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EMENTA

Elementos teéricos e praticos de Gestdo de Documentos em contextos organizacionais

JUSTIFICATIVA PARA OFERTA NA MODALIDADE A DISTANCIA

A oferta de disciplinas na modalidade a distancia no Curso de Gestao da Informagao esta presente no Projeto Politico Pedagogico (PPC) e foi aprovada
conforme portarias nimeros 280/PROGRAD e 281/PROGRAD, atendendo a distribui¢do de 20% da carga horaria do curso, com base na LDB e
Resolugdo n° 72/10-CEPE, com o objetivo de estimular as e os discentes no processo de aprendizagem, na busca de novas estratégias de ensino que
atendam aos problemas detectados em fungéo das dimensdes Contexto, Docéncia e Discéncia.

4. Classificagdo de documentos;

5. Avaliagdo documental;

6. Descrigao documental;

7. Tecnologias para a gestdo de documentos.

PROGRAMA

1. Contextualizagdo e conceituagdo da Gestdo de documentos;
2. Gestdo de documentos em ambientes empresariais;
3. Legislagéo no contexto da gestdo de documentos;

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




PROCEDIMENTOS DIDATICOS

A disciplina ocorre na modalidade presencial, com apoio de ferramentas e estratégias de Ensino a Distancia, tendo 20% da carga horéria exclusivamente
neste modelo. Ela é desenvolvida, a partir de moédulos, conforme apresentado no Programa, e a partir de estratégias didaticas como aulas teéricas,
expositivo-dialogadas, praticas em laboratorio, em encontros presenciais nos quais o professor faz exposi¢ao do tema do programa e discute com os
alunos e realiza o atendimento para diividas. Atividades remotas individuais ou em grupo, orientadas para o estudo e a aplica¢do do conteudo.

Serdo utilizados como recursos: sala de aula no SA, laboratério de computadores, sala no ambiente virtual de aprendizagem — AVA, mais especificamente
o UFPR Virtual; o Microsoft Office 365 disponivel institucionalmente. Para as eventuais aulas ndo presenciais o material didatico sera elaborado
observando utilizagao de linguagem dialogica, apresentagdo e formato proprios para o ensino a distdncia. Como suporte ao ensino sera utilizada a
infraestrutura da UFPR tais como: software (Office 365) e AVA.

Sistema de Comunicacio: E-mail; UFPR Virtual com acesso em https://ufprvirtual.ufpr.br/

Tutoria: A supervisao sera do professor da disciplina. A tutoria prevé a orientagdo no cumprimento das tarefas estabelecidas para cada estratégia,
verificacdo de prazos, resposta de duvidas e identifica¢@o de necessidades e problemas na conducdo da disciplina.

Material didatico: O material estara disponivel digitalmente por meio dos links das referéncias desta Ficha 2, e impresso na biblioteca do Setor de
Ciéncias Sociais Aplicadas.

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

Ambientacao: o curso de Gestdo da Informacao prevé a ambientagdo de seus estudantes no AVA durante o 1° ano, 1° periodo, na semana do calouro. Para
a visdo inicial da educacéo a distancia existe o curso Ambientacao: https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=9724. Caso persistam diividas sobre a
utilizacdo 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 presenga nas aulas sincronas e entrega das tarefas assincronas até a data e hora estabelecidas. A néo
conclusdo delas no prazo ¢ considerada falta. Para aprovagao na disciplina € preciso, antes da avaliagdo final, ter 75% de frequéncia. O controle de
frequéncia sera apontado conforme predisposto na RESOLUCAO N° 22/21-CEPE. Art. 12.

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

ATIVIDADES NAO PRESENCIAIS

Sistema de Comunicaciio: Plataforma Moodle da UFPR, com acesso em www.ufprvirtual.ufpr.br.

Tutoria/Monitoria: As atividades no Moodle terdo a supervisdo do professor da disciplina. A tutoria/monitoria prevé a orientagdo no cumprimento das
tarefas estabelecidas para cada estratégia, verificag@o de prazos, resposta de duvidas e identificacdo de necessidades e problemas na condugio da
disciplina.

Material didatico: No Moodle esta disponivel o Guia Didatico da disciplina, onde consta o cronograma e orientagdo detalhada para cada atividade. Além
deste documento, na plataforma também estdo disponiveis materiais didaticos identificados como instrug¢des do modulo (pagina web interna ao Moodle);
arquivos para leitura (e-books ou arquivos do tipo pdf ou links para acesso a artigos em periodicos); e videos (link para visualizagdo de material
audiovisual em plataformas como Youtube).

Suporte técnico: O Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas dispde de laboratorio de Informatica para os estudantes que necessitarem de acesso a computador
e a Internet. O mesmo fica no 1° andar do edificio do Setor, no campus Jardim Botanico. Suporte técnico também ¢ oferecido em relagdo ao UFPR Virtual
pela Coordenagdo de Integracdo de Politicas de Educagdo a Distancia (CIPEAD/PROGRAD). Eventuais problemas no Moodle deverdo ser comunicados
sempre que verificados com o administrador da plataforma, em https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=8860.

Ambientacao: o curso de Gestdo da Informagao prevé a ambientacdo de seus estudantes no AVA durante o 1° ano, 1o periodo, a partir da oferta de duas
disciplinas 100% EaD, a partir das quais todos os alunos sdo orientados e experimentam o Moodle e suas funcionalidades. Caso persistam dividas sobre a
utilizagdo da plataforma, recomenda-se recorrer aos tutoriais disponiveis em https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=873 7#section-0.

Frequéncia: Nos dias previstos para atividades de EaD a frequéncia é computada a partir da entrega das atividades. A néo conclusdo das mesmas no prazo
¢ considerada falta.

FORMAS DE AVALIACAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

A avaliagdo sera baseada nas atividades realizadas e prova. A nota sera composta da seguinte maneira:

Notas Composicao Avaliacio
’Nota 1 50 pontos Prova (escrita, individual e sem consulta)
Nota 2 50 pontos Trabalho (individual ou em grupo)

’\\!ota Final IA nota final da disciplina sera o somatoério da Nota 1 com a Nota 2

A nota do Trabalho (T) serd composta pela avaliagdo da apresentacéo (25 pontos) e avaliagdo do trabalho escrito (25 pontos).

A aprovacdo na disciplina ocorrera conforme a Resolugédo n°® 37/97-CEPE.
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¢ 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 nio 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 nas aulas presenciais seriio contadas a partir da presenca do aluno em sala de aula, e as frequéncias das aulas assincronas
serdo calculadas 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 lista de presenga em sala e da entrega das atividades assincronas. A auséncia nas aulas
presenciais e a ndo conclusdo das atividades no prazo ¢ considerada falta e, se ultrapassado 25%, implicara em reprovacio por frequéncia.

¢ Exame final da disciplina: 03/03/2023- 9h30
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-1 A autenticidade do documento pode ser conferida aqui informando o cddigo verificador 4856295 ¢ o codigo CRC S8E8D661D.
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