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PROGRAMA DE ENSINO 
 

1 IDENTIFICAÇÃO 
Disciplina: CIN5017 Gestão de Documentos  
Carga Horária: 72 H/A - 4 créditos (2 teóricos e 2 práticos)  
Oferta: 5a fase do Curso de Graduação em Biblioteconomia  
 

EMENTA  
Trata da análise, gestão, classificação e tratamento de documentos. Aborda os 
conceitos de qualidade, o processo de digitalização de documentos. Considera a 
legislação arquivística e as políticas e projetos nacionais e internacionais de Gestão de 
Documentos. 
 

2 OBJETIVOS 
 

2.1 Objetivo Geral  
Compreender a gestão documental e o processo de digitalização na Organização e 
Administração de Arquivos. 
 

2.2 Objetivos Específicos  
2.2.1 Caracterizar informação e documentação; 
2.2.2 Estabelecer as diferenças e semelhanças dos Sistemas de Informação 
documental; 
2.2.3 Determinar os requisitos da qualidade dos Sistemas de Informação; 
2.2.4 Caracterizar gestão, planejamento e organização de arquivos; 
2.2.5 Compreender à importância da documentação em Sistema de qualidade 
2.2.6 Empregar os métodos para a elaboração, controle, análise e avaliação da 
documentação da qualidade. 
 

3 CONTEÚDOS PROGRAMÁTICO 
 

3.1 A comunicação nas Organizações 
3.1.1 Diferenciação entre informação e documentação 
3.1.2 Tipos de informação em organizações públicas e privadas 
3.1.3 Conceito e tipologia de documentos 



3.1.4 Políticas Nacionais de Gestão de Documentos 
3.1.5 Políticas Internacionais de Gestão de Documentos 
 

3.2 Sistemas de Informação Documental 
3.2.1 Arquivos 
3.2.1.1 Conceitos 
3.2.1.2 Finalidades e funções 
3.2.1.3 Classificação 
3.2.1.4 Legislação arquivística 
 

3.3 Gerenciamento Arquivístico de Documentos Eletrônicos 
3.3.1 Arquivologia e informática: impacto e perspectiva histórica entre as duas 
disciplinas 
3.3.2 Características e funções 
3.3.3 Política de gestão documental nas organizações 
3.3.4 Software para gerenciamento digital de documentos 
 

3.4 Documentação de Sistema de Gestão da Qualidade 
3.4.1Fundamentos da qualidade 
3.4.2 Papel e importância da documentação em gestão da qualidade 
3.4.3 Diferentes abordagens da documentação em gestão da qualidade: 5S, TQC 
 

3.5 Gestão de Arquivo Corrente 
3.5.1Conceito 
3.5.2 Arquivamento: sistemas 
3.5.3 Métodos 
3.5.4 Operações 
 

3.6 Gestão de Arquivo Intermediário 
3.6.1 Conceito 
3.6.2 Vantagens 
3.6.3 Transferência de documentos ao arquivo intermediário 
3.6.4 Depósito intermediário 
3.6.5 Destinação dos documentos 
 

3.7 Gestão de Arquivo Permanente 
3.7.1 Conceito 
3.7.2 Atividades 
3.7.3 Instrumentos de trabalho 
3.7.4 Política de acesso aos documentos 
 

3.8 Planejamento e Organização de Arquivos 
3.8.1 Etapas: análise e seleção dos documentos 
3.8.2 Descarte de documentos 
3.8.3 Operacionalização dos serviços de arquivos 
3.8.4 Rotinas de protocolo e arquivo 
3.8.5 Digitalização e automação de arquivos. 
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