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Disciplina: GESTAO DE DOCUMENTOS - TURMA A Cddigo: SIN 170
Natureza:
(X ) Obrigatoria ( X ) Semestral () Anual () Modular

() Optativa

Pré-requisito: nio hd Co-requisito: ndo ha Modalidade: Ensino R - Ret da Calendario (RESOLUCAO N° 22/21-
q ) q ) ICEPE; RESOLUCAO N° 65/21-CEPE)
CH Total: 45 Laboratorio Orientada Pratica Especifica  |Estagio de Formagédo

CH Semanal: 3 Padrdo (PD): 30 (LB): 15 Campo (CP): Estagio (ES): (OR): (PE): Pedagbgica (EFP):

Numero de vagas: 40

Periodo de oferta: 31/01/2022 — 07/05/2022 (conforme Instrugdo Normativa PROGRAD N°02/2021 de 27/08/2021)
Aulas sincronas: Sextas-feiras das 9h30 as 11h30 — UFPR Virtual

[Exame final da disciplina: 13/05/2022- 9h30 - UFPR Virtual.

Justificativa da oferta

Esta disciplina sera ofertada na modalidade remota, em conformidade a Resolugdo n° 22/2021-CEPE, Resolugdo n°® 23/2021-CEPE, e Resolugdo n°®
65/2021-CEPE em destaque o Art. 4° que trata dos casos em que o(a) docente responsavel esteja abrangido(a) pelos incisos I e II do art. 4° da Instrugdo
Normativa SGP/SEDGG/ME, no conjunto de medidas de enfrentamento da pandemia de COVID-19 no Brasil.

A oferta da disciplina também considera as deliberagdes do Colegiado do curso em relagio as atividades em razio das medidas de enfrentamento da
pandemia do novo Coronavirus. A oferta da disciplina a distancia justifica-se, também, pelas caracteristicas do contetido o qual permite a insergdo de
metodologias de ensino ndo presencial. A natureza das atividades possibilita o seu desenvolvimento de modo seguro, considerando as recomendagdes
epidemiologicas e sanitarias relativas ao contexto da pandemia.

A oferta da disciplina na modalidade a distancia esta conforme portarias niumeros 280/PROGRAD e 281/PROGRAD e atende a distribui¢do de 20% da
carga horéria do curso prevista no Projeto Pedagogico, com base na LDB e Resolugdo n° 72/10-CEPE, com o objetivo de estimular o aluno no processo de
aprendizagem, na busca de novas estratégias de ensino que atendam aos problemas detectados em fungio das dimensdes Contexto, Professor e Aluno.

EMENTA

Elementos tedricos e praticos de Gestdo de Documentos em contextos organizacionais.

PROGRAMA E CRONOGRAMA GERAL

1. Contextualizagdo e conceituagido da Gestdo de documentos;
2. Gestdo de documentos em ambientes empresariais;
3. Legislagdo no contexto da gestdo de documentos;
4. Classificagdo de documentos;
5. Avaliagdo documental;
6. Descri¢do documental;
7. Tecnologias para a gestdo de documentos.
ICARGA HORARIA
. . AMBIENTE E
SEMANA|DATA Sincrona |Assincrona [Total ICONTEUDO METODOLOGIA FERRAMENTAS
9:30-11:30)
|Apresentagao da IMS Teams
1 04/02/2022[2 1 3 disciplina, conceitos |Aula expositiva
iniciais. |UFPR Virtual
(Contextualizagdo e [Video interativo e
2 11/02/2022 3 3 lconceituacgdo da Gestédo |[UFPR Virtual

de documentos Leitura

IContextualizagdo ¢
3 18/02/2022 3 3 lconceituagdo da Gestdo |Leitura |[UFPR Virtual
de documentos

n 05/02/2022] g 3 Leitura [UFPR Virtual
(Gestao de documentos
lem ambientes
lempresariais




Gestdo de documentos  Aula Expositiva  [MS Teams
5 04/03/20222 1 3 lem ambientes
lempresariais Leitura |UFPR Virtual
6 11/03/2022 5 g Legislagdo no contexto dayy ;¢ y [UFPR Virtual
lgestdo de documentos
ILegislagdo no contexto dafLeitura e e .
7 18/03/2022 3 3 lgestdo de documentos  |Atividade (AT1) UFPR Virtual
J 05/03/2022) 3 3 (Classificagdo de Leitura JUFPR Virtual
[documentos
o 01/04/2022, 3 3 |Avaliagdo documental  [Leitura |UFPR Virtual
10 08/04/2022, 3 3 IDescri¢do documental  [Leitura |UFPR Virtual
1 15/04/2022 g 3 Descri¢do documental t:.ifga e Atividade| yppp viryal
[Tecnologias para a gestdo [Leitura e Atividade] .
12 22/04/2022, 3 3 lde documentos (AT3) |UFPR Virtual
13 29/04/2022, 3 3 Revisdo de Conteudo Leitura UFPR Virtual
14 06/05/2022, 3 3 IProva Questdes |UFPR Virtual
15 13/05/2022, 3 [Exame Final Questdes UFPR Virtual

Exame final da disciplina: 13/05/2022- 9h30 - UFPR Virtual

OBJETIVO GERAL
Compreender os aspectos conceituais e praticos da gestdo de documentos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Reconhecer conjuntos documentais em sua relagdo com as atividades organizacionais;

¢ Fundamentar agdes e decisdes organizacionais por meio da gestio documental;
¢ Reconhecer a gestdo de documentos como oportunidade profissional.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Aulas teoricas, expositivo-dialogadas, em encontros sincronos nos quais o professor faz exposigio do tema do programa e discute com os alunos e realiza
o atendimento para dividas. Atividades assincronas individuais ou em grupo, orientadas para a aplica¢do do contetdo.

A disciplina sera desenvolvida por meio do ambiente UFPR Virtual. Serdo utilizados como recursos de ensino: computador, recursos audiovisuais,
ferramentas de comunicagdo na Internet, UFPR Virtual, Conferéncia Web da RNP, Microsoft Teams e outros que serdo agregados as especificidades das
aulas.

Sistema de Comunicag¢iio: UFPR Virtual com acesso em https://ufprvirtual.ufpr.br/

Tutoria: A superviso sera do professor da disciplina remota através da UFPR Virtual. A tutoria prevé a orientagdo no cumprimento das tarefas
estabelecidas para cada estratégia, verificagdo de prazos, resposta de duvidas e identificagao de necessidades e problemas na condugio da disciplina.

Material didatico: Todo material estara disponivel na UFPR Virtual: videos interativos, link para bibliografia, arquivos para leitura (paginas interativas ¢
arquivos do tipo pdf e exercicios).

Suporte técnico: Suporte técnico ao AVA UFPR Virtual ¢ oferecido pela Coordenagdo de Integragdo de Politicas de Educagdo a Distancia
(CIPEAD/PROGRAD). Eventuais problemas no Moodle deverdo ser comunicados sempre que verificados ao professor da disciplina, mais informagdes
para contato em: https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=8742.

/Ambientagiio: o curso de Gestdo da Informagao prevé a ambientagdo de seus estudantes no AVA durante o 1° ano, 1° periodo, na semana do calouro. Para
a visdo inicial da educagdo a distancia existe o curso Ambientagao: https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=9724. Caso persistam dividas sobre a
utilizagdo da plataforma, recomenda-se visualizar 'Conhega a UFPR Virtual': http://www.cipead.ufpr.br/portal1/index.php/cipead/saberesonline/ufpr-
virtual/ Os tutoriais podem ser acessados em: https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=8737.

Frequéncia: A frequéncia ¢ computada a partir da entrega das tarefas assincronas até a data ¢ hora estabelecidas. A ndo conclusdo delas no prazo ¢
considerada falta. Para aprovagdo na disciplina ¢ preciso, antes da avaliagdo final, ter 75% de frequéncia. O controle de frequéncia serd apontado
conforme predisposto na RESOLUCAO N° 22/21-CEPE. Art. 12.

Materiais: Os materiais pertinentes para estudo (arquivos, documentos, artigos, links e afins) estdo na Plataforma UFPR Virtual e os discentes terdo
acesso on-line. Os discentes podem habilitar o uso do portal "Minha Biblioteca" (https://minhabiblioteca.ufpr.br/biblioteca/) para acesso a livros digitais
para complementar os estudos.

TODAS AS ATIVIDADES E AVALIACOES INDIVIDUAIS SERAO REMOTAS.

FORMAS DE AVALIACAO E CONTROLE DE FREQUENCIA
'Todas as etapas avaliativas serdo assincronas.

A avaliagdo sera baseada nas atividades realizadas por meio da UFPR Virtual e prova. A nota serd composta da seguinte maneira:

Notas ‘Composicio Avaliacao

ota 1 30 pontos Atividades assincronas



https://minhabiblioteca.ufpr.br/biblioteca/

ota 2 70 pontos Prova

ota Final |A nota final da disciplina sera o somatério da Nota 1 com a Nota 2

* As atividades assincronas serdo realizadas de forma individual com a finalidade de avaliar os conhecimentos adquiridos pelos alunos. Serdo 3 (trés)
Atividades (AT1; AT2; AT3) que valerdo 10 pontos cada, e que serdo somados com a nota da prova para obter a nota final.

A aprovagdo na disciplina ocorrera conforme a Resolugdo n° 37/97-CEPE.

« Caso o aluno ndo atinja a média de 40 (quarenta) pontos, estara automaticamente reprovado; se atingir ou ultrapassar 70 (setenta) pontos estara
automaticamente aprovado, desde que ndo tenha sido reprovado por faltas. Caso sua média seja igual ou superior a 40 (quarenta) pontos e inferior a
70 (setenta) pontos, o aluno devera fazer uma prova de exame.

* As frequéncias no ambi virtual de aprendi serdao conforme a entrega das atividades propostas. Para aprovagdo na
disciplina ¢ preciso, antes da avaliagdo final, ter 75% de frequéncia. O controle de frequéncia é computado a partir da entrega das atividades
assincronas. A ndo conclusdo das atividades no prazo ¢ considerada falta. A nio entrega de 25% ou mais das atividades e avalia¢des previstas
implicara em reprovacio por frequéncia.

Tenlad
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Demais materiais serdo disponibilizados no UFPR Virtual, conforme a necessidade.

Docente da Disciplina:

Prof. Dr. Elder Lopes Barboza- E-mail: elder.barboza@ufpr.br

. 'I
ég!; ﬁ Documento assinado eletronicamente por ELDER LOPES BARBOZA, PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR, em 10/12/2021, as 11:11, conforme art. 1°, I, "b", da Lei 11.419/2006.
' eletrénica

——
II ﬁ D assinado eletroni por JOSE MARCELO ALMEIDA PRADO CESTARI, CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CIENCIA E GESTAO DA INFORMACAO - SA, em 03/01/2022, as 14:28, conforme

' assinatura art. 1°, T11, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrbnica

»
II @ Documento assinado eletronicamente por LUCIANO HEITOR GALLEGOS MARIN, VICE / SUPLENTE COORDENADOR DO CURSO DE GESTAO DA INFORMACAO, em 05/01/2022, as 10:26, conforme art.

' Ssinatura 1°, 11, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrbnica
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