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Ementa:

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

Objetivos Especificos:

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

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

2) Identificar os principais desafios enfrentados por profissionais que atuam na Arquivologia no que se refere a
metodologia de Gestao Documental, da Informagéo 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
Gestao Documental.

Conteudo Programatico:

Unidade I: Gestdo de documentos: Conceitos, evolugao histérica, importancia e desafios na atualidade. Setembro/2020 (20
horas)

Unidade II: Classificagao dos documentos, tipologia documental, métodos de arquivamento. Outubro/2020 (10 horas)
Unidade lll: Sistemas de informagao, Gestdo de Conteudo Empresarial - ECM, Sistemas Integrados de Gestao ERP,
Sistemas Informatizados para a Gestao Arquivisticas de Documentos [SIGAD. Gerenciamento Eletrénico de Documentos
GED. Outubro e novembro/2020. (15 horas)

Unidade IV: Levantamento da produgao documental, diagnéstico da produgdo documental. Novembro e dezembro/2020.
(15 horas)

Metodologia:

A disciplina sera ministrada nos parédmetros do EARTE (Ensino- Aprendizagem Remoto Temporario e Emergencial).

Este componente curricular se utilizara das estratégias pedagégicas sala de aula invertidale de aprendizagem baseada em
projetosl Também se valera de aulas tedricas expositivas dialogadas, atividades em grupo, debates, estudos dirigidos,
publicagao de conteudo do aluno e exercicios de cunho pratico.

O desenvolvimento deste componente se dara por atividades sincronas, as quartas de 20 as 21:15 h, e atividades
assincronas no restante do tempo.

A aferigdo do cumprimento da carga horaria sera por meio da participacéo dos encontros sincronos e execugao das
atividades assincronas. Teremos 14 encontros sincronos de 1 hora e 15 minutos, performando um total de 17 horas e 30
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minutos (29%). As atividades assincronas contaram com a carga horaria de 42 horas e 30 minutos (71%).
Utilizaremos os seguintes recursos tecnologicos:

Google Sala de Aula- https://classroom.google.com
Serd enviado convite, via portal do aluno, para acesso a plataforma.
Neste plataforma, estdo postados os materiais de aula (slides, audios, videos), atividades (exercicios, trabalhos,
avaliagbes), notas, avisos e links. Nesta plataforma sera também feita a interagédo entre alunos e professor através de
postagens e comentarios mutuos.

Google Meet - https://meet.google.com/lookup/f4dgugkaef
Este € o ambiente para os encontros sincronos. Os alunos deverao acessar utilizando o e-mail institucional. As aulas
sincronas serdo as quartas-feiras das 20 as 21:30 h.

Critérios / Processo de avaliagdo da Aprendizagem :

Execucgédo das tarefas sincronas e assincronas postadas na plataforma com 2 semanas de antecedéncia;

Participagdo com comentarios, opinides e experiéncias nos encontros sincronos;

Postagens de conteudo assincronas no mural do Google Sala de Aula e comentarios das postagens dos colegas;

Prova sincronaDia 14/10/2020.

Seminario sincrono em grupo de no maximo 5 alunos, sobre o projeto baseado em problema Nao
gerenciamento da produgao, dos fluxos, da temporalidade, da classificagdo, do arquivamento e da destinagao final dos
documentos arquivisticos nas organizagées Apresentagao de todos os grupos e entrega dos projetos, com respectivo
levantamento documental de casos reais e propostas de adequacgao, entre 25/11 a 09/12/2020.

Prova final sincrona em 16/12/2020 para os que ndo atingirem média 7 na disciplina, levando em consideragéo
todas as atividades avaliativas sincronas e assincronas.

Todas as tarefas terdo tempo atribuido previamente para controle do cumprimento da carga horéaria. Além do
tempo, as tarefas que comporéo a média, terdo também a pontuacéo atribuida previamente.

Bibliografia basica:

ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa : Dom Quixote, 1998.
SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: Principios e técnicas. 22 ed. Rio de Janeiro. FGV, 2002

INDOLFO, Ana Celeste. Gestao de Documentos: Uma renovagédo epistemoldgica no universo da Arquivologia.
Arquivistica.net — www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 28-60, jul./dez, 2007.
http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2011/06/pdf _59336b505e_0003553.pdf

RUESTA, Carlota B. Série ISO 30300: Sistema de gestédo para documentos de arquivo. LISBOA: BAD, 2012.
http://www.bad.pt/publicacoes/Serie_ISO_30300.pdf

Bibliografia complementar:

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa. A Classificagdo como fungdo matricial do que fazer arquivistico. (In)

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org.). Arquivistica temas contemporaneos: Classificagao, preservacao digital e gestao do
conhecimento. Distrito Federal: SENAC, 2007.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao arquivistica de
documentos e-ARQ Brasil. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2009. (versao 1.1).
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/earg/conarq_earqgbrasil_model_requisitos_2009.pdf
BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Diplomatica e tipologia documental em arquivos. 22 Ed. Brasilia: Briquet de Lemos, 2008.
DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporéneos como prova de ag¢ao. Estudos Histéricos, 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

RODRIGUES, Ana Marcia L. A teoria dos arquivos e a gestdo de documentos. Belo Horizonte. Perspect. ciénc. inf, v.11
n.1, p. 102-117, jan./abr. 2006. http://www.scielo.br/pdf/pci/v11n1/v11n1a09

Cronograma:

Observacgao:

Bibliografia Complementar para o EARTE

BALDAM, Roquemar. Gerenciamento de Conteudo Empresarial: Ecm - Enterprise Content Management. Rio de Janeiro.
Elsevier, 2016.

CAPRA, Ricardo. Data thinking 2019: reflexdes sobre o impacto dos dados na sociedade e nos negdécios em 2019. (E-
book). Sao Paulo: Instituto Capra. Consultado em 31 de abril de 2019. Disponivel em
https://cappra.com.br/2018/12/27/data-thinking-2019/.
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Todos os materiais disponibilizados sdo exclusivamente para fins didaticos, sendo vedada a sua utilizagdo para qualquer
outra finalidade, sob as penas legais.

N&o é permitido disponibilizar, por quaisquer meios digitais ou fisicos, os dados, a imagem e a voz de colegas e do
professor, sem autorizagéo especifica para a finalidade pretendida.

Todas as gravagoes de atividades sincronas serdo informadas pelo professor € o aluno tem o direito de ndo querer sua
imagem gravada.

As aulas sincronas no Google Meet, terdo presenca aferida e poderéo ser gravadas para utilizagéo restrita aos fins a que
se destina, facultando-se ao aluno seu direito de nado ter sua imagem gravada ou filmada, mediante expressa manifestacao.
N&o autorizo a divulgacdo em qualquer midia da minha imagem, voz ou produto do trabalho apresentado em aulas
sincronas ou assincronas.
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