
 
FICHA 2 - PLANO DE ENSINO

 

  
EMENTA 

Elementos teóricos e práticos de gestão de documentos em contextos organizacionais.

  
JUSTIFICATIVA PARA OFERTA EAD: 

A oferta da disciplina na modalidade a distância foi aprovada conforme ajuste curricular e atende à

distribuição de 20% da carga horária do curso prevista no Projeto Pedagógico, com base na LDB e na

Resolução nº 72/10 CEPE, com o objetivo de estimular as e os discentes no processo de aprendizagem.

A oferta de carga horária a distância também está pautada no artigo 2º do Decreto nº 9.057 de 25 de maio

de 2017, e na Lei nº 13.146/2015 - Lei Brasileira de Inclusão da Pessoa com Deficiência. Assim, está

alinhada com a promoção da acessibilidade e inclusão, conforme orientado pela Superintendência de

Inclusão, Políticas Afirmativas e Diversidade (SIPAD) da UFPR. Somam-se a isso, ainda, as estratégias

para assegurar a acessibilidade digital tecnológica e educacional disponíveis na UFPR VIRTUAL, o

ambiente virtual de aprendizagem (AVA) da UFPR).

  
PROGRAMA 

1. Contextualização e conceituação da Gestão de documentos;

2. Gestão de documentos;

3. Legislação no contexto da gestão de documentos;

4. Classificação de documentos;

5. Avaliação documental;

6. Descrição documental;

7. Tecnologias para a gestão de documentos.
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OBJETIVO GERAL 

Compreender os aspectos conceituais e práticos da gestão de documentos.

  
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Reconhecer conjuntos documentais em sua relação com as atividades organizacionais; 

Fundamentar ações e decisões organizacionais por meio da gestão documental; 

Reconhecer a gestão de documentos como oportunidade profissional. 

  
PROCEDIMENTOS DIDÁTICOS 

A disciplina ocorre na modalidade presencial, com apoio de ferramentas e estratégias de Ensino a

Distância, tendo 20% da carga horária exclusivamente neste modelo. Ela é desenvolvida, a partir de

módulos, conforme apresentado no Programa, e a partir de estratégias didáticas como aulas teóricas,

expositivo-dialogadas, práticas em laboratório, em encontros presenciais nos quais o professor faz

exposição do tema do programa e discute com os alunos e realiza o atendimento para dúvidas. Atividades

remotas individuais ou em grupo, orientadas para o estudo e a aplicação do conteúdo. Serão utilizados

como recursos: sala de aula no SA, laboratório de computadores, sala no ambiente virtual de

aprendizagem – AVA, mais especificamente o UFPR Virtual; o Microsoft Office 365 disponível

institucionalmente. Para as eventuais aulas não presenciais o material didático será elaborado observando

utilização de linguagem dialógica, apresentação e formato próprios para o ensino à distância. Como

suporte ao ensino será utilizada a infraestrutura da UFPR tais como: software (Office 365) e AVA.

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

Tutoria: A supervisão será do professor da disciplina. A tutoria prevê a orientação no cumprimento das

tarefas estabelecidas para cada estratégia, verificação de prazos, resposta de dúvidas e identificação de

necessidades e problemas na condução da disciplina.

Material didático: O material estará disponível digitalmente por meio dos links das referências desta

Ficha 2, e impresso na biblioteca do Setor de Ciências Sociais Aplicadas.

Suporte técnico: Suporte técnico ao AVA UFPR Virtual é oferecido pela Coordenação de Integração de

Políticas de Educação a Distância (CIPEAD/PROGRAD). Eventuais problemas no Moodle deverão ser

comunicados sempre que verificados ao professor da disciplina, mais informações para contato em:

https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=8742.

Ambientação: o curso de Gestão da Informação prevê a ambientação de seus estudantes no AVA

durante o 1° ano, 1º período, na semana do calouro. Para a visão inicial da educação a distância existe o

curso Ambientação: https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=9724. Caso persistam dúvidas sobre a

u t i l i z a ç ã o  d a  p l a t a f o r m a ,  r e c o m e n d a - s e  v i s u a l i z a r  ' C o n h e ç a  a  U F P R  V i r t u a l ' :
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http://www.cipead.ufpr.br/portal1/index.php/cipead/saberesonline/ufprvirtual/ Os tutoriais podem ser

acessados em: https://ufprvirtual.ufpr.br/course/view.php?id=8737.

Frequência: A frequência é computada a partir da presença nas aulas síncronas e entrega das tarefas

assíncronas até a data e hora estabelecidas. A não conclusão delas no prazo é considerada falta. Para

aprovação na disciplina é preciso, antes da avaliação final, ter 75% de frequência. O controle de

frequência será apontado conforme predisposto na RESOLUÇÃO Nº 22/21-CEPE. Art. 12.

Materiais: Os materiais pertinentes para estudo (arquivos, documentos, artigos, links e afins) estão

disponíveis para acesso on-line quando forem digitais, e na biblioteca da UFPR quando forem materiais

f í s i c o s .  O s  d i s c e n t e s  p o d e m  h a b i l i t a r  o  u s o  d o  p o r t a l  " M i n h a  B i b l i o t e c a "

(https://minhabiblioteca.ufpr.br/biblioteca/) para acesso a livros digitais para complementar os estudos.

  
FORMAS DE AVALIACAO 

A avaliação será baseada nas atividades realizadas e prova. A nota será composta da seguinte maneira:

Nota 1 (50 pontos):  Prova (escrita, individual e sem consulta)

Nota 2 (50 pontos):  Trabalho (individual ou em grupo).

Nota Final: A nota final da disciplina será o somatório da Nota 1 com a Nota 2.

 

A aprovação na disciplina ocorrerá conforme a Resolução nº 37/97-CEPE.Caso o aluno não atinja a média

de 40 (quarenta) pontos, estará automaticamente reprovado; se atingir ou ultrapassar 70 (setenta) pontos

estará automaticamente aprovado, desde que não tenha sido reprovado por faltas. Caso sua média seja

igual ou superior a 40 (quarenta) pontos e inferior a 70 (setenta) pontos, o aluno deverá fazer uma prova

de exame. As frequências nas aulas presenciais serão contadas a partir da presença do aluno em sala de

aula, e as frequências das aulas assíncronas serão calculadas conforme a entrega das atividades

propostas. Para aprovação na disciplina é preciso, antes da avaliação final, ter 75% de frequência. O

controle de frequência é computado a partir da lista de presença em sala e da entrega das atividades

assíncronas. A ausência nas aulas presenciais e a não conclusão das atividades no prazo é considerada

falta e, se ultrapassado 25%, implicará em reprovação

por frequência. 

 

Exame final da disciplina: 10/12/2024  às 9h30.
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CRONOGRAMA DE AULAS 
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Semana   Data Dia Horário Tipo de aula Conteúdo Programa

1 03/set. Terça-feira
9h30 às

12h30
P

Apresentação

do Plano de

Ensino.

Conceitos

iniciais: Arqui

vos,

documentos,

princípios arq

uivísticos: con

ceitos e carac

terísticas.

 

Contextualiza

ção e

conceituação

da Gestão de

documentos

2 10/set. Terça-feira
9h30 às

12h30
EAD

Conceitos

iniciais: Gestã

o de

documentos:

conceitos,

objetivos e

etapas

Contextualiza

ção e

conceituação

da Gestão de

documentos
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3 17/set. Terça-feira
9h30 às

12h30
P

Gestão de

documentos

no contexto

público e

privado.

Gestão de

documentos

4 24/set. Terça-feira
9h30 às

12h30
P

Principais

dispositivos

jurídicos

acerca da

gestão de

documentos e

(Digitalização)

 – Decreto 10.

278, março,2

020

Legislação no

contexto da

gestão de

documentos

5 01/out. Terça-feira
9h30 às

12h30
P

Plano de

Classificação

de

Documentos

(PCD)

Classificação

de

documentos

6 08/out. Terça-feira
9h30 às

12h30
P

Tabela de

Temporalidad

e de

Documentos

(TTD)

Avaliação

documental

7 15/out. Terça-feira
9h30 às

12h30
EAD

ISAD(G) -

NOBRADE

Descrição

documental

8 22/out. Terça-feira
9h30 às

12h30
P

ISAD(G) -

NOBRADE

Descrição

documental

9 29/out. Terça-feira
9h30 às

12h30
P (LAB)

Modelo conce

itual OAIS

ISO 14:721., 

Cadeiade cus

tódia digital(C

CD).

Tecnologias

para a gestão

de

documentos

10 05/nov. Terça-feira
9h30 às

12h30
P (LAB)

SIGAD / e-

Arq Brasil

Tecnologias

para a gestão

de

documentos
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11 12/nov. Terça-feira
9h30 às

12h30
P (LAB)

SIGAD / e-

Arq Brasil

Tecnologias

para a gestão

de

documentos

12 19/nov. Terça-feira
9h30 às

12h30
EAD

SIGAD – e-

Arq Brasil

Tecnologias

para a gestão

de

documentos

13 26/nov. Terça-feira
9h30 às

12h30
P (LAB)

SIGAD – e-

Arq Brasil

Tecnologias

para a gestão

de

documentos

14 03/dez. Terça-feira
9h30 às

12h30
P (LAB)

SIGAD – e-

Arq Brasil

Tecnologias

para a gestão

de

documentos

15 10/dez Terça-feira
9h30 às

12h30
P Exame

Todo

conteúdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ (571) - Rua XV de Novembro, 1299 - Centro - Curitiba - Paraná - Brasil - CEP 80060-000
Ato Autorizativo: Decreto-Lei Nº 9.323 de 6 de junho de 1946, publicado no DOU de 06/06/1946
Recredenciamento: Portaria Nº 905 de 17 de agosto de 2016, publicado no DOU de 18/08/2016
GESTÃO DA INFORMAÇÃO  - Presencial - Curitiba - Av. Lothário Meissner - Jardim Botânico - Curitiba - Paraná - Brasil - CEP 80210-170
Telefone do Curso: (41) 3360-4344, E-mail: gestinf@ufpr.br
https://siga.ufpr.br/siga/visitante/autenticacao.jsp - Código para autenticação: JeBnAjL8b


