UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
ESCOLA DE CIENCIA DA INFORMACAO
DISCIPLINAS DO CURSO DE GRADUACAO

DISCIPLINA

Avaliacao de Documentos Arquivisticos

CODIGO
DIG ECI 006

PROFESSOR

Marta Eloisa Melgaco Neves

DEPARTAMENTO
Organizagdo e Tratamento da Informacao

UNIDADE

Escola de Ciéncia da Informacao

CARGA
HORARIA | TEORICA PRATICA TOTAL CREDITOS
4

60 h./ aula - 60 h./ aula
ANO LETIVO PERIODO
2° Semestre de 2010 4.°
CURSOS PARA OS QUAIS E MINISTRADA CLASSIFICACAO
Arquivologia Obrigatdria
Ementa
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arquivisticos. Avaliacio documental e elaboragio de Tabela de Temporalidade e

Avaliacho documental. Metodologia do levantamento  da
producio documental para fixacdo de prazos de detencio e

Ses de tunsfeenciz  Elimimcio  administacio,
sistemdtica e condigdes legais. Recolhimento aos arquivos
permanentes.

Destinagfio de Documentos Arquivisticos: metodologia do levantamento
da producio documental para fixago de prazos de detencio e operagdes
de tansferéncia. Eliminagio: administragio, sistemidtica e condigdes
legais. Recolhimento aos arquivos permanentes.

Programa

Unidade I: Conceitos
¢ Gestao de documentos arquivisticos;
e Gerenciamento eletronico de documentos — GED;
 Sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos — SIGAD;
Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos e-Arq Brasil.
e Massa acumulada
Unidade II: Instrumentos utilizados na gestéo arquivistica de documentos
 Plano de classificacio e cédigo de classificacio;
e Tabela de temporalidade e destinag@o.
Unidade III: Tabela de temporalidade e destinagdo: processo de elaboracdo
e Comissdes de avaliacdo de documentos de arquivo;
¢ Avaliacdo de documentos;
e Pesquisa de Temporalidade;
¢ Definicdo dos prazos de guarda;
¢ Definicdo da destinagdo;
e Configurag¢do da Tabela de temporalidade.
Unidade IV: Eliminac¢do de documentos: processamento técnico
 Lista de eliminag¢do de documentos
¢ Termo de eliminacdo de documentos




Objetivos

Ao final do curso o aluno deverd ter dominio dos conceitos e das metodologias arquivisticas que
o habilite para:
e Identificar os valores primarios e secundarios dos documentos;
Definir os prazos de guarda e destinagdo dos documentos;
Elaborar Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;
Proteger os interesses do 6rgdo ou entidade e os direitos dos funciondrios e dos
usudrios ou clientes;
Manter a memoria corporativa e coletiva.
Preservar a proveniéncia dos documentos;
Preservar as relagdes de organicidade dos documentos;
Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente;
Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.
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