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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
CENTRO DE CIÊNCIAS JURÍDICAS E ECONÔMICAS

DEPARTAMENTO DE ARQUIVOLOGIA

CAMPUS: GOIABEIRAS   

CURSO: ARQUIVOLOGIA                                                                               2017/2                                     

DEPARTAMENTO RESPONSÁVEL: DEPARTAMENTO DE ARQUIVOLOGIA

PROFESSOR RESPONSÁVEL: ÉRIKA MEZABARBA RIVA

CÓDIGO DISCIPLINA OU ESTÁGIO PRÉ-REQUISITO

 ARV12930
GESTÃO DE DOCUMENTOS 

CRÉDITO CARGA HORÁRIA TOTAL DISTRIBUIÇÃO DA CARGA HORÁRIA

TEÓRICA EXERCÍCIO LABORATÓRIO SEMANAL

4 60h 40 20 00 4

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:)

A disciplina “Gestão de Documentos I” tem como principais objetivos levar o aluno a:

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

Unidade I: Gestão da produção documental: Conceitos, evolução e importância. 
Unidade II: Classificação dos documentos, Tipologia documental. 
Unidade III: Métodos de arquivamento, ECM (A Gestão de Conteúdo Empresarial). 
Unidade IV: Levantamento da produção documental, Diagnóstico da produção documental acumulada. 

ARV12930



2

METODOLOGIA

Aulas expositivas, 
Discussão em grupo; 
Leitura de textos técnicos científicos; 
Estudo dirigido.

RECURSOS

Audiovisuais;
Quadro; 
Textos.
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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 
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documentos e-ARQ Brasil. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2009. (versão 
1.1). http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/earq/conarq_earqbrasil_model_requisitos_2009.pdf

BELLOTTO, Heloísa Liberalli. Diplomática e tipologia documental em arquivos. 2ª Ed. Brasília: Briquet de Lemos, 2008.

DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporâneos como prova de ação. Estudos Históricos, Rio de Janeiro, v.7, 
n.13, jan./jun. 1994. p.49-64. http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/reh/article/view/1976/2164
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Obs.:Podem ser sugeridos outros textos ao longo do semestre.

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM

Frequência e participação;

http://www.scielo.br/pdf/pci/v11n1/v11n1a09
http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/reh/article/view/1976/2164
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/earq/conarq_earqbrasil_model_requisitos_2009.pdf
http://www.bad.pt/publicacoes/Serie_ISO_30300.pdf
http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2011/06/pdf_59336b505e_0003553.pdf
http://www.arquivistica.net/
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Produção nas atividades propostas pelo professor em sala, sem prévio aviso.
N1 = Trabalho (unidades I); 
N2 = Trabalho (unidades II); 
N3 = Prova (unidades III e IV);
Prova final para os que não atingirem média 7 na disciplina, levando em consideração todas as
atividades avaliativas.
O Somatório de todas avaliações será feito a média (N1 + N2 + N3 = 10 pontos).

Obs.:  O  aluno  que  obtiver  mais  de  25%  de  faltas  na  carga  horária  estará  automaticamente
reprovado sem direito a prova final. 


