PLANO DE ENSINO

DISCIPLINA: GESTAO DE DOCUMENTOS CODIGO: SIN108

DEPARTAMENTO MINISTRANTE: Ciéncia e Gestao da Informagao

CURSO: Gestao da Informagao

VALIDO PARA O ANO DE: 2008 (2° semestre)

CARGA HORARIA SEMANAL: 04 horas

Créditos: 04 Total de aulas: 60 horas TURMA: A

HORARIO: 22. 10:30-12:30, 42. 10:30-12:30

Pré-requisitos: nao possui

PROFESSORES RESPONSAVEIS: Sandra de Fatima Santos e
Egon Walter Wildauer

EMENTA

Natureza e fungao dos diferentes conjuntos documentais em organizagoes.
Principios e processos da gestdo de documentos. Critérios e metodologias
para avaliagdo de documentos e elaboragdo de tabelas de temporalidade.
Tecnologias aplicadas a gestdo de documentos. Projetos de digitalizagao.
Ambientes e sistemas de GED.

PROGRAMA (itens de cada unidade didatica)

-Tipologia documentaria em organizagdes. Diretrizes para realizagdo de
inventarios e elaboragéo de diagnosticos documentais.
- Gestao de documentos: principios, conceitos basicos e principais processos
decisorios envolvendo guarda para acesso.
- Critérios e procedimentos para selegao/avaliagdo documentaria; ciclo de vida
dos documentos e tabelas de temporalidade; transferéncia e eliminagéo de
documentos.
- Metodologias de armazenamento e preservagao de documentos para acesso.
- Contribuicao das tecnologias voltadas a gestao de documentos:
- Mudanca Cultural para Mudanga Organizacional: uso de Sistemas de
Informacao
- Planejamento Estratégico da Informagao e Gestdo do Conhecimento
- Aplicagdes de GED:
e Administracao de dados: Digitalizagdo, Guarda e
Armazenamento, Recuperagao e Compartilhamento.
e Organizagao documental: Microfilmagem e Digitalizagao
e Protecao a informagao.
- GED e Redes de Computadores
- GED e Banco de Dados
- Aspectos Legais para aplicagdo GED
- Gestao de Projetos com uso de GED

OBJETIVOS (competéncias do aluno)



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

fundamentar decisdes e orientar acdes relacionadas a avaliagdo e guarda
planejada de documentos para acesso;

identificar problemas de gerenciamento documentario em organizagbes e
elaborar solugdes pertinentes.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Aulas expositivas, discussao de textos e resolugao de questoes; atividades em
campo e de simulagao; palestras de professores convidados; seminarios.

FORMAS DE AVALIAGCAO

A nota do aluno correspondera a média resultante das seguintes avaliagoes
individuais: prova escrita; texto(s) sobre tema de livre escolha relacionado ao
contetido programatico; preparo e apresentagéo oral e escrita dos trabalhos em
grupo (diagnostico, ao término da disciplina, proposta de produto/servico
pertinente).
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