UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

INFORMACAO N° 158/2018/UFPR/R/SA/DECIGI
FICHA N2 2 (VARIAVEL)

Disciplina: TOPICOS EM GESTAO DE DOCUMENTOS
Cddigo: SIN216

Valido para: 2018 /1

Ofertada para o curso: Gestao da Informacao

1. DADOS DA FICHA 1
Natureza: ( ) obrigatéria ( x ) optativa | () Semestral ( )
Anual () Modular

Modalidade: ( x ) Presencial ( ) Totalmente EaD ( ) 20% EaD
Pré-requisito: Nao ha
Co-requisito: Nao ha

C.H. Total
C.H. Semanal (Conforme Resolucao 15/10-CEPE):
Padrao (PD): 30 Laboratério (LB): 30 Campo (CP): Estagio (Es):

Orientada (OR): Pratica Especifica (PE):

EMENTA (Unidade Didatica)

Estudo critico de questoes relacionadas ao processo de producao e
gestao de documentos em organizacoes. Analise de ambientes para a
inteligéncia organizacional.

2. PROGRAMA (ITENS DE CADA UNIDADE DIDATICA)

1. PROJETO pratica em Gestdo de Documentos e Gestéao Eletrénica de Documentos:
Organizagao da documentagéo relativa ao Centro Académico de Gestédo da Informagéao.



. 1 Reconhecimento da organizagao;

. 2 ldentificagéo da tipologia documental, quantidade e qualidade;

. 3 Descricao/classificacao e temporalizagdo do acervo documental;

. 4 Avaliacdo documental e processos relacionados a eliminagdo de documentos
desprovidos de valor;

. 5 ldentificagédo de software ou desenvolvimento de um ambiente para o controle da
documentacéo digital/nato digital;

. 6 Digitalizagdo da documentacgao fisica;

. 7 Disponibilizagcado dos dados no sistema;

8 Aprovagao do Projeto pelo CAGI;

9 Redacgéo de artigo.
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3. OBJETIVOS

Objetivo Geral:

Reconhecer conjuntos documentais, tecnologias (hardware e software) em sua
relacao com as atividades de diferentes organizacoes;

Objetivos especificos:

Pesquisar, estudar e fundamentar elementos relacionados a Gestdo de Documentos e GED a
guarda e recuperacéo planejada de documentos;

Identificar problemas de gerenciamento documentario em organizag¢des e elaborar solugbes
pertinentes.

4, PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Aulas de cunho pratico, com manuseio da documentacgao;

Uso do Cadigo de Classificagédo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;
Discussao/analise de textos selecionados ao longo do processo, visando dirimir duvidas e
relembrar conteudos que possam facilitar o desenvolvimento do processo.

Artigo final, organizagéo do material fisico e digital.

5. FORMAS DE AVALIACAO

A avaliacao dos itens 1.1 a 1.7, no prazo a ser estabelecido; corresponderd 50% da
nota, a entrega do artigo e discussao dos demais itens, os outros 50% restante,
totalizando 100 pontos.

Considerar-se-a iniciativa, criatividade, conhecimento prévio, compromisso em sala e
com 0s prazos estabelecidos.
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