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1 IDENTIFICAÇÃO 
DISCIPLINA: CIN7121 PRÁTICAS DE DOCUMENTAÇÃO EMPRESARIAL 
CARGA HORÁRIA: 54 h/a – 3 h/a semanais (1 teórico/2 práticos) 
PROFESSORA: Sonali Paula Molin Bedin, Msc.   sonali.ufsc@gmail.com 
OFERTA: 6ª. Fase Curso de Arquivologia (qua. - 7h30min – 10h) 
 
 
2 EMENTA 
Aborda aspectos teóricos e metodológicos sobre arquivos e documentação empresariais. Trata da 
legislação, da estrutura organizacional e da tipologia documental nesse contexto. 
 
3 OBJETIVOS 
3.1 GERAL 
3.1.1 Construir bases teóricas e metodológicas para a gestão de arquivos empresariais. 
 
3.2 ESPECÍFICOS 
3.2.1 Definir o conceito e a função do arquivo empresarial; 
3.2.2 Conhecer  a legislação específica dos arquivos empresariais; 
3.2.3 Definir a tipologia documental pertinente aos arquivos empresariais; 
3.2.4 Conhecer a organização e gestão dos arquivos empresariais. 
 
4 CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
 
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
Tipos de estruturas organizacionais; 
Elaboração de normas e procedimentos administrativos: o problema de comunicação na empresa; o 
desenvolvimento de um sistema de comunicações normativas; 
Função, missão, objetivos das empresas; 
Informação para tomada de decisão; 
 
ARQUIVO EMPRESARIAL 
Definição, função e avaliação; 
Tipologia documental; 
Normas e legislação aplicadas aos arquivos empresariais; 
Organização e gestão dos arquivos empresariais. 
 
PRÁTICA SUPERVISIONADA E RELATO DAS PRÁTICAS. 
 
5 METODOLOGIA 
Aulas expositivo-dialógicas. Leitura e estudo de textos. Debates. Atividades práticas extra-classe. 
 
6 AVALIAÇÃO 
Será realizada por meio de:  

 atividade individual (prova) -  50%;  

 atividade individual (relato da atividade prática)  - 40%;  

 participação (avaliação individual) - 10%, sendo: seminário 5% e discussão em sala 5%. 
 



Observações: 
 
75% de frequência* obrigatória (conforme Resolução 018/CUn de 09/02/90); 
 Para as faltas em dia de avaliação, apresentar justificativa e pedido formal à Chefia do Depto. de 
Ciência da Informação (CIN), no prazo de três (3) dias úteis.  
*serão tolerados 10min de atraso no início da aula para a conferência da frequência diária. 
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8 CRONOGRAMA DE PREVISÃO DAS ATIVIDADES  
 

Conteúdo Programático Período Observações* 

Apresentação do plano de ensino da 
disciplina. Sorteio dos seminários. 
Introdução ao conteúdo – AS ORGANIZAÇÕES 

Mar: 11 Dinâmica 

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
Tipos de estruturas organizacionais; 
Elaboração de normas e procedimentos 
administrativos: o problema de comunicação 
na empresa; o desenvolvimento de um 
sistema de comunicações normativas; 
Função, missão, objetivos das empresas; 
Informação para tomada de decisão. 

Mar: 18, 25 
Abr: 1 
 
 

Aula expositiva 
 
Atividades em grupo 
 
Debate  - seminários  

ARQUIVO EMPRESARIAL 
Definição, função e avaliação; 
Tipologia documental; 
Normas e legislação aplicadas aos arquivos 
empresariais; 
Organização e gestão dos arquivos 
empresariais. 

Abr:  8; 15; 22; 29 
Maio: 6 
 
 
 
 

Aula expositiva 
Atividades em grupo 
Entrega e discussão do 
projeto da atividade prática: 
29 abril 
Avaliação individual: 6 maio 
(2 aulas) 
Atendimento atividade 
prática: 6 maio (1 aula) 

PRÁTICA SUPERVISIONADA  Maio: 13; 20; 27 
Jun: 3; 10  
 
 

Prática supervisionada 
Encontros presenciais 
obrigatórios: 
20 maio e 3  junho 

http://www.cagr.ufsc.br/forum/
http://moodle.ufsc.br/


RELATO E DISCUSSÃO DAS PRÁTICAS. 
 

Jun:  17; 24 
Jul: 1 

Apresentação da atividade 
prática 

FECHAMENTO DA DISCIPLINA  Jul: 8 Prova de recuperação 
Divulgação do resultado final  

*Poderá ocorrer alguma alteração entre a data e a atividade programada, o que será previamente avisado. 

*A carga horária será integralizada com atividades extra-classe. 

 


