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

Historia, conceitos, importancia e evolugdo da Gestao Documental. Sistema de gestdo de documentos com base na norma
ISO. Protocolo. Métodos de arquivamento. Tipologia documental.

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

A disciplina “Gestao de Documentos +’ tem como principais objetivos levar o aluno a:

1) Desenvolver uma postura de constante indagacao, reflexao e busca de solugbes para os desafios que
atravessam a pratica arquivistica, tomando como referéncia para isso conceitos e linguagens proéprias da
Arquivologia, com énfase nas varias etapas que caracterizam os processos de gestdo documental através
da investigacéo cientifica.

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

3) Conhecer métodos, propostas e materiais técnicos cientificos para a Gestdo Documental.

4) Desenvolver uma postura arquivistica critica em frente a métodos, propostas e materiais técnicos
cientificos para a Gestdo Documental.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade I: Gestao da produgédo documental: Conceitos, evolugéo e importancia.

Unidade IlI: Classificagdo dos documentos, Tipologia documental.

Unidade llI: Métodos de arquivamento, ECM (A Gestao de Conteudo Empresarial).

Unidade IV: Levantamento da produgao documental, Diagnéstico da produg¢ao documental acumulada.




METODOLOGIA

Aulas expositivas,

Discussé&o em grupo;

Leitura de textos técnicos cientificos;
Estudo dirigido.

RECURSOS

Audiovisuais;
Quadro;
Textos.
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Obs.:Podem ser sugeridos outros textos ao longo do semestre.

CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Frequéncia e participacao;
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Producao nas atividades propostas pelo professor em sala, sem prévio aviso.

N1 = Trabalho (unidades I);

N2 = Trabalho (unidades II);

N3 = Prova (unidades lll e IV);

Prova final para os que nao atingirem média 7 na disciplina, levando em consideragao todas as
atividades avaliativas.

O Somatério de todas avaliagbes sera feito a média (N1 + N2 + N3 = 10 pontos).

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




