PLANO DE ENSINO
Ficha N° 2

Disciplina: GESTAO DE DOCUMENTOS Codigo: SIN 108
Departamento Ministrante: Ciéncia ¢ Gestdo da Informagao
Curso: Gestio da Informacdo Valido para o ano de: 2012 (x) 1° semestre () 2° semestre

Carga hordria semanal: 04 horas-aula Créditos: 4

Aulas: 30 tedricas e 30 praticas Total: 60 horas-aula

Turma(s): A Horério(s): 2° feira — 7:30 as 9:30 ¢ 6", feira — 7:30 as 9:30
Pré-requisitos: N&o Possui Co-requisitos: Nao Possui

Nome do Professor responsavel: Suely Ferreira da Silva

EMENTA

Natureza e fungdo 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 & gestédo de documentos. Projetos de digitalizagao.
Ambientes e sistemas 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 agdes relacionadas & avaliagéo e guarda
planejada de documentos para acesso;

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

PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Aulas expositivas, discuss&o de textos e resolu¢do de questoes; atividades em
campo e de simulagéo; palestras de professores convidados; seminarios.

PROGRAMA

-Tipologia documental em organizagdes. Diretrizes para realizagdo de
inventarios e elaboracéo de diagndsticos documentais.

- Gestao de documentos: principios, conceitos basicos e principais processos
decisérios envolvendo guarda para acesso.

- Critérios e procedimentos para selegéo/avaliagdo documentaria; ciclo de vida
dos documentos e tabelas de temporalidade; transferéncia e eliminagédo de
documentos.

- Metodologias de armazenamento e preservagéo de documentos para acesso.
- Contribui¢do das tecnologias voltadas a gestéo de documentos



AVALIACAO

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 apresentagao oral e escrita dos trabalhos em
grupo (diagnostico, ao término da disciplina, proposta de produto/servigo
pertinente).
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OBS.: outras referéncias serdo indicadas no desenvolvimento de cada unidade.
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