuais
7.2.1. Manual de Organizacéo
7.2.2 Manual de Normas e Procedimentos
7.2.3. Regimento Interno

8. ORGANIZACAO DE ARQUIVOS
8.1 Conceitos Bésicos e finalidades do arquivo;
8.2 Tipos de documentos e Metodologia de arquivamento;
8.3 Classificacdo de documentos;
8.4 Elaboracédo de um projeto de organizacdo de arquivo.
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