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PROGRAMA DE DISCIPLINA

I. IDENTIFICAGCAO
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CODIGO DA DISCIPLINA

http://lattes.cnpq.br/
5601920563737336

Il. OBJETIVOS

A - Geral (is)

Conhecer os conceitos principais da Arquivistica e Gestdo de Documentos, identificando

suas caracteristicas e sua aplicacdo a realidade e da sua importancia na instituicdo.

B - Especifico (s)

- Capacitar os alunos de forma que possam discernir, minimamente, as diferencas entre

os acervos bibliograficos e arquivisticos.

- Demonstrar a diferenca de “arrumar o arquivo” e “fazer gestdao de documentos”

lll. EMENTA

Apresentacdo das diferencas de tratamento dos acervos de: entre arquivos, bibliotecas e

centros de documentacdo; conceitos de arquivos, documentos de arquivo, fundo e

colecdes; teoria das trés idades dos documentos e Tabela de Temporalidade; principios de

avaliacdo e de organizacdo de arquivos correntes, intermediarios e permanentes.




IV. CONTEUDO SELECIONADO
- Servicos de informacdo - conceitos
- Arquivo: conceitos, histéria, normas, teoria das trés idades, arquivo x instituicdo
- Documento: formato, espécie, género, tipologia, suporte
- Organizagdo dos Arquivos: recursos humanos, instalagbes, recursos materiais,
acondicionamento
- Plano de destinacdo x tabela de temporalidade x classificacdo
- Recuperacdo da Informacao
- Métodos de arquivamento

- Rotinas de arquivamento

V. METODOLOGIA

A - Métodos

Aulas expositivas, com o auxilio de recursos audiovisuais. Os alunos vdo desenvolver
trabalhos em grupo “cases” com monitoramento do docente.

B - Recursos

Micro computador e data show.

C - Atividades Discentes:

- Presenciais: Os alunos terdo como atividades a participacdo nas aulas com execucao de
exercicios teéricos e praticos.

- Presenciais: Os alunos terdo como atividades a participacao nas aulas com execucdo de
exercicios teéricos e praticos

VI. AVALIACAO

A avaliacdo sera constante, considerando a nota de 1 (um) trabalho, as notas de 2 (duas)
provas escritas, com consulta (valendo de zero a 10), dindmicas de grupo bem como a

participacdo e interesse da nas aulas.



Diagnéstica |Provas escritas interdisciplinares e atividades praticas (trabalhos individuais e

em grupo).

Formativa |A nota serd a média das provas e do trabalho.
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Viil. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Aula Contetido/Atividade Atividades
le 2 - Apresentacdo e regras (faltas, avaliacdes, Textos:
trabalhos a atividades complementares) - legislacdo arquivistica
- Servicos de Informacgdo - conceitos brasileira
- Centro de Documentacdo
- Biblioteca
- Museus
- Legislacao arquivistica




3e4

- Arquivo

Conceitos

Historico (era industrial x era da
informacao)

Normas

Teoria das Trés Idades (corrente,
intermediario, permanente)

Arquivo x Instituicdo (publicos, privados,
histéricos, pessoais)

Textos:

- 0 arquivo e a arquivistica
evolucdo historica

- a teoria dos arquivos e a
gestdo dos documentos

- regulamentacdo da
profissao

- Arquivos publicos

fundos
cadastro x protocolo
autuacao (processos)

movimentagdo e instrucao de documentos

Apensamento e desapensamento de
documentos

Juntada e desentranhamento de
documentos

Encerramento / conclusdo de documentos

Conhecimento da Empresa:

A organizacao
Processos de trabalho
Atividade meio e atividade fim

Prova escrita

Instrumentos de gestao

Plano de Destinacdo x Tabela de
Temporalidade x Classificacao

Texto:

- a teoria dos arquivos e a
gestdo dos documentos

- conarq cédigo de
classificacdoo

Visita técnica

Trabalho a ser desenvolvido
em grupos para entrega e
apresentacao




10

Organizacao dos Arquivos
- Recursos Humanos
- Instalacoes
- Recursos Materiais
- Acondicionamento
- Métodos de Arquivamento
- Rotinas de Arquivamento
- Clientes internos e externos
- Normas e procedimentos internos:
formuldrios, emissdo de documentos

Textos:
- construcao_de_arquivos

Mudanca de suporte

11

Descricdo Arquivistica
- Conceitos
- Instrumentos de pesquisa

Textos:

- Nobrade

- ISAD (G)

- ISAAR (CPF)

12

Prova escrita

13e14

Apresentacao dos trabalhos

15

Entrega de Notas

16

Segunda chamada - plantdo do professor
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