=]

&

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - UFSC
CENTRO DE CIENCIAS DA EDUCACAO — CED
DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO — CIN
CAMPUS UNIVERSITARIO- TRINDADE
CEP 88040-970 - FLORIANOPOLIS - SANTA CATARINA
Fone: (048) 3721-4075 e (048) 3721- 9304

PROGRAMA DE ENSINO

1 IDENTIFICAGAO

Disciplina: CIN5017 Gestao de Documentos

Carga Horaria: 72 H/A - 4 créditos (2 tedricos e 2 praticos)
Oferta: 52 fase do Curso de Graduagdo em Biblioteconomia

EMENTA

Trata da analise, gestdo, classificagdo e tratamento de documentos. Aborda os
conceitos de qualidade, o processo de digitalizacdo de documentos. Considera a
legislagao arquivistica e as politicas e projetos nacionais e internacionais de Gestao de
Documentos.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral
Compreender a gestdo documental e o processo de digitalizagdo na Organizagao e
Administracdo de Arquivos.

2.2 Objetivos Especificos

2.2.1 Caracterizar informagao e documentacéo;

2.2.2 Estabelecer as diferencas e semelhancas dos Sistemas de Informacéao
documental;

2.2.3 Determinar os requisitos da qualidade dos Sistemas de Informacao;

2.2.4 Caracterizar gestao, planejamento e organizacao de arquivos;

2.2.5 Compreender a importancia da documentagcao em Sistema de qualidade

2.2.6 Empregar os métodos para a elaboracdo, controle, analise e avaliacdo da
documentacgao da qualidade.

3 CONTEUDOS PROGRAMATICO

1 A comunicag¢ao nas Organizagoes

1.1 Diferenciacao entre informacgao e documentagao

1.2 Tipos de informagao em organizagdes publicas e privadas
1

3.
3.
3.
3.1.3 Conceito e tipologia de documentos



Politicas Nacionais de Gestiao de Documentos
Politicas Internacionais de Gestao de Documentos
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3.1.4
3.1.5
3.2 Sistemas de Informagao Documental
3.2.1 Arquivos

3.2.1.1 Conceitos

3.2.1.2 Finalidades e funcbes

3.2.1.3 Classificacao

3.2.1.4 Legislacao arquivistica

3.3 Gerenciamento Arquivistico de Documentos Eletrénicos

3.3.1 Arquivologia e informatica: impacto e perspectiva histérica entre as duas
disciplinas

3.3.2 Caracteristicas e fungdes

3.3.3 Politica de gestdo documental nas organizagdes

3.3.4 Software para gerenciamento digital de documentos

3.4 Documentacao de Sistema de Gestao da Qualidade

3.4.1Fundamentos da qualidade

3.4.2 Papel e importancia da documentagdo em gestao da qualidade

3.4.3 Diferentes abordagens da documentacao em gestao da qualidade: 5S, TQC

3.5 Gestao de Arquivo Corrente
3.5.1Conceito

3.5.2 Arquivamento: sistemas
3.5.3 Métodos

3.5.4 Operacoes

3.6 Gestao de Arquivo Intermediario

3.6.1 Conceito

3.6.2 Vantagens

3.6.3 Transferéncia de documentos ao arquivo intermediario
3.6.4 Deposito intermediario

3.6.5 Destinacao dos documentos

3.7 Gestao de Arquivo Permanente
3.7.1 Conceito

3.7.2 Atividades

3.7.3 Instrumentos de trabalho

3.7.4 Politica de acesso aos documentos

3.8 Planejamento e Organizagao de Arquivos
3.8.1 Etapas: analise e selecdo dos documentos
3.8.2 Descarte de documentos

3.8.3 Operacionalizacédo dos servigos de arquivos
3.8.4 Rotinas de protocolo e arquivo

3.8.5 Digitalizagao e automacgao de arquivos.
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