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Objetivos:   

O curso pretende possibilitar aos profissionais da informação: 
���� estimular as reflexões sobre os conceitos fundamentais relativos à Gestão de Documentos; 
���� compreender os processos de construção de uma política de Gestão de Documentos  e Sistemas Arquivísticos no 
Brasil ; 
���� discutir com os futuros arquivistas as diferentes possibilidades de atuação como gestores de Arquivos Correntes e 
Intermediários . 
 

Ementa: 
Gestão de Documentos: teoria, metodologia e prática. Arquivo corrente: função, atividades e métodos de classificação de 
arquivamento. Controle de qualidade na produção de documentos. Gerenciamento de processos. Protocolo. Tramitação. 
Ciclo vital dos documentos. Equipamentos e mobiliário. Arquivo intermediário: função, atividades e métodos. Arquivo 
intermediário como eixo de destinação. Arquivo intermediário e sistemas arquivísticos.  

Métodos Didáticos: 

O curso será desenvolvido através de: 
���� aulas expositivas com uso do quadro  e/ou recursos multimídia; 
���� discussão de textos; 
���� estudos de casos que realcem a importância da disciplina e sua aplicação em situações do cotidiano; 
���� atividades práticas,  palestras. 

Conteúdo Programático: 

 

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

1.1 Gestão de Documentos: conceitos; terminologia, o Ciclo Vital dos Documentos; a gênese documental; o valor primário e 
o uso administrativo.  
 
1.2  Os Serviços de protocolo: conceitos; funções e objetivos; rotinas e características do trabalho.   

1.3  A tramitação do documento: gerenciamento de processos; recebimento; autuação; movimentação.  
 
1.4  Arquivo Corrente -  conceitos; funções e rotinas: o registro e controle de documentos  na fase ativa.  
 
1.5  Sistemas e métodos de classificação: o arquivamento e a operacionalização dos Arquivos Setoriais.  



 
2. Avaliação  e produção das ferramentas de trabalho:  
 
2.1 Avaliação documental: conceituação, objetivos e  algumas variantes  

2.1.1 Valor Primário e Valor Secundário 
 
2.2 Análise, levantamento e diagnóstico de produção documental  
 
2.3  Planos e instrumentos de destinação: Planos de Classificação e  Tabelas de Temporalidade – conceituação e técnica 
de elaboração  
 
2.4 Operacionalização dos Arquivos Centrais: a Transferência dos Documentos 

 

3. Arquivos Intermediários e Sistemas Arquivísticos: 

  

3. 1  Arquivo Intermediário: aspectos conceituais:  histórico; a construção da definição do conceito de arquivo intermediário; 
a questão do acesso nos arquivos intermediários. 
 
3.2 O Arquivo Intermediário e os Sistemas Arquivísticos: os níveis de sistema; a estrutura; o funcionamento. 
�
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Processo de Avaliação: 

 
• 1 Seminário : 20 pontos; 

 
• 4 exercícios em sala : 10 pontos cada; 

 
• 1 Projeto de Gestão de Documentos: 40 pontos; 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


