
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 
DEPARTAMENTO DE TEORIA E GESTÃO DA INFORMAÇÃO 

DISCIPLINAS DOS CURSOS DE GRADUAÇÃO 
 

DISCIPLINA 
Organização e métodos aplicados à arquivologia. 
 

CÓDIGO 
ECI 003 

PROFESSORES 
Alessandro Ferreira Costa 
DEPARTAMENTO 
Teoria e Gestão da Informação 

UNIDADE 
Escola de Ciência da Informação 

CARGA 
HORÁRIA 

TEÓRICA PRÁTICA TOTAL CRÉDITOS 

 60 00 60 04 
ANO LETIVO 
1o semestre de 2010 

PERÍODO 
Terceiro 

CURSOS PARA OS QUAIS É MINISTRADA 
Arquivologia 

CLASSIFICAÇÃO 
Obrigatória 

 

EMENTA 

Organização, métodos e sistemas. Organização e métodos para o desenvolvimento de 
sistemas de arquivos. 
 
 
CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
 
UNIDADE I: O&M - Princípios e Conceitos 
1.1. Planejamento e suporte. 
 
UNIDADE II: Organização 
2.1. Estruturas organizacionais; 
2.2. Administração de arquivos correntes; 
2.3. Administração de arquivos permanentes. 
 
UNIDADE III: Métodos e Processos 
3.1. Fase corrente dos documentos arquivísticos 
3.1.1. Controle da produção documental e sistemas de registro; 
3.1.2. Gráficos de processamento e representações; 
3.1.3. Formulários e manuais; 
3.1.4. Layout e distribuição do trabalho. 
3.2. Fase permanente dos documentos arquivísticos 
3.2.1. Ordenação interna dos fundos; 



3.2.2. Dispersão e reintegração de fundos; 
3.2.3. Layout e preservação de documentos. 
 
OBJETIVOS 

O curso objetiva conduzir os alunos a: 
 
1. compreender a relevância do planejamento no processo de gestão arquivística; 2. utilizar 

ferramentas de O&M enquanto fator decisivo para tomadas de decisão; e 3. maximizar 

recursos humanos, orçamentários, técnicos e tecnológicos, a favor de uma gestão eficaz de 

processos administrativos e na produção documentária. 

  

METODOLOGIA 

Aulas expositivas, discussões sobre textos, formulários, organogramas e fluxogramas, bem 

como trabalhos em grupo realizados no decorrer do semestre letivo. 

 

AVALIAÇÃO 

1. Atividades em sala de aula (5 x 12pts/cada)....................................................... 60 pontos 

2. Trabalho final ..................................................................................................... 40 pontos 
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