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PLANO DE CURSO

NOME DO CURSO: GESTAO E CLASSIFICAC;AO DE DOCUMENTOS PARA UNIRIO
PROFESSOR: Fabiana da Costa Ferraz Patueli Lima e Priscila Freitas de Carvalho

LOCAL DE REALIZACAO: URCA

ANO: 2017 |PERIODO DE REALIZA(;AO: CARGA HORARIA TOTAL: 40
setembro/outubro HORAS

PUBLICO-ALVO
Servidores e terceirizados da UNIRIO.

EMENTA

e Nogdes de Arquivo;

e Conceito e praticas de Gestdo de Documentos;

e Normas e procedimentos gerais de Gestao de Documentos adotados pelo
Arquivo Central da UNIRIO;

e Procedimentos de descarte de documentos de arquivo;

e Classificacdo pela Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Atividade-Meio do CONARQ;

e Classificagdo pela Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Atividade-Fim do CONARQ e MEC;

o FEtica.

JUSTIFICATIVA
Este curso visa atender a demanda da Universidade quanto a capacitacdo do seu
corpo de funcionarios quanto ao tratamento arquivistico de seus documentos. Ao
mesmo passo que promovera a concretizacdo da Gestdo de Documentos ja iniciada
pelo Sistema de Arquivo da UNIRIO cujas politicas sdo emanadas do Arquivo Central,
tornando mais eficiente os tratamentos arquivisticos técnicos dispensados atualmente
a documentacédo da Universidade.
A proposta deste curso se justifica tendo em vista a necessidade de capacitacdo na
area de Arquivologia em todas as unidades desta Universidade, bem como a
obrigatoriedade da aplicacéo eficaz e eficiente de normas internas e externas quanto
as praticas de arquivo e ao tratamento documental para que os funcionarios nao
cometam erros de arquivamento e tramitacdo, o que prejudicaria a transparéncia
publica e a Lei de Acesso a Informacgéo.
Observa-se que o presente curso sempre € atualizado quanto a legislagdo e aos
novos procedimentos que lhe forem oriundos, entre outras implicacdes teoricas.
Também realizamos a correcao ortografica no material didatico.

OBJETIVO GERAL
Contribuir para a capacitagdo continuada dos funcionarios da UNIRIO, além de
promover o treinamento técnico na area de Arquivologia, sobretudo, no que tange a




Gestao e a classificacdo de documentos de arquivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Tornar os funcionarios da Universidade aptos para o arquivamento corrente da
documentacédo produzida e/ou recebida pela UNIRIO;

e Tornar os funcionéarios da Universidade aptos para realizar a transferéncia e/ou
recolhimento da documentacdo do arquivo corrente para o intermediario e/ou
permanente, contribuindo para a racionalizacdo do espaco de trabalho;

e Orientar os funcionarios quanto a Gestdo de Documentos emanada pelo
Arquivo Central;

e Orientar os funcionarios quanto ao uso das Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos do CONARQ, obrigatério no ambito federal;

e Orientar os funcionarios quanto as normas gerais de arquivo e protocolo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Noc0es de Arquivo
1.1 Ciclo de vida dos documentos
1.2 Principios de Acesso aos Arquivos
1.3 Preambulo a Lei de Acesso a Informacao
1.4 Lei de Acesso a Informacéo
1.5 Espécie e Tipologia documental
2. Conceito e praticas de Gestao de Documentos
2.2 O que é Gestdo de Documentos?
2.3 Métodos de Arguivamento
2.4 Gestao de Documentos emanada do Arquivo Central da UNIRIO
2.4.1 Resolugcédo GR N° 3693/2011 (UNIRIO)
3. Normas e procedimentos gerais de Gestdo de Documentos adotados pelo
Arquivo Central da UNIRIO
3.1 Normas da UNIRIO
3.1.1 Ordem de Servico GR N° 01/2006
3.1.2 Ordem de Servigco GR N° 01/2011
3.1.3 Ordem de Servico GR N° 03/2011
3.1.4 Ordem de Servigco GR N° 01/2012
3.1.5 Ordem de Servico GR N° 02/2012
3.1.6 Ordem de Servigco GR N° 05/2012
3.1.7 Ordem de Servico GR N° 04/2013
3.1.8 Resolucdo GR N° 3873/2012
3.3 Portaria MEC N° 1224/2013
3.4 Resolugcdo CONARQ N° 14/2004
3.5 Resolugdo CONARQ N° 35/2012
3.6 Portaria MEC N° 1261/2013
3.7 Portaria Normativa MEC N° 05/2002
4. Procedimentos de descarte de documentos de arquivo
4.1 Resolugdo CONARQ N° 05/1996
4.2 Resolucdo CONARQ N° 40/2014
5. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Atividade-Meio do
CONARQ
5.1 Classes e grupos de assuntos da Tabela de Temporalidade
5.2 Fases de arquivamento e observacdes da Tabela de Temporalidade
5.3 Classificacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Atividade-Meio do CONARQ
6. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Atividade-Fim do



http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/legislacao-arquivistica-e-normas/portaria-mec-ndeg-1224-de-18-12-2013
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/legislacao-arquivistica-e-normas/portaria-mec-no-1.261-2013
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/legislacao-arquivistica-e-normas/portaria-normativa-ndeg-05-de-19-12-2002-da-slti-mpog

CONARQ/MEC
6.1 Classes e grupos de assuntos da Tabela de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos de Atividade-Fim do CONARQ/MEC
6.2 Fases de arquivamento e observacdes da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Atividade-Fim do CONARQ/MEC
6.3 Classificacédo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Atividade-Fim do CONARQ/MEC
7. Processo eletrénico e documentos digitais
8. Reflexédo ética no trabalho e na vida
9. Avaliagéo do curso
9.1 Avaliacao da metodologia do curso
9.2 Avaliacao de contetdo

METODOLOGIA

O curso sera ministrado por meio de aulas expositiva-dialogada, estudo de texto, solucbes de
problemas inerentes ao contetido, alem de atividades em grupo.

RECURSOS DIDATICOS

Para efetuar o curso sera utilizado nas aulas: material didatico impresso, computador e data-
show; além de pléastica, caneta e bloco pautado fornecido pela UNIRIO.

AVALIACAO

e Discussdes em grupo sobre os temas abordados;

e Classificacdo de 18 documentos, a fim de prepara-los para a identificacdo dos codigos
de classificacdo nas Tabelas arquivisticas;

e Eelaboracdo de tabelas reduzidas para os respectivos setores nos quais trabalham, a fim
de facilitar a classificacdo e a gestdo arquivistica dos documentos recebidos e
produzidos pelos setores;

e Preenchimento de guias de transferéncia e de recolhimento, além da listagem de
eliminacdo de documentos, a fim de que possam realizar tais atividades
autonomamente;

e Também enviaremos uma avaliacdo sobre 0 curso e o seu conteudo, que devera ser
respondida por email.

ENTREGA DE CERTIFICADO

A entrega do certificado poderé ser efetuada ao discente que participar pelos menos 7 dias de
aula (somando 28 horas). Apenas serdo aceitas 3 auséncias para a obtenc¢do do certificado.
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procedimentos a serem adotados quanto a destinacéo de provas dos estudantes dos
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PROFESSOR(A)/INSTRUTOR(A)

e FABIANA DA COSTA FERRAZ PATUELI LIMA: Arquivista (2005). Licenciatura
em Letras (2007). Mestre em Letras (2010). Discente do Curso de Especializacdo em
Filosofia (2015-2016). Doutoranda em Letras (2014-2018). Servidora da UNIRIO desde
20009.

e PRISCILA FREITAS DE CARVALHO: Arquivista (2008). Especialista em Gestdo em
Arquivos (2010). Mestre em Ciéncia da Informacdo (2014). Servidora da UNIRIO
desde 2009.

*Ambas ministrantes foram coordenadoras do Projeto de Extensdo de Gestdo de Documentos
no Servico de Comunicagéo e Protocolo da UNIRIO de 2010 a 2015. E ministram 0s seguintes
cursos de curta duracdo: o Curso de Treinamento para os Servidores do Servico de
Comunicacéo e Protocolo da UNIRIO em 2010; o Minicurso de Conservagdo de Documentos
da UNIRIO em 2011; o Curso de Introducdo a Classificacdo de Documentos de Arquivo em
2012; o Curso de ldentificacdo de Tipologia Documental em 2013; o Minicurso de Normas de
Arquivo e Protocolo em 2014; e o Curso de Gestdo e Classificagdo de Documentos para
UNIRIO em 2015 e 2016; e o Curso de Acesso e Preservacdo de Documentos Eletronicos em
2016. Todos 0S Ccursos até 2015 estdo especificados em
http://www?2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos

Plano de Curso entregue em: 04/2017



http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-treinamento-para-os-servidores-do-servico-de-comunicacao-e-protocolo-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-treinamento-para-os-servidores-do-servico-de-comunicacao-e-protocolo-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/minicurso-de-conservacao-de-documentos-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/minicurso-de-conservacao-de-documentos-da-unirio
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-introducao-a-classificacao-de-documentos-de-arquivo
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos/curso-de-identificacao-de-tipologia-documental-1
http://www2.unirio.br/unirio/arqcent/sobre/atividades-do-arquivo-central/cursos-e-treinamentos

