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 Departamento:  Departamento de Arquivologia 
 La�es:  h�p://la�es.cnpq.br/7149051459790667 
 Código:  ARV12930 
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 Distribuição da carga horária semestral:  45h Teórica  / 15h  Exercício / 0h Laboratório 
 Pré-Requisito:  ARV12927 - Fundamentos de Arquivologia 
 Turma:  01 

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

 Obje�vos  específicos:  A  disciplina  “Gestão  de  Documentos  I”  tem  como  principais  obje�vos 
 levar  o  aluno  a:  1)  Desenvolver  uma  postura  de  constante  indagação,  reflexão  e  busca  de 
 soluções  para  os  desafios  que  atravessam  a  prá�ca  arquivís�ca,  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  inves�gação  cien�fica.  2) 
 Iden�ficar  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  cien�ficos  para  a  Gestão  Documental.  4) 
 Desenvolver  uma  postura  arquivís�ca  crí�ca  em  frente  a  métodos,  propostas  e  materiais 
 técnicos cien�ficos para a Gestão Documental. 

 Conteúdo programá�co: 
 Unidade  I:  Gestão  de  documentos:  Conceitos,  evolução  histórica,  importância  e  desafios  na 
 atualidade. Março/Abril de 2023 
 Unidade  II:  Classificação  dos  documentos,  �pologia  documental,  métodos  de  arquivamento. 
 Abril de  2023 

http://lattes.cnpq.br/7149051459790667


 Unidade  III:  Sistemas  de  informação,  Gestão  de  Conteúdo  Empresarial  -  ECM,  Sistemas 
 Integrados  de  Gestão  -  ERP,  Sistemas  Informa�zados  para  a  Gestão  Arquivís�ca  de 
 Documentos - SIGAD. Gerenciamento Eletrônico de Documentos GED. Maio/Junho de 2023 
 Unidade  IV:  Levantamento  da  produção  documental,  diagnós�co  da  produção  documental. 
 Julho 2023. 

 Metodologia: 
 A disciplina será ministrada de forma presencial. 
 Este  componente  curricular  se  u�lizará  das  estratégias  pedagógicas  de  sala  de  aula  inver�da  e 
 de  aprendizagem  baseada  em  projetos.  Também  se  valerá  de  aulas  teóricas  exposi�vas 
 dialogadas,  a�vidades  em  grupo,  debates,  estudos  dirigidos,  publicação  de  conteúdo  do  aluno 
 e  exercícios  de  cunho  prá�co.  Se  u�lizará  do  suporte  na  plataforma  do  Google  Sala  de  Aula 
 ins�tucional, para publicação de textos, compar�lhamento de conteúdos e a�vidades. 

 Critérios/Processo de avaliação da aprendizagem: 
 Par�cipação  com  comentários,  opiniões  e  experiências  nas  aulas.  Postagens  de  conteúdo  no 
 mural do Google Sala de Aula e comentários das postagens dos colegas. 
 A�vidades em sala de aula sem aviso prévio. 
 Prova síncrona em data a ser definida. 
 Seminário  em  grupo  de  no  máximo  5  alunos,  sobre  o  projeto  baseado  em  problema  "Não 
 gerenciamento  da  produção,  dos  fluxos,  da  temporalidade,  da  classificação,  do  arquivamento 
 e  da  des�nação  final  dos  documentos  arquivís�cos  nas  organizações".  Apresentação  de  todos 
 os  grupos  e  entrega  dos  projetos,  com  respec�vo  levantamento  documental  de  casos  reais  e 
 propostas de adequação. 
 A  média  final  será  a  média  aritmé�ca  das  três  notas,  a  saber:  (Par�cipação  (0-10)  +  Prova 
 (0-10) + Seminário em Grupo (0-10)/3). 
 Prova  final  para  os  que  não  a�ngirem  média  7  na  disciplina,  levando  em  consideração  todas  as 
 a�vidades avalia�vas síncronas e assíncronas. 
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 Observações: 

 1.  Os  textos  disponibilizados  durante  o  curso  são  exclusivamente  para  o  uso  didá�co  na 
 disciplina e para fins educacionais. 
 2.  Alterações  poderão  ser  realizadas  a  par�r  das  necessidades  ocorridas  ao  longo  do 
 desenvolvimento das aulas e a�vidades, em consonância com as orientações do docente. 
 3.  O  aluno  que  ob�ver  mais  de  25%  de  faltas  na  carga  horária  estará  automa�camente 
 reprovado  sem  direito  a  prova  final.  Fique  atento  ao  número  de  faltas.  Use  sua  porcentagem 
 de faltas de maneira coerente. 
 4. A bibliografia sugerida está sujeita a modificações sempre que houver necessidade. 
 5.  Não  autorizo  a  divulgação  em  qualquer  mídia  da  minha  imagem,  voz  ou  produto  do 
 trabalho apresentado em aulas 
 6.  Resolução/CEPE/UFES/nº  29,  de  16  de  fevereiro  de  2023:  07/04/2023  -  Feriado  de  Paixão 
 de Cristo, 21/04/2023 - Feriado de Tiradentes, 09/06/2023 - Recesso 

 Cronograma 

 Aula 1  24/03/2023  Apresentação do plano de curso 

 Aula 2  24/03/2023  Unidade 1 

 Aula 3  31/03/2023  Unidade 1 



 Aula 4  31/03/2023  Unidade 1 

 Aula 5  14/04/2023  Unidade 1 

 Aula 6  14/04/2023  Unidade 1 

 Aula 7  28/04/2023  Unidade 1 

 Aula 8  28/04/2023  Unidade 1 

 Aula 9  05/05/2023  Unidade 2 

 Aula 10  05/05/2023  Unidade 2 

 Aula 11  12/05/2023  Unidade 2 

 Aula 12  12/05/2023  Unidade 2 

 Aula 13  19/05/2026  Unidade 2 

 Aula 14  19/05/2026  Revisão para prova 

 Aula 15  26/05/2023  Prova 

 Aula 16  26/05/2023  Unidade 3 

 Aula 17  02/06/2023  Unidade 3 

 Aula 18  02/06/2023  Unidade 3 

 Aula 19  16/06/2023  Unidade 3 

 Aula 20  16/06/2023  Unidade 3 

 Aula 21  23/06/2023  Orientação do trabalho final 

 Aula 22  23/06/2023  Orientação do trabalho final 

 Aula 23  30/06/2023  Apresentação do trabalho final 

 Aula 24  30/06/2023  Apresentação do trabalho final 

 Aula 25  07/07/2023  Unidade 4 

 Aula 26  07/07/2023  Unidade 4 

 Aula 27  14/07/2023  Unidade 4 

 Aula 28  14/07/2023  Unidade 4 

 Aula 29  21/07/2023  Unidade 4 



 Aula 30  21/07/2023  Prova final 


