UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS _
DEPARTAMENTO DE TEORIA E GESTAO DA INFORMACAO
DISCIPLINAS DOS CURSOS DE GRADUACAO

DISCIPLINA cODIGO
Gestao de documentos arquivisticos ECI 004
PROFESSORA AULAS
quarta-feira: 19h as 22h30
Ivana Parrela
DEPARTAMENTO UNIDADE
Teoria e Gestao da Informacao Escola de Ciéncia da Informacao
CARGA HORARIA TEORICA PRATICA TOTAL CREDITOS
60 00 60 04
ANO LETIVO PERIODO
1° semestre de 2010 Terceiro
CURSOS PARA OS QUAIS E MINISTRADA CLASSIFICAGAO
Arquivologia Obrigatoria
Objetivos:

O curso pretende possibilitar aos profissionais da informacéo:
v’ estimular as reflexdes sobre os conceitos fundamentais relativos & Gestéo de Documentos;

v compreender os processos de construgdo de uma politica de Gestdo de Documentos e Sistemas Arquivisticos no
Brasil ;

v’ discutir com os futuros arquivistas as diferentes possibilidades de atuagdo como gestores de Arquivos Correntes e
Intermediarios .

Ementa:

Gestao de Documentos: teoria, metodologia e pratica. Arquivo corrente: fungéo, atividades e métodos de classificagdo de
arquivamento. Controle de qualidade na produgédo de documentos. Gerenciamento de processos. Protocolo. Tramitacdo.
Ciclo vital dos documentos. Equipamentos e mobiliario. Arquivo intermediario: fungdo, atividades e métodos. Arquivo
intermediario como eixo de destinagédo. Arquivo intermediario e sistemas arquivisticos.

Métodos Didaticos:

O curso sera desenvolvido através de:

v’ aulas expositivas com uso do quadro e/ou recursos multimidia;

v’ discussao de textos;

v’ estudos de casos que realcem a importancia da disciplina e sua aplicagdo em situagdes do cotidiano;
v’ atividades préticas, palestras.

Conteudo Programatico:

1. Ciclo de Vida dos documentos e os Arquivos Correntes:

1.1 Gestao de Documentos: conceitos; terminologia, o Ciclo Vital dos Documentos; a génese documental; o valor primario e
0 uso administrativo.

1.2 Os Servigos de protocolo: conceitos; fungdes e objetivos; rotinas e caracteristicas do trabalho.

1.3 A tramitagdo do documento: gerenciamento de processos; recebimento; autuagao; movimentagao.
1.4 Arquivo Corrente - conceitos; fungdes e rotinas: o registro e controle de documentos na fase ativa.

1.5 Sistemas e métodos de classificagdo: o arquivamento e a operacionalizagdo dos Arquivos Setoriais.




2. Avaliacao e producao das ferramentas de trabalho:

2.1 Avaliagao documental: conceituacao, objetivos e algumas variantes

2.1.1 Valor Primario e Valor Secundario
2.2 Analise, levantamento e diagnédstico de produg¢ao documental

2.3 Planos e instrumentos de destinagao: Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade — conceituagao e técnica
de elaboragéo

2.4 Operacionalizagao dos Arquivos Centrais: a Transferéncia dos Documentos

3. Arquivos Intermediarios e Sistemas Arquivisticos:

3. 1 Arquivo Intermediario: aspectos conceituais: histdrico; a constru¢ao da definigdo do conceito de arquivo intermediario;
a questao do acesso nos arquivos intermediarios.

3.2 O Arquivo Intermediario e os Sistemas Arquivisticos: os niveis de sistema; a estrutura; o funcionamento.
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Processo de Avaliacao:

. 1 Seminario : 20 pontos;
e 4 exercicios em sala : 10 pontos cada;

. 1 Projeto de Gestao de Documentos: 40 pontos;




