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CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
PROGRAMA DE DISCIPLINA — 2° ANO

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO GERAL
CARGA HORARIA: 60 horas/aula
DISCIPLINA: Obrigatéria
ANO DE APLICACAO: 2010

EMENTA

Ciéncia da Administracao: conceitos, técnica. Arfgaticas administrativas; fundamentos.
Administracdo Empirica e Administracdo Cientifieajolugdo e tendéncias; objetivos.
Atividades-fim. Rela¢cdes com outras ciéncias. Ppins da burocracia. Chefia e lideranca.
Teoria da chefia e assessoramento. Técnicas deemciacdo de pessoas. Processo
decisoério. Comando por integracdo, comunicacaongrale. A cibernética. Coordenacao
por instrucdes rigidas e por idéias dominantestrGlen Informética. Pesquisa. Posicdo de
futurologia.. Planejamento. Organizacdo. Andlisetiddalho e analise do trabalhador.
Atividades auxiliares, Recursos Humanos. Objetbjetivos da Administracdo de Pessoal.
Geréncia de pessoal. Cargos e salarios. O Proa#assificatorio. Administracdo de
Material e Administracao Patrimonial. Administragdocumental. Tecnologia a servico da
burocracia. Relacbes Humanas. Relacbes Publicasvulgacdo e Publicidade.
Administragdo Puablica e Administra¢do Privada.

1. OBJETIVOS

1.1. Conceituar administracéo cientifica e os jpios administrativos.
1.2. Estudar a Organizacao Racional do Trabalh&¥F.O
1.3. Estudar e analisar as fun¢des administrativas.

2. CONTEUDOS

2.1. Administracdo Cientifica.

2.1.1. A Administracdo como Ciéncia.

2.1.2. Principios Administrativos.

2.1.3. A Administracéo do Futuro.

2.1.4. Organizacgdo Racional do Trabalho - ORT.
2.2. Planejamento.

2.2.1. Conceituacéo do Planejamento.
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2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2.5.

2.3.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.
2.3.9.

Importancia, Natureza e Propdsitos do Pdaneto.
Método e Principios do Planejamento.

Fases do Planejamento.

Tipos de Planejamento.

Organizagéo

Organizacdo Formal.

Hierarquia, Autoridade e Responsabilidade.
Departamentalizacéo.

Classificacao das Estruturas.

Tipos de Atividades.

Centralizagéo e Descentralizacéo.

Meios de Formalizacao.

Comunicagédo através de Documentos.
Relatorios.

2.3.10. Layout.

2.3.11. Arquivos.

2.3.12. Patologia Organizacional.

2.3.13. Niveis Hierarquicos e Chefes em Demasia.
2.3.14. Excesso de Organizacéo.

2.4,

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.
2.4.6.
2.4.7.
2.4.8.
2.5.

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.5.4.
2.5.5.
2.6.

2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.

Direcao.

Conceito e Natureza.

Meios e Processos usados pela Direcao.
Fundamentos.

Principios Béasicos de Direcao.

Autoridade e Responsabilidade da Diregéo.
Técnicas de Direcéo.

Meios de Chefia.

Os Processos Decisorios.

Coordenacéo.

Significado e Importancia da Coordenacéo.
Critérios de Coordenacao.

Principios de Coordenacao.

Meios de Coordenacéo.

Condicdes Essenciais.

Controle.

Conceitos.

Principios.

Técnicas.
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2.6.4. Tipos.
3. METODOLOGIA

3.1. Aulas expositivas.
3.2. Estudos de Casos.

4. RECURSOS

4.1. Quadro branco.
4.2. Retroprojetor.

5. AVALIACAO

5.1. Provas escritas.

6. BIBLIOGRAFIA
6.1. BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, T Introducéo a teoria geral da administragd®do Paulo: Makron Books,
2005.
MONTANA, P. J.C.; BRUCE, HAdministragcdo Sao Paulo: Saraiva, 2001.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducédo a administragcadsao Paulo: Atlas, 2010.

6.2. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

KWASNICKA, E. L. Teoria geral da administracdo: Usiatese. S&o Paulo: Atlas, 2006.
ROBBINS, S. P. Administracdo: mudancas e perspextisdo Paulo: Saraiva, 2000.



