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Ementa 

Estudos dos princípios e das teorias da gestão de documentos: conceitos, objetivos e 

campo de aplicação. Arquivo corrente. Classificação de documentos.  Gestão de 

documentos arquivísticos digitais. 

 

Objetivos 

Habilitar as alunas e os alunos para a compreensão da gestão de documentos de arquivo. 

Compreender as atividades desenvolvidas pelo arquivo corrente. Estudar a classificação 

de documentos de arquivo e os sistemas informatizados de gestão de documentos. 

 

Metodologia 

Serão adotadas atividades remotas para o desenvolvimento do conteúdo da disciplina, 

com  uso de recursos online síncronos e assíncronos.  

 Webconferências da professora,  de convidados (a) e de alunos (a), no horário da 

aula,  gravada e disponibilizada na plataforma Teams. 

 Leitura de textos domiciliares e postagens de resumos e fichamentos na 

plataforma Teams. 

 Seminários em grupos, com apresentação individual, sobre temas de estudos na 

disciplina. 

 Chat com a professora e os/as alunas para orientação, esclarecimentos, dúvidas e 

avaliação da disciplina. 

 

Avaliação 

 Leitura e resumo dos dois textos indicados como atividade remota, em março, 

valendo 10% da nota final; 

 Leituras e fichamentos de textos, valendo no total até 30% da nota final; 

 Apresentações de seminários, valendo até 40% da nota final; 

 Participações nas webconferências,  valendo até 20% da nota final. 

 



Conteúdo Programático 

Unidade I – Princípios e conceitos fundamentais da Arquivologia 

- Conceito de documento; 

- Princípio da proveniência; 

- O respeito aos fundos de arquivo; 

- Teoria das três idades; 

Unidade II – Gestão de documentos 

- Histórico da gestão de documentos; 

- Conceitos da gestão de documentos – records management; 

- Objetivos e aplicação;  

- Modelos de gestão de documentos; 

- Programas de gestão arquivística de documentos; 

- As fases da gestão de documentos -  produção, utilização e destinação. 

Unidade III –  Arquivos Correntes 

- Ciclo de vida dos documentos; 

- Procedimentos operacionais na prática da gestão de documentos; 

- Registro e o controle da tramitação de documentos; 

- Rotinas para a destinação de documentos. 

Unidade IV - Classificação de documentos de arquivo 

- fundamentos  teóricos da classificação;  

- A classificação na gestão de documentos; 

- Código ou plano de classificação 

Unidade V – Gestão de documentos arquivísticos digitais 

- Sistemas Informatizados de Gestão de Documentos. 

- Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestão Arquivística de 

Documento – e-ARQBrasil. 

- Mensagem de correio eletrônico 

 

Proposta de cronograma de atividades 
 Aula Data Atividade Critério de 

avaliação 

Valor em 

pontos 

Critério de 

frequência 

01 11/03 Apresentação da disciplina - - Presença em sala 

02 17/08 Atividade síncrona de 

webconferência, no horário da 

aula,  gravada e 

disponibilizada na plataforma 

Teams para apresentação da 

nova proposta de plano de 

ensino 

Participação na 

webconferência 

3,5 Participação na 

webconferência  

Ou 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência 

03 19/08 Atividade assíncrona de 

leitura e resumos de dois 

textos:  

INDOLFO, Ana Celeste. 

Gestão de documentos: uma 

renovação epistemológica no 

universo da Arquivologia. 

SOUSA, Renato Tarciso 

Barbosa de. Os princípios da 

teoria da classificação e o 

processo de organização de 

documentos de arquivo. 

Textos já 

disponibilizados 

em março e 

disponibilizados 

na plataforma 

Teams. 

Postar os 

resumos até  às 

23h 59 do dia 

23/08/2020. 

10 Entrega do 

resumo 



04 24/08 Atividades síncronas e 

assíncronas.  

Webconferência no horário da 

aula,  gravada e 

disponibilizada na plataforma 

Teams, para  apresentação de 

princípios e conceitos 

fundamentais da 

Arquivologia. 

Leituras  e fichamentos de 

textos. 

Chat no horário da aula, 

31/08, para orientações e 

esclarecimentos. 

-Participação na 

webconferência; 

- Postar o 

fichamento de 

texto até às 

23h59 de 02/09. 

3,3 

 

6 

-Participação na 

webconferência  

Ou 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência 

-Participação no 

chat 

-Entrega do 

fichamento 

05 26/08 

06 31/08 

07 02/09 

08 09/09 Atividades síncronas e 

assíncronas. 

Webconferência no horário da 

aula,  gravada e 

disponibilizada na plataforma 

Teams, para  exposição sobre 

gestão de documentos. 

Leituras  e fichamentos de 

textos. 

Chat no horário da aula, no 

dia 21/09, para orientações e 

esclarecimentos. 

-Participação na 

webconferência; 

- Postar o 

fichamento de 

texto até às 

23h59 de 23/09 

3,3 

 

6 

-Participação na 

webconferência  

Ou 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência 

-Participação no 

chat 

-Entrega do 

fichamento. 

09 14/09 

10 16/09 

11 21/09 

12 23/09 

13 28/09 Atividades síncronas e 

assíncronas.  

Webconferência no horário da 

aula,  gravada e 

disponibilizada na plataforma 

Teams, para  exposição 

arquivos correntes. 

Leituras  e fichamentos de 

textos. 

Chat no horário da aula, no 

dia 05/10, para orientações e 

esclarecimentos. 

-Participação na 

webconferência; 

- Postar o 

fichamento de 

texto até às 

23h59 de 07/10 

3,3 

 

6 

-Participação na 

webconferência  

Ou 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência 

-Participação no 

chat 

-Entrega do 

fichamento. 

14 30/09 

15 05/10 

16 07/10 

17 14/10 Atividades síncronas e 

assíncronas.  

Webconferência no horário da 

aula,  gravada e 

disponibilizada na plataforma 

Teams, para  exposição a 

respeito de arquivos 

correntes. 

Leituras  e fichamentos de 

textos. 

Chat no horário da aula, no 

dia 21/10, para orientações e 

esclarecimentos. 

-Participação na 

webconferência; 

- Postar o 

fichamento de 

texto até às 

23h59 de 26/10 

3,3 

 

6 

-Participação na 

webconferência  

Ou 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência 

-Participação no 

chat 

-Entrega do 

fichamento. 

18 19/10 

19 21/10 

20 26/10 

21 28/10 Atividades síncronas e 

assíncronas.  

Webconferência no horário da 

aula,  gravada e 

disponibilizada na plataforma 

Teams, para  exposição sobre 

classificação de documentos 

de arquivo. 

Leituras  e fichamentos de 

textos. 

Chat no horário da aula, no 

dia 11/11, para orientações e 

esclarecimentos. 

-Participação na 

webconferência; 

- Postar o 

fichamento de 

texto até às 

23h59 de 16/11 

3,3 

 

6 

-Participação na 

webconferência  

Ou 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência 

-Participação no 

chat 

-Entrega do 

fichamento. 

22 04/11 

23 09/11 

24 11/11 

25 16/11 

26 18/11 Atividade síncrona com 

webconferência para 

apresentação de seminários 

- Domínio do 

tema; 

- Apresentação 

40 -Participação na 

webconferência  

Ou 
27 23/11 

28 25/11 



29 30/11 em grupos, com exposição 

individual do aluno e aluna. 

das principais 

ideias. 

envio de uma 

síntese reflexiva 

da 

webconferência  

30 02/12 

31 07/12 Chat para orientação e 

retirada de dúvidas 

- - - 

32 09/12 Entrega das notas - - - 

33 14/12 Chat para avaliação da 

disciplina 

- - - 
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