PLANO DE ENSINO

DISCIPLINA: Gerenciamento de Acervos Informacionais CODIGO: SIN019
DEPARTAMENTO MINISTRANTE: Ciéncia e Gestao da Informacéo

CURSOQ: Gestao da Informacao

VALIDO PARA O ANO DE: 2008 (1° semestre)

CARGA HORARIA SEMANAL: 05 horas Créditos: 05 Total de aulas: 75
horas

TURMA: A HORARIO: 32 7:30-10:30, 62. 07:30-10:30

Pré-requisitos: Co-requisitos:

PROF? RESPONSAVEL: Sandra de Fatima Santos

EMENTA
Politicas e estratégias relativas ao desenvolvimento de acervos informacionais.
Principios e politicas de acesso. Processos decisérios relacionados a acervo e acesso.

PROGRAMA (itens de cada unidade didatica)

Tipologia documentéria em organizagdes. Diretrizes para realizacdo de inventarios e
elaboragao de diagnoésticos documentais.

Gestéo de documentos: principios, conceitos basicos e principais processos decisérios
envolvendo guarda para acesso. Critérios e procedimentos para selecdo/avaliaco
documentaria; ciclo de vida dos documentos e tabelas de temporalidade; transferéncia
e eliminagao de documentos.

Metodologias de armazenamento e preservagéo de documentos para acesso.
Contribui¢ao das tecnologias voltadas & gestéao de documentos.

OBJETIVOS (competéncias do aluno)

Reconhecer conjuntos documentais em sua relagido com as atividades da organizagao
e identificar o seu valor;

fundamentar decisGes e orientar agbes relacionadas a avaliacdo e guarda planejada
de documentos para acesso;

identificar problemas de gerenciamento documentério em organizacées e elaborar
solugdes pertinentes.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Exposicéo, discussdo de textos e resolugio de questdes; atividades em campo e de
simulagéo; palestras de professores convidados: seminarios.

FORMAS DE AVALIACAO

A nota do aluno correspondera a média resultante das seguintes avalia¢cdes
individuais: prova escrita; texto(s) sobre tema de livre escolha relacionado ao contetido
programatico; preparo e apresentagdo oral e escrita dos trabalhos em grupo (no 1°
bimestre, diagnostico, ao término da disciplina, proposta de produto/servigo
pertinente).

REFERENCIAS BASICAS
ATKINSON, RW. Selegdo para preservagdo: uma abordagem materialistica. In:

PLANEJAMENTO de preservagdo e gerenciamento de programas. 2.ed. Rio de
Janeiro: Projeto CPBA: Arquivo Nacional, 2001.



BERNARDES, I.P. Como avaliar documentos de arquivo. S&o Paulo: Arquivo do
Estado, 1998.

BEUREN, |.M. Gerenciamento da informag&o: um recurso estratégico no processo de
gestdo empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. NOBRADE: normas brasileiras de descrigao
arquivistica. RJ: Arquivo Nacional, 2006

CONWAY, P. Preservagdo no universo digital. 2.ed. Rio de Janeiro: Projeto CPBA:
Arquivo Nacional, 2001.

FONSECA, M. ° Arquivologia e ciéncia da informacdo. RJ: FGV, 2005

LOPES, Luis Carlos. A gestdo da informagdo: as organizacdes, os arquivos e a
informatica aplicada. Rio de Janeiro: Arquivo Publico, 1997.

MCGEE, J.; PRUSAK, L. Gerenciamento estratégico da informag&o. Rio de Janeiro:
Campus, 1994.

REFERENCIAS COMPLEMENTARES

CENADEM. GED. Disponivel em: <http://www.cenadem.com.br>. Acesso em: 25
jan. 2006.

LOPES, Luis Carlos. A nova arquivistica na modernizagdo administrativa. Rio de
Janeiro, 2000

ODGEN, S.; GARLICK, K. Planejamento e prioridades. 2.ed. Rio de Janeiro: Projeto
CPBA, 2001.

WATERS, D.J. Do microfilme a imagem digital. 2.ed. Rio de Janeiro: Projeto CPBA:
Arquivo Nacional, 2001.

OBS.: outras referéncias serdo indicadas a cada unidade.

ASSINATURAS:

Professor responsavel: )

Coordenador do Curso:

Chefe do Departamento:




