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Ementa

Estudos dos principios e das teorias da gestdo de documentos: conceitos, objetivos e
campo de aplicacdo. Arquivo corrente. Classificacdo de documentos. Gestdo de
documentos arquivisticos digitais.

Objetivos

Habilitar as alunas e os alunos para a compreensédo da gestdo de documentos de arquivo.
Compreender as atividades desenvolvidas pelo arquivo corrente. Estudar a classificagdo
de documentos de arquivo e os sistemas informatizados de gestdo de documentos.

Metodologia

Serdo adotadas atividades remotas para o desenvolvimento do conteudo da disciplina,
com uso de recursos online sincronos e assincronos.

e Webconferéncias da professora, de convidados (a) e de alunos (a), no horério da
aula, gravada e disponibilizada na plataforma Teams.

e Leitura de textos domiciliares e postagens de resumos e fichamentos na
plataforma Teams.

e Seminarios em grupos, com apresentacao individual, sobre temas de estudos na
disciplina.

e Chat com a professora e 0s/as alunas para orientacdo, esclarecimentos, duvidas e
avaliacdo da disciplina.

Avaliacao

e Leitura e resumo dos dois textos indicados como atividade remota, em margo,
valendo 10% da nota final;

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

e Apresentagdes de seminarios, valendo até 40% da nota final;

e ParticipacGes nas webconferéncias, valendo até 20% da nota final.



Conteudo Programatico

Unidade | — Principios e conceitos fundamentais da Arquivologia

- Conceito de documento;

- Principio da proveniéncia;

- O respeito aos fundos de arquivo;
- Teoria das trés idades;

Unidade Il — Gestdo de documentos

- Historico da gestdo de documentos;
- Conceitos da gestdo de documentos — records management;
- Objetivos e aplicacao;

- Modelos de gestdo de documentos;
- Programas de gestdo arquivistica de documentos;
- As fases da gestdo de documentos - producéo, utilizagéo e destinagéo.

Unidade 11 — Arquivos Correntes

- Ciclo de vida dos documentos;
- Procedimentos operacionais na pratica da gestdo de documentos;

- Registro e o controle da tramitag&o de documentos;

- Rotinas para a destinacdo de documentos.

Unidade IV - Classificacdo de documentos de arquivo

- fundamentos tedricos da classificacao;
- A classificagédo na gestdo de documentos;
- Cadigo ou plano de classificagdo

Unidade V — Gestdo de documentos arquivisticos digitais

- Sistemas Informatizados de Gestdo de Documentos.
- Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de

Documento — e-ARQBrasil.
- Mensagem de correio eletronico

Proposta de cronograma de atividades

Aula | Data Atividade Critério de Valorem | Critério de
avaliacao pontos frequéncia

01 11/03 | Apresentacéo da disciplina - - Presenca em sala

02 17/08 | Atividade sincrona de | Participacdona | 3,5 Participacdo na
webconferéncia, no horario da | webconferéncia webconferéncia
aula, gravada e Ou
disponibilizada na plataforma envio de uma
Teams para apresentagdo da sintese reflexiva
nova proposta de plano de da
ensino webconferéncia

03 19/08 | Atividade assincrona  de | Textos ja | 10 Entrega do
leitura e resumos de dois | disponibilizados resumo

textos:

INDOLFO, Ana Celeste.
Gestdo de documentos: uma
renovacdo epistemoldgica no
universo da Arquivologia.
SOUSA, Renato Tarciso
Barbosa de. Os principios da
teoria da classificagdo e o
processo de organizacdo de
documentos de arquivo.

em margo e
disponibilizados
na plataforma
Teams.

Postar 0s
resumos até as
23h 59 do dia
23/08/2020.




04 24/08 | Atividades  sincronas e | -Participacdona | 3,3 -Participacdo na
05 26/08 | assincronas. webconferéncia; webconferéncia
06 31/08 | Webconferéncia no horério da | - Postar o 6 Ou
07 02/09 | aula, gravada e | fichamento de envio de uma
disponibilizada na plataforma | texto até as sintese reflexiva
Teams, para apresentacdo de | 23h59 de 02/09. da
principios e conceitos webconferéncia
fundamentais da -Participacédo no
Arquivologia. chat
Leituras e fichamentos de -Entrega do
textos. fichamento
Chat no horério da aula,
31/08, para orientacdes e
esclarecimentos.
08 09/09 | Atividades  sincronas e | -Participacdona | 3,3 -Participacdo na
09 14/09 assincronas. webconferéncia; webconferéncia
10 16/09 | Webconferéncia no horéario da | - Postar o 6 Ou
11 21/09 | aula, gravada e | fichamento de envio de uma
12 23/09 | disponibilizada na plataforma | texto até as sintese reflexiva
Teams, para exposicao sobre | 23h59 de 23/09 da
gestdo de documentos. webconferéncia
Leituras e fichamentos de -Participacdo no
textos. chat
Chat no horario da aula, no -Entrega do
dia 21/09, para orientagBes e fichamento.
esclarecimentos.
13 28/09 | Atividades  sincronas e | -Participa¢dona | 3,3 -Participagéo na
14 30/09 assincronas. webconferéncia; webconferéncia
15 05/10 | Webconferéncia no horario da | - Postar o 6 Ou
16 07/10 | aula, gravada e | fichamento de envio de uma
disponibilizada na plataforma | texto até as sintese reflexiva
Teams, para exposi¢do | 23h59 de 07/10 da
arquivos correntes. webconferéncia
Leituras e fichamentos de -Participagédo no
textos. chat
Chat no horério da aula, no -Entrega do
dia 05/10, para orientagdes e fichamento.
esclarecimentos.
17 14/10 | Atividades  sincronas e | -Participacdona | 3,3 -Participacdo na
18 19/10 assincronas. webconferéncia; webconferéncia
19 21/10 | Webconferéncia no horéario da | - Postar o 6 Ou
20 26/10 | aula, gravada e | fichamento de envio de uma
disponibilizada na plataforma | texto até as sintese reflexiva
Teams, para exposi¢cdo a | 23h59 de 26/10 da
respeito de arquivos webconferéncia
correntes. -Participacédo no
Leituras e fichamentos de chat
textos. -Entrega do
Chat no horério da aula, no fichamento.
dia 21/10, para orientagdes e
esclarecimentos.
21 28/10 | Atividades  sincronas e | -Participacdona | 3,3 -Participacdo na
22 04/11 | assincronas. webconferéncia; webconferéncia
23 09/11 | Webconferéncia no horario da | - Postar o 6 Ou
24 11/11 | aula, gravada e | fichamento de envio de uma
25 16/11 | disponibilizada na plataforma | texto até as sintese reflexiva
Teams, para exposicdo sobre | 23h59 de 16/11 da
classificacdo de documentos webconferéncia
de arquivo. -Participacédo no
Leituras e fichamentos de chat
textos. -Entrega do
Chat no horério da aula, no fichamento.
dia 11/11, para orientagBes e
esclarecimentos.
26 18/11 | Atividade sincrona com - Dominio do 40 -Participacéo na
27 23/11 webconferéncia para tema; webconferéncia
28 25/11 | apresentagdo de seminarios - Apresentacdo Ou




29 30/11 | em grupos, com exposicao das principais envio de uma

30 02/12 individual do aluno e aluna. ideias. sintese reflexiva
da
webconferéncia

31 07/12 | Chat para orientacdo e
retirada de ddvidas

32 09/12 | Entrega das notas

33 14/12 | Chat para avaliacdo da
disciplina
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