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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) Introduzir o aluno à produção dos documentos e informações arquivísticas analógicas e 
digitais, a partir do olhar das organizações e de sua crescente demanda por soluções 
informacionais, no contexto da Arquivologia e das Tecnologias 
 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

Unidade I: Gestão da produção documental: Conceitos, evolução histórica, importância e desafios 
na atualidade. 
Unidade II: Classificação dos documentos, Tipologia documental.  
Unidade III: Métodos de arquivamento, ECM (A Gestão de Conteúdo Empresarial), Sistemas 
Integrados de Gestão - SAP. 
Unidade IV: Levantamento da produção documental, diagnóstico da produção documental 
acumulada. 
 

METODOLOGIA 
Aulas expositivas,  discussão e atividades em grupo, leitura de textos técnicos científicos, atividades 
voltadas para problema, estudo dirigido. 
Criação de grupo no Facebook para troca de conteúdos e discussões. 
Todos os textos estão disponíveis em: https://sites.google.com/site/margamoraes/ 
 

 

RECURSOS 

https://sites.google.com/site/margamoraes/


Audiovisuais, quadro, textos impressos/digitais. 
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CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM 

 Frequência e participação 

 Produção nas atividades propostas pelo professor em sala, sem prévio aviso. 

 Provas – Dia 11/09/2019. Prova final em 11/12/2019 para os que não atingirem média 7 na 
disciplina, levando em consideração todas as atividades avaliativas  

 Seminário em grupo de no máximo 5 alunos, sobre levantamento e diagnóstico de produção 
documental. Apresentação de todos os grupos e trabalhos escritos, com respectivo levantamento 
documental de casos reais, entre 13/11 a 29/11/2019. 
 
Obs.  O aluno que obtiver mais de 25% de faltas na carga horária estará automaticamente 
reprovado sem direito a prova final. 
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