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O presente Relatorio visa informar a Coordena
cao do curso e desenvolvimento dos estagios bem como a parte

teorica do programa do curso de Especializacao em Administra

cao.

Tivemos o cuidado de elaborar o nosso Relato-
rio o mais objetivo possivel, enfatizando os aspectos positi
vos do curso assim como a distribuicdao da carga horaria por

disciplinas e metodologia adotada em cada etapa éo curso.



‘A'GRADEGCIM ENTDOIS

Agradecemos primeiramente a todo o Corpo Docen
" te, que nos proporcionou neste periodo de tempo uma melhor Wvi-

sio na area administrativa, abrindo maiores perspectivas no nos

so desempenho funcional.

Agradecemos aos colegas por ter participado in
tensivamente do curso e proporcionado o aparecimento de  novas

amizades.

Agradecemos ao Coordenador do Curso e demais

Coordenadores nas areas especificas de estagios.

Agradecemos finalmente a Secretaria do Departa
mento por ter nos acolhido e prestado o apoio necessario duran-

te o decorrer do curso.
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1 - TEORIA GERAL DE ADMINISTRACAOQ

Na primeira fase do curso tivemos COMmO discipli

na tronco Teoria Geral de Administragao com uma carga horaria

e teve como desenvolvimento as seguintes for-

de 119 horas

mas didaticas:
- Aula Espositiva - Professora Maria do Socorro

e 1

- Estudo Dirigido -

- Apresentacao de Seminario por grupos, sobre

Teoria Geral de Administracgao.

Nessa primeira fase do curso tivemos oportunida

de de fazer uma reciclagem dos conceitos basicos da Administra

cio Cientifica, sua evolucdo até o estagio atual, bem como lei

turas de *textos selecionados especificamente para esta area.

* Relacionados na Bibliografia



2 - ANALTISE STSTEMAS E METODOS

Nessa fase, sob a coordenagdc do professor Gui-
lherme Antonio Vivacqua, tivemos oportunidade de adquirir co-
nhecimentos mais profundos de Engenharia de Sistema, ao mesmo
tempo que nos foi dado a oportunidade de desenvolver um proje-
to de Recursos Humanos, onde pudemos caracterizar OS desdobra-
mentos e diferenciacao do Sistema, Integracao atraves de tabe-

l1as lineares de responsabilidades e matriz de superposicao.

Elaborado o projeto realizamos seminario a res-
peito do nosso projeto, com a participagdo do professor da dis

ciplina e demais colegas da area de concentragao.

A Metodologia adotada na disciplina foi: Apre-
sentacao Expositiva ao professor, leitura dirigida e elabora-

cao de projeto, tendo como carga horaria total 99 horas.
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3 - SISTEMAS DA PRODUCAO

Apos a realizacao da parte concentrada do
curso, tivemos como complemento da area de sistemas e méetodos,
aulas expositivas com o Professor LUIZ PEDONE da disciplina '
Sistema de Producao onde foi enfocado os sistemas de Controle

de Producao, Fluxcs de Trabalho e Custo da Producao.

Durante o decorrer das exposicoes o Pro-
fessor procurou nos orientar nos assuntos especificos de Depre
ciacdao, Sequenciagao de Trabalho, Modelos e Controle de Esto -
ques, Quantidade Economica, Lote Economico, Manipulacao e Con-

trole de Materiais que foram assuntos por nos lecionados no

Curso de Graduacao como requisito basico para complementar 0

Curso de Metodologia do Ensino.

Duragao: 27 Horas




4 - METODOLOGIA DO ENSINO

Sendo a fase final da primeira etapa teori
ca do curso, tivemos o Dr. Luiz Cassimiro dos Santos, professor
do Departamento de Educacao, nogoes basicas de Planejamento Ins
trucional, Selecao de Meios e Avaliacao Educacional, com dura-

cao de 27 (horas) .

A metodologia adotada foi: Aula Expositiva

Elaboracao de Modelos de Planejamento Instrucional e Pratica Do
cente, tendo como ultima etapa da disciplina, lecionar no Curso

de Graduacao 4 (horas) aula, ja mencionado no item anterior.

puracao: 60 (horas)



13 § - PROGRAMA DE ESTAGIO - 80 Horas

(Parte Pratica)

A programagao dos estagios foi baseada nas

ireas de concentracaoc de cada grupo do curso.

A Area de Sistemas e Métodos teve oportuni

dade de conhecer o Sistema Orgamentario da Uniao, bem como a BS

trutura do Orgao responsdvel pelo Sistema de Reforma Administra

tiva na Administracdo Publica Federal.



1 - SECRETARIA DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA - SEMOR

Na SEMOR tivemos diversas palestras infor
mativas a respeito da estrutura e funcionamento do orgao, sua
area de competéncia, apresentacao dos trabalhos por ele desen-

volvido e aula especifica sobre Analise Organizacional.

Depois de cada exposicao nos era dado a

oportunidade de debatermos sobre cada assunto apresentado. Ao

mesmo tempo em que nos eram distribuidos documentos elaborados

pelo Orgao.

(Programa em Anexo)



2 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE - A.P.C.

0 periodo de estagio desenvolvido na APC,
tivemos oportunidade de conhecer todo o sistema de controle or
gamentério da Universidade, com palestra realizada por técni-

cos de cada area especifica da APC.

No decorrer do estagio nos foi fornecido
material elaborado pelo Orgao, apresentado todo o sistema orga

nizacional de toda Universidade.

(Programa em Anexo)



5 - INSTITUTO DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO - INOR

s

No INOR tivemos palestras explicativas a

respeito da estrutura do Orgdo e suas atividades especificas.

Nas atividades especificas apresentadas,o
que mais nos causou interesse foi na esplanagdao do responsavel
pela projecao da Receita da Uniao, ficamos realmente satisfei-
tos e conscientes da importancia daquela atividade. Na area
especifica da fixacao da despesa, tivemos oportunidade de co-

nhecer os processos ora desenvolvidos pelo orgao para elaborar

todo o orcamento da Uniao.

Durante a apresentacao das palestras tive
mos toda liberdade de debater com os palestrantes todo e qual-

quer assunto inerente ao Sistema.

(Programa em Anexo)



4 - TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - T. C. U.

Sendo a ultima etapa do Estagio, achamos
que foi de grande valia para todo o grupo, pois, tivemos opor
tunidade de conhecer o processo de controle do Recurso per -

tencente a UNIAO.



.10,

IT = <Ega0 " N-C LY S5 lSD

Apos 3 (meses) de estudos e contactos, nas
areas especificas de estidgios, tivemos oportunidade de ampliar

de maneira bastante acentuada os nessos conhecimentos.

Acreditamos que o objetivo do curso foi
totalmente atingido. Todos os professores participantes fica-
ram bastante satisfeitos, com o desenrolar do Curso E A METO-

DOLOGIA ADOTADA.

Sugerimos que o presente curso se repita
por mais vezes para gque outros tenham a oportunidade de adqui

rir mais conhecimentos nas suas areas de Atuacao Especificas.



BIBLTIOGRAFIA UTILIZADA EM TEORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

- KLEBER TATINGE DO NASCIMENTO - Implicagoes do
Moderno Concei

to de Administracgao para formulagdo de um;
Estratégia de Reforma Administrativa - In Re
vista de Administracgdo Publica - Rio de Jane;
ro = Jan,/Mar. =u1972. 3

- BEATRIZ M.DE SOUZA WARLICH - Reforma Adminis-

trativa Federal.

Brasileira Passado e Presente- In Revista de
Administracao Publica - 1974.

- PAULO ROBERTO MOTA - Doutrina de Inovacao em
Administracao Publica: A

Questao de Valores. In Coletanea de Artigos -
do Internacional Social Science Journal, s
21 -n? 1, 1968,

- LIDIA CAMARENA ADANE e NELSON MELO DE SOUZA -
Programa de Treinamento e Reforma Administra-
tiva. In Revista de Administracdo Publica -

Rio de Janeiro - Abril - 1975.

- A. BUGENE HAVENS - Desenvolvimento e Moderni
zacdo: Uma Contradicao Fun

damental - In Revista de Ciencias Sociais,Vol.

e R

- DONALD STONE e ALICE STONE - Capacitacao Admi
nistrativa: O In

grediente de que Carece a Estratsgia do Desen
volvimento - In Revista de Administragao PG -

blica. Rio de Janeiro - Jan./Mar. - 1975.

- EDGAR SCHEIN - A Psicologia da Organizacao
Cap. VI, pag. 209 e 224 - 11

vraria Classica Editora - Lisboa - 1969.
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PAUL R. LAWRENCE e JAY W. LORSH - As empresas €
o ambiente. -
Cap. 1, pag. 17 a 39 - Editora Vozes - 1973.

JAMES THOMPSON e WILLIAN J. MCEVEN - Objetivos

Organiza-
cionais e o Ambiente. In Amitai Etizioni - Or-
ganizagoes Complexas - Rio de Janeiro - USAID-
19617,

ALBERTO GUERREIRO RAMOS - A Organizagao e )
Ambiente Externo -

In Administracao e a Estratégia do Desenvolvi-

mento.

WILBURG JIMENEZ CASTRO - Sistemas Prioritarios

para a Administracao
do Desenvolvimento - In Revista do Servigo Pu-

blico.

SERGIO H. DE ABRANCHES - Administracao e De-
senvolvimento - Al-

gumas consideracdes sociologicas - In Revista

do Servico Publico.

FTERNANDO C. PRESTES MOTA - O Desenvolvimento
Organizacional -

Cap. VI - pag. 83 a 105 - In. Teoria Geral da
Administracao - 2a. Edicao - Editora Pioneira.

SERGIO FOGUER - Desenvolvimento Organizacional
Uma Proposta aos Desafios de

Mudanca. In Boletim de Desenvolvimento de Pes

soal - Rio de Janeiro - Abril/Junho - 1973.

FERNANDO ACHILES DE F. MELO - Desenvolvimento
Organizacional -

1° Seminario de Desenvolvimento Organizacional

SEMOR - Petropolis - 1972.



- M. SIGUAN - Los Experimentos de Howthorne, In Pro

blemas Humanos del Traballo Indus-

trial Madrid Ediciones Rialp S/A.- pag. 71 a 81 -
1963. :

- BHERBERT SIMON - Comportamento Organizacional - To

mada de Decisao. 0O Executivo como

Homem que decide. Extraido do Livro "A Capacidade

de Decisao e Liderancga'. Prof. MARIA DO SOCORRO '
V. CARVALHO.

- ESTUDO - O Estudo Administrativo e as Ciencias So
ciais - EBAP/SG/DS.

- DOUGLAS MURRAY McGREGOR - O lado Humano da Empre-
sa - Tradugao: HUMBERTO
MARIANI FILHO - EBAP/SG/RS - 649-71.

- FREDERICK HERBERG - Trabalho e Motivacao: Tradu -
gao: ZELIA GOPFERT.

- R.R. BLANKE e J.S. MOUTON - Managerial Grid - Ex-
traido da revista

Idort Edigao Especial Set./Dez. - 1972.

- RENSIS LIKERT - As Tendencias para uma Teoria de
Administracao Mundial - Do 1livro

Novos ‘Caminhos de Organizagao.

- PAULO VIEIRA DA SILVA - Elementos para Compreen-
sao do Conceito de Teoria

- Apostila.

- PAULO VIEIRA DA SILVA e MARIA DO SOCORRO V. CARV&
LHO - Teorias em Adminis-

tracapo - extraidas do Material de aula do Profes-
sor FERNANDO BESSA DE ALMEIDA.

- LUTHER GULICK, L. VEWICK - Ensayos Sobre La Cien-
cia de La Administra-

ion - Série Ciencia de La Administracion n® 208-

\

tn 0

44)

n Jose - Costa Rica = 1970.
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MARY PARKER FOLLET - A Contribuigao Duradora

traduzido in Public Adminis
tration Revien, November/December, Pag. 520 a
529,

ESTUDO - A Contribuicao de Amitai Etiziony para
o Estudo da Organizacao. EBAP/SG/AFR /
RS/678-71.

ESTUDO - Conceito de orgdos de linha, Servicos
Auxiliares, Servicos de Estado Maior.
EBAP/SG/RS/567-71 - S/861-53.

BENECDITO SILVA - Os meios administrativos e a

Estrutura da Empresa. In Re-
vista de Administracao Piblica - Rio de Janei-
To ~ Jul./8et. ~.,1975.

FERNANDO C. PRESTE MOTA - Teoria Geral de Admi-
nistracao. Uma Intro-
dugao. Cap. I, pag. 3 a 11 - Editora Pioneira-

Sao Paulo.
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BIBLIOGRAFIA UTILIZADA EM ANALISE DE SISTEMAS E METODOS

- METODOLOGIA - Significado e Amplitude - Produzi
do pela Diretoria de Planejamento

de Sistemas da Procenge - Material reprografado

75 pag.

- DAVID I. CLEAND e WILLIAM R. KING - A Concepgao
Organizagao

na Gestao por Projetos - Traducao - GUILHERME -
PARRETRA HORTA - Do Livro L'Analises de Syste -
mes - Techinique Avancee de Management Enterpri

ce Modern D'Edition 4, Rue Cambom - Paris.

- JACQUES MELESE - O Papel e a Utilidade dos Sis
temas - Pag. 4 a 71 do livro -

A Gestdo por Sistemas Material Reprografado.

- GUILHERME ANTONIO VIVACQUA - A Administracao nu
ma moldura Sistémi

ca - Teoria de Sistema Gerais - material repro-

grafado. 20 pag.

- INTERPRETACAO DE TEXTO E CONCEITOS - Do livro
"A Gestao
dos Sistemas' - Jacques Melese - Material repro
grafado. ;
_ IVAIR THOMAS DE AZEVEDO - Moderno Conceito de
Administracao - In

Revista Seguranca e Desenvolvimento - 1976.

FERNANDO BESSA DE ALMEIDA - Teoria de Sistemas
Gerais - Petrobras

SEPES/DIDEP/SETEX-GB - Material reprografado.

- GUILHERME ANTONIO VIVACQUA - Glossario dos Ter-
mos Técnicos; Defi

nicao de Gestao por Sistemas; Administracao por

Projetos.
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BIBLIOGRAFIA UTILIZADA EM SISTEMA DE PRODUCAO

- MARTIN K. STARR - Administragao Produgao - Sis

temas e Sinteses.

- ELWOOD S. BUFFA - Administracao Producao - Vo-
lumes 1 e 2.

- JAMES L. RIGGS - Administragao Produgao - Pla-
nejamento, Analise e Controle

Volumes 1 e 2.
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BIBLIOGRAFIA FORNECIDA PELA SEMOR

- Organizacao e Competencia da Secretaria de Pla
nejamento da Presidencia da Republica - O Sis-

tema de Planejamento Federal -

Dr. ALYSSON DAROWISH MITRAUD - SEMOR

- Fundacoes e Entidades da Administracao Indire-

ta, segundo a vinculagao Ministerial.

§ E M0, "R

- .Cadastro da Administracao Federal.

SEPLAN - PR - SEMOR
Ministerios da Saude e Transporte

- Informacbes Basicas sobre os Orgaos Setoriais

de Modernizacao.
SEPLAN - PR - SEMOR Nov./76

Programa de Modernizagao da Fundacao Legiao Bra
cileira da Assistencia (L.B.A. - Versao Prelimi

nar) - SEMOR.

Estratégia de Modernizacao do Ministério da Agri

cultura - M.A. - SEMOR.
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FORNECIDA PELA A.P.C.

BIBLIOGRAFIA

- Regulazmento Interno da A.P.C.

- Manual de Servicos - Detalhamento de Projetos de

Criaczo ou realizacao de cursos.
- Politica, Diretrizes e Metas - FUB/UnB - APC.

- Apropriacio do custo do ensino de graduacao da
UnB = Vol. I .=.Dez. 1976

- Manual de servigos - Sistema de Planejamento
A.P.C. - Subsistema de Orcamentacgao.

- Plano de Acao FUB - 1977 - Vol. 1 e Z.

- Indexacao Coordenada - Conheca e Aplique.
- JUCY NEIVA MORELLI.



BIBLIOGRAFIA

FORNECIDA PELA SOF/IPEA - INOR

Orcamento anual de 1977 - OPI
1977/79
INSTRUCAO PARA ELABORACAO DAS PROPOSTAS.

Portarias - SEPLAN/PR
III Semindrio Nacional Sobre Orcamento Publi
co - 10 a 15 de Outubro 1976 - Salvador ”
Bahia.

Sistema Gerencial de Acompanhamento Fisico/Finan
ceiro de Projetos/Atividades.

"SISTEMA GRAFQO"
Diretoria Programacao INOR/IPEA.

Manual de Preenchimento da Ficha Técnica.
SEPLAN/PR - IPLAN/INOR

Manual de Preenchimento da Ficha de Acompanhamen

to.
SEPLAN/PR - IPLAN/INOR

Reuniao Nacional de Diretores de Orcamento.
29 a 30 de abril 1976

Presidencia da Republica

Secretaria de Planejamento
SOF/INOR
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BTBLIOGRAFIA FORNECIDA PELO T.C.U.

- T.C.U. - Revistas do 'Tribunal de Contas da Uniao.

Vol. 8 Agosto 1974
Vol.9 Dezembro 1974
Vol. 10 Abril 1975
Vol 1l Agosto 1975
Yolr 12 Dezembro 1975
Vols 13 Maio 1976
- T.C.U. - Relatorio e Parecer Previo sobre as Con -

tas do Geverno Exercicio 1973. -
- Ministro Relator JOAO BAPTISTA RAMOS

- T.C.U. - Tomadas de Contas de Ordenadores de Despe
sa e Responsavel por Almoxarifado.
- Portaria n® 390 de 17.10.73

- Portaria n® 547 de 28.12.73
Brasilia 1973.

- Introducao e Excertos do Relatorio das Contas Ge-
rais da Uniao. (Exercicio de 1974)
- Separata da Revista do Tribunal de Contas da
Uniao - Ano VI - n® 11 - 1975.






ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

PROGRAMACAO DE ESTAGIO

224

DIA HORA ASSUNTO RESPONSAVEL
15/03 09:00 a 09:30 INTRODUGAO KAZUO KAWASHITA
(CHEFE DA APC
09:30 a 10:30 ESTRUTURA ORGANI-| PEDRO NEUDO BRITO
ZACIONAL (GERENTE DE MODERNIZAGAO
ADMINISTRATIVA
1036 Jat 11330 INDEXACAO COORDE-| ELIANE MARIA C. ROCHA
NADA (RESP.SETOR DE DOCUMENTA
CAO)
152005 a" 517330 PLANOS E PROJETOS | ALOISIO CEBAR R. MACHADO
(GERENTE DE PLANEJAMENTO)
16/03 | 09:00 a 11:30 GERACAO E ACOMPA- | FRANCISCO R. CASTRO GUIMA
NHAMENTO DO ORCA- | RAES. (GERENTE DE ORCAMEN-
MENTO-PROGRAMA DA | TO)
FUB
15:00 a 17:30 SISTEMADE CONVE - | CELSO LIMP DE AZEVEDO

NIOS

(GERENTE DE CONVENIOS)







Convenio - CAPES/UnB

Estagio - Autorizagao - Despacho do Excelentissimo Sr. Ministro

Presidente do Tribunal de Contas da Uniao de 1/3/77

Tema - Funcionamento do Controle Externo

Grupos - A - Alci Aderi de Mello - Fundagao Universidade de
Amazonas
Francisco Bernmardino Neto - Fundagao Universidade
Federal do Acre

: B Antonio Alvaro de Carvalho - Universidade Federal
de Sergipe
Luiz Zordan - Centro de Ensino Superior de Eri
chams—"RuS.

C Francisco Alves de Amorim - Universidade Federal
do R.G. Norte
Arthur Portella Soares - Universidade de Londrina
jorario 14 2s 18h | 14 as 18h| 12 as 16h
e 2is 21/3 22/3 23/3 A. Esp.
FPM

las "TECE A C B FPE/DF

4.a IGCE B A c Adm. Dir.

Ba. IGCE C B A SEM/EP

la. IGCE - Dr. Juarez Rodrigues - Titular

4a. IGCE - Ruy Kopper - Titular

8a. IGCE - Dr. Humberto Mendonga Gomes - Titular

.24,



