Servico Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Gestéo de Documentos, Escrituracao e Arquivo Escolar

Vigéncia: a partir de 2024/2 Periodo letivo: 4° semestre
Carga horéria total: 60 h Cddigo: SUP.3915

CH Extensédo: NSA CH Pesquisa: NSA

CH Pratica: NSA % EaD: NSA

Ementa: Estudo da histéria, conceitos, importancia e evolugdo da Gestédo
Documental. Sistema de gestdo de documentos com base na norma ISO.
Protocolo. Métodos de arquivamento. Escrituragdo e organizagéo dos principais
documentos escolares. Orientagéo e detalhamento sobre arquivos escolares.

Conteudos

UNIDADE | — Gestdo de documentos

1.1 Conceitos, evolugédo histoérica, importancia e desafios na atualidade

1.2 Classificacdo dos documentos, tipologia documental, métodos de
arquivamento

1.3 Sistemas de Informacéo

1.4 Ciclo vital dos documentos e a teoria das trés idades

1.5 Digitalizac&o e organizacao de arquivos

1.6 Sistemas e Métodos de arquivamento

1.7 Dicas de conservacao e organizacdo de documentos

UNIDADE Il — Escrituracao

2.1 O que é escrituragdo

2.2 Como escriturar 0s principais documentos

2.3 Principais documentos (matricula, diario de classe, historico escolar, atas,
regimento escolar, projeto politico-pedagoégico, calendario escolar, plano de
trabalho docente, plano de aula)

UNIDADE Ill — Arquivo Escolar

3.1 Tempo de guarda do arquivo escolar, conforme a legislacéo
3.2 O que digitalizar

3.3 O que descartar

3.4 Guarda permanente x Guarda provisoéria
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