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1 IDENTIFICAGAO

DISCIPLINA: CIN7121 PRATICAS DE DOCUMENTAGAO EMPRESARIAL
CARGA HORARIA: 54 h/a — 3 h/a semanais (1 tedrico/2 préaticos)
PROFESSORA: Sonali Paula Molin Bedin, Msc. sonali.ufsc@gmail.com
OFERTA: 62. Fase Curso de Arquivologia (qua. - 7h30min — 10h)

2 EMENTA
Aborda aspectos tedricos e metodoldgicos sobre arquivos e documentagdo empresariais. Trata da
legislacdo, da estrutura organizacional e da tipologia documental nesse contexto.

3 OBJETIVOS
3.1 GERAL
3.1.1 Construir bases tedricas e metodoldgicas para a gestdo de arquivos empresariais.

3.2 ESPECIFICOS

3.2.1 Definir o conceito e a fungdo do arquivo empresarial;

3.2.2 Conhecer a legislacdo especifica dos arquivos empresariais;

3.2.3 Definir a tipologia documental pertinente aos arquivos empresariais;
3.2.4 Conhecer a organizacdo e gestdo dos arquivos empresariais.

4 CONTEUDO PROGRAMATICO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Tipos de estruturas organizacionais;

Elaborag¢do de normas e procedimentos administrativos: o problema de comunicagao na empresa; o
desenvolvimento de um sistema de comunicagdes normativas;

Fungdo, missdo, objetivos das empresas;

Informacédo para tomada de decisdo;

ARQUIVO EMPRESARIAL

Definicdo, funcdo e avaliacdo;

Tipologia documental;

Normas e legislacdo aplicadas aos arquivos empresariais;
Organizacdo e gestao dos arquivos empresariais.

PRATICA SUPERVISIONADA E RELATO DAS PRATICAS.

5 METODOLOGIA
Aulas expositivo-dialdgicas. Leitura e estudo de textos. Debates. Atividades praticas extra-classe.

6 AVALIACAO
Serd realizada por meio de:
e atividade individual (prova) - 50%;
e atividade relato da atividade pratica - 40%;
e participacdo (avaliacdo individual) - 10%, sendo: seminario 5% e discussdao em sala 5%.



Observagoes:

75% de frequéncia obrigatdria (conforme Resolugdo 018/CUn de 09/02/90);
Para as faltas em dia de avalia¢do, apresentar justificativa e pedido formal a Chefia do Depto. de
Ciéncia da Informacdo (CIN), no prazo de trés (3) dias Uteis.
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8 CRONOGRAMA DE PREVISAO DAS ATIVIDADES

Conteudo Programatico Periodo Observagoes*

Apresentacdo do plano de ensino da Ago:12 Dinamica
disciplina. Sorteio dos seminarios.
Introdug3o ao contetido — AS ORGANIZACOES

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Ago: 19, 26 Aula expositiva
Tipos de estruturas organizacionais; Set: 2

Elaboragdo de normas e procedimentos Atividades em grupo
administrativos: o problema de comunicagao

na empresa; o desenvolvimento de um Debate - seminarios

sistema de comunica¢des normativas;
Fungdo, missdo, objetivos das empresas;
Informagdo para tomada de decisdo.

ARQUIVO EMPRESARIAL Set: 9; 16; 23; 30 Aula expositiva
Definicao, fungdo e avaliagdo; Out: 7; 14 Atividades em grupo
Tipologia documental; Entrega e discussdo do
Normas e legislagcdo aplicadas aos arquivos projeto da atividade pratica:
empresariais; Set 30
Organizacdo e gestao dos arquivos Atendimento atividade
empresariais. pratica: Out 14 (1 aula)
Avaliacdo Individual — Out 14

PRATICA SUPERVISIONADA Out: 21; 28* Pratica supervisionada

Nov: 4; 11 Encontro presencial

obrigatério: Nov: 4

RELATO E DISCUSSAO DAS PRATICAS Nov: 18; 25 Apresentacao da atividade
Dez: 2 pratica

Entrega Relatdrio Atividade
Pratica: Nov 18

FECHAMENTO DA DISCIPLINA Dez: 9 Discussao da atividade
pratica
Divulgacdo do resultado final
Prova de Recuperacao A definir Atividade Individual

*Podera ocorrer alguma alteragdo entre a data e a atividade programada, o que sera previamente avisado.
*A carga horaria sera integralizada com atividades extra-classe.
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