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CRÉDITO CARGA HORÁRIA 
TOTAL 

DISTRIBUIÇÃO DA CARGA HORÁRIA 

TEÓRICA DISTÂNCIA EXERCÍCIO SEMANAL 

4 60h 30h 12h 18h 4h 
 

EMENTA (Tópicos que caracterizam as unidades dos programas de ensino) 

História, conceitos, importância e evolução da Gestão Documental. Sistema de gestão de documentos 
com base na norma ISO. Protocolo. Métodos de arquivamento. Tipologia documental. 
 

OBJETIVOS (Ao término da disciplina o aluno deverá ser capaz de:) 
 

1) Desenvolver uma postura de constante indagação, reflexão e busca de soluções para os desafios que 
atravessam a prática arquivística, tomando como referência para isso conceitos e linguagens próprias 
da Arquivologia, com ênfase nas várias etapas que caracterizam os processos de gestão documental 
através da investigação cientifica. 
 

2) Identificar os principais desafios enfrentados por profissionais que atuam na Arquivologia no que 
se refere à metodologia de Gestão Documental, da Informação e do Conhecimento. 
 

3) Conhecer métodos, propostas e materiais técnicos científicos para a Gestão Documental. 
 

4) Desenvolver uma postura arquivística crítica em frente a métodos, propostas e materiais técnicos 
científicos para a Gestão Documental. 

 
 

 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO  

 O caráter sistêmico da informação arquivística e os métodos de arquivamento desta informação para 
seu pleno acesso.  
 

 O caráter sistêmico das informações produzidas nas organizações.  
 

 A informação arquivística no sistema de geração de conhecimento organizacional.  
 

 A trajetória histórica e conceitos da gestão de documentos.  
   

 
 
 
 
 
 



METODOLOGIA 

Os conteúdos e práticas implicados na disciplina serão abordados através de:  

1. Aulas expositivas; 

2. Leitura e discussão de textos da bibliografia básica e da bibliografia complementar, selecionados a partir da 
definição da temática a ser abordada no curso. 
4. Produção de textos e relatórios de caráter interdisciplinar (os quais se desenvolverão de forma articulada às 
disciplinas de conteúdo e metodologia cursadas pelos alunos, durante o semestre). 
5. Atividades feitas a distância, enviadas através do Portal do Professor. 
6. Palestras. 
7. Visitas técnicas. 
 

RECURSOS 

Textos científicos;  
Data show;  
Quadro Branco; 
Audiovisuais; 
Portal do Professor; 
Software moodle. 
 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM 

 
a) Atividades individuais ou em grupos com os temas/textos propostos referentes à disciplina + atividades 

presencial ou semipresencial referentes a cada tema (10 pontos);  
b) Seminário: com apresentação do trabalho e entrega do relatório, em grupo (10 pontos).  É obrigatório a 

participação de cada membro do grupo na apresentação do trabalho. 
c) Prova sem consulta (10 pontos). 

 
O processo de avaliação contará com a realização de atividades distribuídas ao longo do semestre, contendo 
apresentação em grupo de seminário com entrega de relatório (10 pontos), atividades presenciais ou 
semipresencial referente a cada tema (10 pontos) e prova sem consulta (10 pontos).  
As atividades do processo de avaliação totalizarão 30 (trinta) pontos no máximo, que serão divididos por 3 
(três) ao final do processo para a composição da média. Aqueles com média inferior a 7,0 (sete) serão 
submetidos à prova final, sendo considerados aprovados aqueles que alcançarem média igual ou superior a 
5,0 (cinco).  
Será avaliado o compromisso do aluno com as atividades propostas para as unidades de ensino, assim como, 
participação e desempenho com as tarefas pensadas e concretizadas individualmente e em grupo.  
O aluno tem direito a faltar até 25% da carga horária da disciplina e se as faltas forem superiores a esse 
percentual será reprovado por falta. Respeitando-se a legislação em vigor na UFES. 
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RUESTA, Carlota B. Série ISO 30300: Sistema de gestão para documentos de arquivo. LISBOA: BAD, 
2012. http://www.bad.pt/publicacoes/Serie_ISO_30300.pdf 

 



Complementar 

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa. A Classificação como função matricial do que fazer arquivístico. (In) 

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org.). Arquivística temas contemporâneos: Classificação, 
preservação digital e gestão do conhecimento. Distrito Federal: SENAC, 2007. 

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Modelo de requisitos para sistemas informatizados de 
gestão arquivística de documentos e-ARQ Brasil. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2009. (versão 1.1). 

Obs.: Podem ser sugeridos novos textos ao longo da disciplina, bem como também podem ser 
apresentados filmes que não constam deste programa de disciplina. 


