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Ementa 
Disciplina: Avaliação de documentos 
arquivísticos. 
Avaliação documental. Metodologia do levantamento da 
produção documental para fixação de prazos de detenção e 
operações de transferência. Eliminação: administração, 
sistemática e condições legais. Recolhimento aos arquivos 
permanentes. 

Disciplina: Gestão de documentos arquivísticos II  
Avaliação documental e  elaboração de Tabela de Temporalidade e 
Destinação de Documentos Arquivísticos: metodologia do levantamento 
da produção documental para fixação de prazos de detenção e operações 
de transferência. Eliminação: administração, sistemática e condições 
legais. Recolhimento aos arquivos permanentes. 

 
Programa 

Unidade I: Conceitos 
• Gestão de documentos arquivísticos;  
• Gerenciamento eletrônico de documentos – GED;  
• Sistema informatizado de gestão arquivística de documentos – SIGAD;  

Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestão arquivística de 
documentos e-Arq Brasil. 

• Massa acumulada 
Unidade II: Instrumentos utilizados na gestão arquivística de documentos 

• Plano de classificação e código de classificação;  
• Tabela de temporalidade e destinação. 

Unidade III: Tabela de temporalidade e destinação: processo de elaboração 
• Comissões de avaliação de documentos de arquivo; 
• Avaliação de documentos; 
• Pesquisa de Temporalidade; 
• Definição dos prazos de guarda; 
• Definição da destinação; 
• Configuração da Tabela de temporalidade. 

Unidade IV: Eliminação de documentos: processamento técnico 
• Lista de eliminação de documentos 
• Termo de eliminação de documentos 

 
 
 
 



Objetivos 
Ao final do curso o aluno deverá ter domínio dos conceitos e das metodologias arquivísticas que 
o habilite para: 

• Identificar os valores primários e secundários dos documentos; 
• Definir os prazos de guarda e destinação dos documentos; 
• Elaborar Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos; 
• Proteger os interesses do órgão ou entidade e os direitos dos funcionários e dos 

usuários ou clientes; 
• Manter a memória corporativa e coletiva. 
• Preservar a proveniência dos documentos; 
• Preservar as relações 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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