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1. Ementa

Estudo teorico, metodoldgico e pratico da gestdo de documentos. Controle de qualidade da
génese documental servico de protocolo. Tramitagdo. Gerenciamento de processos. Arquivo
corrente: funcdo, rotinas e métodos de classificacdo de arquivamento.

2. Objetivos

Identificar os documentos organicos. Examinar a situacdo dos arquivos montados nos setores de
trabalho. Investigar as tentativas de tratamento técnico de arquivos montados nos setores de
trabalho. Analisar as metodologias existentes para a classifica¢do de informacdes e documentos
arquivisticos. Compreender as rotinas de protocolo.

3. Contetdo Programético
A disciplina sera divida em 7 modulos conforme abaixo:

Moédulo 1: Revisando Conceito- revisdo de conceitso basicos da Arquivologia basilares para o
desenvolver da disciplina.

Mddulo 2: O problema: a situacdo dos arquivos montados nos setores de trabalho — anélise
de massas documentais acumuladas e identificacdo de fundos.

Madulo 3 : Arquivos correntes: aspectos conceituais- estudo epistemoldgico da Teoria das
Trés ldades.

Madulo 4: A classificacdo dos documentos e da informacao arquivistica- estudo da teoria da
classificacdo e sua aplicagdo aos arquivos no ambito da legislacdo arquivistica brasileira.
Modulo 5: A descricdo nos arquivos correntes- proposta de aplicacdo da funcdo em arquivos
de valor primario.

Modulo6: O registro e o controle da tramitacdo dos documentos (atividades de protocolo)-
conhecimento das rotinas de protocolo a luz da legislacéo.

Maédulo 7: Os Sistemas Informatizados de Gestdo de Documentos- abordagem de aspectos
relacionados aos arquivos correntes, classificacdo e protocolo em SIGADs

O textos serdo disponibilizados no moddle. ( Senha: correntel)
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4.

Metodologia

A metodologia serd baseada na experiéncia dos alunos e da professora. Parte-se do pressuposto
que o trabalho pedagdgico é um ato coletivo. Os alunos, juntamente com a professora, serdo
responsaveis pela organizacdo e pelo planejamento das atividades necessarias. As atividades
previstas sdo as seguintes: aulas expositivas; seminarios internos; exercicios propostos e/ou
desenvolvidos em sala de aula e leituras compartilhadas;

5.

Avaliacao

A avaliacdo do trabalho pedagogico seré feita individualmente da seguinte forma:

a)

apresentacdo, em sala de aula, dos textos da disciplina valendo 50% da nota final;

b) seminario apresentado em grupo, para a turma, representando 10% da nota final,

c)
a)

b)

c)

artigo, em grupo, representando 40%o da nota final.

Apresentacdo dos textos: Nas aulas cujos responsaveis sao os alunos, serdo sorteados de
3 a 5 alunos que deverdo apresentar os aspectos principais do texto do dia. A apresentacéo
necessariamente deve conter: objeto do texto, objetivo do autor, principais pontos, analise
critica destes pontos; relacdo entre autores e temas estudados em sala de aula, dominio do
tema. N&o é necessario utilizar recursos tecnoldgicos, contudo os alunos devem conduzir
a tematica do dia. Os alunos ndo contemplados no sorteio do dia serdo avaliados por sua
participacdo nas discussoes;

Seminario: o seminario sera feito em grupo, todavia avaliado individualmente. Devera
ser apresentado o artigo. Os alunos poderdo utilizar qualquer recurso didatico para
apresentar a turma a temética do artigo.

Artigo: O artigo serd feito em grupo que devera discorrer sobre um dos temas dos
modulos. O artigo devera conter, obrigatoriamente, a introducdo (problema, justificativa
objetivo geral, metodologia) , o desenvolvimento, a conclusao e a bibliografia utilizada.
(no minimo, 10 paginas e, no maximo, 15 paginas digitadas). Sdo sugestfes de temas:

A situacdo de um arquivo montado em setor de trabalho : fazer uma visita a uma
organizacdo e conhecer seus arquivos montados nos setores de trabalho. Deverd, entdo,
descrever para a turma, a situacdo dos arquivos no tocante ao método de classificacéo
utilizado, a forma de acesso, o material de acondicionamento e armazenamento dos
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documentos, a existéncia de instrumentos de pesquisa, aspectos relacionados a eliminacéo
de documentos, capacitacdo dos funcionarios, dentre outros aspectos.

e A politica arquivistica : fazer uma explanacdo sobre a legislacdo arquivistica (leis,
decretos, resoluces do Conarq etc.) que incida diretamente sobre o funcionamento dos
arquivos correntes na Administracdo Publica Federal.

e A Lei de Acesso a Informacdo : apresentar um balanco geral da Lei de Acesso a
Informac&o e o0 impacto na organizacdo dos arquivos no Brasil.

e O cddigo de classificacdo do Conarq : apresentar a turma o codigo de classificacdo
elaborado pela Camara Técnica de Classificacdo de Documentos, do Conselho Nacional
de Arquivos

e A busca de documentos nos arquivos correntes : apresentar a turma exemplos de
formas de busca aos documentos em arquivos correntes.

e O Protocolo: instrumento gerencial : visitar um setor de protocolo em qualquer
organizacdo e descrever para a turma a situacdo observada. Indicando, inclusive, as
imperfeicdes do modelo adotado e a eficiéncia para o controle do registro e da tramitacao
de informacBes dentro da organizacdo. Além do controle de entrada e saida de
informacdes.

e O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI): apresentar uma situacédo real de aplicacéo
do Sistema Eletrénico de Informac6es (SEI) em uma organizagao publica ou privada.

e A gestdo do correio eletrbnico na perspectiva arquivistica : apresentar as diretrizes
para a gestdo arquivistica do correio eletrénico corporativo, elaborado pelo Conselho
Nacional de Arquivos.

6. Referéncias bibliogréaficas

ALBERCH FUGUERAS, Ramon. Los archivos, entre La memodria histérica y La
sociedaddelconocimiento. Barcelona: UOC, 2003.

ARAUJO JUNIOR, R. H. de. Precisdo no processo de busca e recuperacdo da informagao.
Brasilia: Thesaurus, 2007.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo; relativos as atividades-meio da administragdo publica. Rio de Janeiro : Arquivo
Nacional, 2001.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.
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ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Diretrizes para a gestdo arquivistica do correio eletrénico
corporativo. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2012.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Principios de acesso aos arquivos: orientacdo técnica para
gestao de arquivos com restri¢cdes. Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2014.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes. Tratamento documental. Rio de Janeiro
: FGV, 2004.

O sentido dos arquivos. In: I Ciclo de Palestras da Diretoria de Arquivos
Institucionais — DIARQ. Universidade Federal de Minas Gerais. Belo Horizonte, 2014.
Disponivel em: <https://www.ufmg.br/diarg/anexos/wfd_14012774465385cc06bbh48--
fala_bellotto.pdf>. Acesso em 27 fev. 2018.

BRASIL. Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d& outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Poder Executivo, Brasilia,
DF, 9 jan. 1991. Secdo 1, p. 455.

CAMPOS, Ana Maria Varela Cascardo et. al. Metodologia para diagndstico de arquivos
correntes em organismos da administracdo publica federal. Brasilia : Arquivo Nacional, s.d.
mimeo.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Descricdo arquivistica: referéncias
bibliograficas. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2004.

. Norma brasileira de descricdo arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006.

.. Recomendacdes para construcao de arquivos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2000.

. e-Arq Brasil: Modelo de Requisitos para sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2015

. Diretrizes para implantacao de repositérios digitais confidveis- RDC-Arg. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2015.

COSTA FILHO, Cassio Murilo Alves. Possiveis limitagdes do ciclo vital dos documentos ante
ao pos-custodialismo: 0 modelo australiano records continuum como instrumento de elucidacéo.
2016. 185 f. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncia da Informagdo) - Universidade de Brasilia,
Brasilia, 2016.

COUTURE, C.; ROSSEAU. J. Y. Lesfunctions de I’archivistique contemporaine. Quebec:
Presses de 1’Universitédu Québec, 1999.
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CRUZ MUNDET, José Ramoén. La gestion de documentos en las organizaciones. Madrid:
Piramide, 2006.

CRUZ MUNDET, José Ramon. Manual de archivistica. Madri: German Sanchez Ruipérez,
2001.

CUNHA, M. B. da; CAVALCANTI, C. R. de O. Diciondrio de biblioteconomia e
arquivologia. Brasilia: Briquet de Lemos, 2008.

DELMAS, Bruno. Arquivos para qué?: textos escolhidos. Tradugéo de Danielle Ardaillon. S&o
Paulo: Instituto Fernando Henrique Cardoso (iFHC), 2010.

DUCHEIN, Michel. O respeito aos fundos em arquivistica: principios tedricos e problemas
praticos. Tradugdo de Maria Amélia G. Leite. Arquivo & Administracao. Rio de Janeiro, FGV,
v. 10-14, n. 1, p. 14-33, abr. 1982/ago. 1986.

DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporaneos como provas de a¢ao. Estudos
Histodricos, Rio de Janeiro, v. 7, n. 13, p. 49-64, jan./jun. 1994.

FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e Ciéncia da Informagé&o. Rio de Janeiro: Editora FGV,
2005.

FLORES, Daniel. SANTOS, Henrique Machado dos Santos. Politica de Preservacdo digital para
documentos arquivisticos. Revista Perspectivas em Ciéncia da Informacéo, v.20, n.4, out/dez.
2015 p.197-217.

. O documento arquivistico digital enquanto fonte de pesquisa. Revista Perspectivas em Ciéncia da
Informacéo, v.21, n.4, out/dez. 2015 p.121-137.

GADELHA, Adriane da Silva. O diagndéstico em arquivos e sua relacdo com a gestdo de documentos no setor
publico. Revista do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro. v.13, 2017, p. 395-418.

HEREDIA HERERRA, A. Archivistica general. Teoria y practica. Sevilla: Diputacion de
Sevilla, 1991.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Qué es um archivo? Gijon: Trea, 2007. INDOLFO, Ana
Celeste. Gestdo de documentos: uma renovagdo epistemologica no universo da arquivologia.
Arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 28-60, jul./dez., 2007.

INNARELLI, Humberto Celeste. Preservacdo de documentos digitais. Sdo Paulo: Associacéo
dos Arquivistas de S&o Paulo, 2012.

JARDIM, José Maria. O conceito e a pratica de gestdo de documentos. Acervo, Rio de Janeiro, v.
2,n. 2, jul./dez. 1987, p. 35-42.

. Sistemas e Politicas Publicas de Arquivos no Brasil. Niter6i: EDUFF, 1995. 196 p.
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. O acesso a informag&o arquivistica no Brasil: problemas de acessibilidade e
disseminacédo. Caderno de Textos. Mesa Redonda Nacional de Arquivos, 1999. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 1999.

LOPES, Luis Carlos. A nova Arquivistica na modernizacdo administrativa. Rio de Janeiro,
2000.

Arquivopolis: uma utopia pos-moderna. Ciéncia da Informagcéo, Brasilia, v. 22, n. 1,
jan./abr. 1993, p. 41-43.

MARQUES, Angelica Alves da Cunha. Os espacos e os dialogos da formacao e configuracgéo
da Arquivistica como disciplina no Brasil. 2007. 298 f. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncia da
Informacdo) — Universidade de Brasilia, Brasilia, 2007.

. Interlocugdes entre a Arquivologia nacional e internacional no delineamento da
disciplina no Brasil. 2011. 399 f. Tese (doutorado em Ciéncia da Informacao) — Universidade de
Brasilia, 2011.

MELLO, J. E. A. Gestdo de documentos para a administracdo publica: a experiéncia de
modernizacédo arquivistica no governo federal mexicano. Acervo, v. 3, n. 2, p. 11-32, 1988.

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo. Portaria n° 3, de 18 de maio de 2003. Portaria n°® 5, de 19 de dezembro de 2002.
Portaria n® 12, de 23 de novembro de 2009. Dispde sobre os procedimentos gerais para utilizacdo
dos servicos de protocolo, no ambito da Administracdo Puablica Federal, para os 6rgdos e
entidades do Sistema de Servigos Gerais.

RHOADS, James B. La funcion de la gestion de documentos y archivos en los sistemas
nacionales de informacion: un estudio del Ramp. Paris : Unesco, 1983.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos. Rio de
Janeiro : FGV, 2002. RONDINELLI, Rosely Curi. O documento arquivistico ante a realidade
digital. Uma revisdo conceitual necessaria. Rio de Janeiro : FGV, 2013.

ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina Arquivistica.
Lisboa : Dom Quixote, 1998. p. 111-128 (capitulo 4 - O ciclo de vida dos documentos de
arquivo).

SANTOS, Vanderlei Batista dos. Gestdo de documentos eletrdnicos. Uma visdo arquivistica.
Brasilia : Abarg, 2002. SANTOS, Vanderlei Batista dos. Gerenciamento eletronico de
documentos de arquivo. Sdo Paulo: Associagdo dos Arquivistas de S&o Paulo, 2012.

. Documentos arquivisticos digitais: um descompasso entre a teoria e a pratica no brasil.
Revista do Arquivo, Sdo Paulo, Ano I, N° 6, p. 16-33, abril de 2018
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SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de, SERRA JUNIOR, LambertoRicarte.O sistema de registro
e controle da tramitacdo das informacdes arquivisticas: possibilidade de construcdo de um
instrumento gerencial. Brasilia, 2000.digit. (disponivel em meio eletrnico)

SOUSA, R. T. B. de; ARAUJO JUNIOR, R. H. de (Orgs.). A producdo cientifica da
Arquivologia em classificagdo, descricdo e recuperacdo: o estado da arte. Rio de Janeiro:
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, 2013.

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de Sousa. Os arquivos montados nos setores de trabalho e as
massas documentais acumuladas na administracdo publica brasileira: uma tentativa de
explicagdo. Revista de Biblioteconomia de Brasilia, Brasilia, v. 21, n. 1, jan. /jun. 1997, p. 31-50.

Classificacdo de documentos arquivisticos: trajetéria de um conceito.
Arquivistica.net, Rio de Janeiro, v. 2, n. 2, p. 120-142, 2006. Disponivel em:
<http://www.arquivistica.net>. Acesso em: 01 mar 2018.

. Os principios arquivisticos e o conceito de classifica¢cdo. In: RODRIGUES,
Georgete Medleg; LOPES, llza Leite. (Org.). Organizacdo e representacdo do conhecimento
na perspectiva da Ciéncia da Informacao. Brasilia: Thesaurus, 2003, v. 2, p. 240-269.

. Os arquivos montados nos setores de trabalho e as massas documentais
acumuladas na administracdo publica brasileira: uma tentativa de explicacdo. Revista de
Biblioteconomia de Brasilia, Brasilia, v. 21, n. 1, jan./jun. 1997, p. 31-50.

.. A informacéo orgéanica arquivistica. Brasilia, 2000. Digit. (disponivel em
meio eletrénico)

. A guestdo da classificacdo de informacGes arquivisticas: possibilidades de
um salto qualitativo. Brasilia, 2000. digit. (disponivel em meio eletrdnico).

. Alguns apontamentos sobre a classificacdo de documentos de arquivo.
BrazilianJournalofinformation Science: ResearchTrends, Marilia, v. 8, n. 1-2, 2014.

. Em busca de um instrumental teérico-metodolégico para a construcdo de
instrumentos de classificagdo de documentos de arquivo. In: BERTALO, Linete, MORENO,
Néadina Aparecida (orgs.). Gestdo em arquivologia. Abordagens mdaltiplas. Londrina: Eduel,
2008.

. Os principios da teoria da classificacdo e 0 processo de organizacdo de
documentos de arquivo. Arquivo & Administracdo, Rio de Janeiro, v. 6, n. 1, jan./jun. 2007.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos. Principios e técnicas. Rio de Janeiro: Fundacéo
Getulio Vargas, 2005.

TALAMO, Maria de Fatima G. M. Informagdo: organizagdo e comunicagdo. Seminario de
Estudos de Informacéo da Universidade Federal Fluminense. Niter6i : Eduff, 1997. p. 11-14.
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VASQUEZ MURILLO, Manuel. Cémoseleccionar documentos de archivo. Cérdoba: Ad Sidera,
2002. WELLISCH, H. H. Indexing from A to Z. 2nd ed. New York: H. W. Wilson, 1995.

7. Cronograma de atividades previstas

Data Responsavel | Assunto Texto

13/03 | Ivina Aula Introdutoria Plano de Ensino

18/03 | Ivina Revisando conceitos BELLOTTO, Heloisa Liberalli. O

20/03 | Ivina Revisando Conceitos sentido dos arquivos.

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
O arquivo e a informacao
arquivistica.

25/03 | Ivina O problema: a situacdo dos | SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
argquivos montados nos A situacdo arquivistica nos setores
setores de trabalho de trabalho e as massas

27/03 | Ivina O problema: a situacdo dos | documentais acumuladas
arquivos montados nos SOUSA. R Tarciso Barb
setores de trabalho o ! enatot ZrC'SO artosa.

01/04 | Ivina O problema: a situacéo dos S arquivos montados nos setores

. de trabalho e as massas

arquivos montados nos )
documentais  acumuladas  na

setores de trabalho - N . -
administracdo publica brasileira:
uma tentativa de explicagéo.
GADELHA, O diagndstico em
arquivos e sua relacdo com a
gestdo de documentos no setor
publico

03/04 | Ivina Arquivos correntes: COSTA FILHO , Cassio Murilo.
aspectos conceituals “3.2 Possivel percurso do ciclo

vital dos documentos: surgimento,
disseminagdo e consolidacao™ P’.

UnB/FCI - Edificio da Biblioteca Central (BCE), Entrada Leste, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia, DF, 70910-900. Tel.:

+55(61) 3107-2608 - Fax: 3273-8454 — E-mail: fci@unb.br

12/3/2019  4:23

-8-



mailto:fci@unb.br

‘ UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UnB
- Faculdade Ciéncia da Informagéo (FCI)

Curso de Arquivologia

37 a65”
08/04 | Alunos Arquivos correntes: COSTA FILHO , Cassio Murilo.
aspectos conceituals «3.2 Possivel percurso do ciclo
vital dos documentos: surgimento,
disseminagdo e consolidacao” P’.
37 a65”
Lei 8.159 — Disp0e sobre a politica
nacional de arquivos publicos e
privados
10/04 | Alunos Arquivos correntes: SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
aspectos conceituais Os arquivos correntes no contexto
das trés idades documentais
15/04 | Alunos Arquivos correntes: JARDIM, José Maria. O Conceito
aspectos conceituas e a Pratica de Gestdo de
Documentos
17/04 | Ivina A classificacdo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da A funcdo classificacdo de
informagdo arquivistica documentos arquivisticos
P.5-35
22/04 | Alunos A classificagdo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da A funcéo classificacao de
informacéo arquivistica documentos arquivisticos
P.35-56
24/04 | Alunos A classificacédo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da A funcéo classificacao de
informacéo arquivistica documentos arquivisticos
P.57-76
29/04 | Alunos A classificagéo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da A funcéo classificacdo de
informacéo arquivistica documentos arquivisticos
P.87-118
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01/05 | pIA DO TRABALHO (FERIADO)

06/05 | Alunos A classificagdo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da A funcéo classificacao de
informagdo arquivistica documentos arquivisticos

P.119-147

08/05 | Alunos A classificacdo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da O Codigo de Classificacdo de
informacéo arquivistica Documentos  de  Arquivo  do

Conselho Nacional de Arquivos:
estudo de caso de um instrumento
de classificacdo

13/05 | Alunos A classificacdo dos SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.
documentos e da O Cddigo de Classificacdo de
informacéo arquivistica Documentos  de ~ Arquivo  do

Conselho Nacional de Arquivos:
estudo de caso de um instrumento
de classificacdo

15/05 | lvina SOUSA, Renato Tarciso Barbosa.

O Codigo de Classificagdo de
A classificacdo dos Documentos de Arquivo do
documentos e da Conselho Nacional de Arquivos:
informagao arquivistica estudo de caso de um instrumento
de classificacdo

20/05 | Ivina A descricdo nos arquivos JUNIOR, Rogério Henrique de
correntes Aradjo. SOUSA, Renato Tarciso

52105 | Tvina ~ _ Barbosa. A descrigéo de
A descrigao nos arquivos | documentos nos arquivos correntes
correntes

27/05 ivina O registro e o controle da Portaria Interministerial N° 1.677,
tramitagao dos documentos | 4o 7 ge outubro de 2015: Define os
(atividades de protocolo) diment )

— : procedimentos gerais para o

29/05 | lvina O registro e o controle da _ o
tramitacio dos documentos desenvolvimento das atividades de
(atividades de protocolo protocolo no ambito dos 6rgdos e

UnB/FCI - Edificio da Biblioteca Central (BCE), Entrada Leste, Campus Universitario Darcy Ribeiro, Asa Norte, Brasilia, DF, 70910-900. Tel.:
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entidades
03/06 | Ivina Os Sistemas
Informatizados de Gestdo | E-arq Brasil
de Documentos Diretrizes para implantagdo de
- _ repositorios digitais confidveis- RDC-
05/06 lvina Os Sistemas Arg
Informatizados de Gestédo
de Documentos SANTOS, Vanderlei.
_ Documentos arquivisticos
10/06 Ivina Os Sistemas digitais: um descompasso entre a
Informatizados de Gestédo g ' P
de Documentos teoria e a pratica no Brasil
12/06 . )
17706 ORIENTACAO TRABALHO FINAL (SEMINARIO E ARTIGO)
19/06
2406 | SEMINARIOS DOS ALUNOS
26/06
01/07
03/07 FINALIZACAO DA DISCIPLINA
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