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POR QUE ESTUDAR COM O METODO
GRAN DE ENSINO?

Disciplinas produzidas em
multiformatos, para proporcionar
um estudo com mais agilidade,
foco e rendimento.

Conteldo Gtil para o mercado de
trabalho, unindo a teoria a pratica,
de forma equilibrada, para vocé
poder se desenvolver como um
profissional completo e requisitado.

Equipe didatica, com professores
renomados, que oferecem conteldos
alinhados as praticas de mercado,
exatamente como vocé precisa para
impulsionar sua carreira.

Plataforma de ensino que acelera o
seu aprendizado, por meio de recursos
intuitivos e ferramentas tecnolégicas,
para vocé estudar no seu ritmo, a
qualquer hora e em qualquer lugar,
mesmo sem internet.

Certificado emitido por uma
instituicao reconhecida com
nota maxima no MEC.

Valores que cabem no seu bolso, para

vocé estudar o que quer, nao o que da.

Ferramentas de inclusao e
acessibilidade para que pessoas
com alguma necessidade especial
tenham a oportunidade de cursar
uma pds-graduagao EaD.

EdTech que vocé ja conhece e
que é referéncia em ensino e
tecnologia, recomendada por
mais de 2 milhoes de alunos.
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CONHECA NOSSA

METODOLOGIA

Cursos 100% EaD
compostos por trés

médulos, liberados Avaliagao feita por disciplina
progressivamente a cada no sistema de provas da Gran
. 60 dias. Faculdade, com sistema de notas
: em valores numéricos, numa escala
S e oo de O (zero) a 100 (cem) pontos,

considerando-se aprovado aquele
que alcangar a nota minima de 70
(setenta) pontos.

Disciplinas multiformatos,
com videoaulas, aulas
interativas ao vivo, slides e
artigos académicos.

Trabalho de Conclusao de Curso
--------- opcional, conforme Resolugao CNE/
CES n. 01, de 6 de abril de 2018.
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COORDENAGAO PEDAGOGICA

Prof. Claudia do Carmo de Stefani
Coordenadora

Mestra em Gestao Urbana, especialista em Marketing e graduada em
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Turismo e Licenciatura em Letras.
Experiéncia de 28 anos na gestao de empresas, com atuagao nas areas
operacional e estratégica. Mais de 20 anos na docéncia do ensino superior e
pdés-graduagao na area de Gestao e Negbcios. Mais de 13 anos de experiéncia
na coordenagao de cursos nas modalidades presencial e a distancia, liderando
equipe de 40 pessoas. Avaliadora ad hoc de curso do Ministério da Educagao —
INEP/SINAES (duplo perfil: presencial e EaA). Autora de dois livros, produtora
e revisora de diversos materiais didaticos, como livros, e-books, trilhas de
aprendizagem, gravagao de videoaulas, questdes de avaliagao. Mais de 10
anos atuando como coordenadora e consultora de fluxo de entregas de
materiais didaticos em projetos educacionais. Experiéncia de oito anos

com revisao de documentos institucionais (PPCs de diversas areas, PDls,
regulamentos, atas, portarias) para autorizagao e reconhecimento de cursos.
Apaixonada pela educagao, por transformar vidas e por aprender.

[ SAIBA MAIS ]
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GESTAO DE
DOCUMENTOS|

Este curso propde um modelo pedagdgico exclusivo em relagao as poucas ofertas disponiveis no mercado atual e tem o intuito
de oferecer a expertise necessaria para os processos que envolvem tomadas de decisdes tanto em érgaos pUblicos quanto em
instituigcdes privadas as quais atuem em parceria com o poder publico.

O conteldo das disciplinas de competéncias basicas provera o aluno de conhecimentos necessarios para subsidiar o
desenvolvimento e a construcado da sua formagao em disciplinas basicas relacionadas a Administracao PUblica de forma que o aluno
consiga compreender as disciplinas ligadas a Gestdao de Documentos.

DESTAQUES DO CURSO

Capacitar profissionais\ \ \ \ \

graduados em diferentes

areas da Ciéncia da

Informagao, da Tecnologia Oferecer capacitagao aos
da Informagao, da profissionais que tenham Fornecer ao gestor publico Fornecer subsidios
Administracao e demais interesse em implantar a Atualizar e capacitar os o desenvolvimento de teodricos, legais e praticos
areas correlatas, voltados gestao de documentos em profissionais que ja atuam visao estratégica na gestao para aimplantagao da
para atuagao em Gestao seus respectivos locais de na gestao documental. de documentos. gestao documental
de Documentos nos trabalho. organizacional.

governos federal, estadual,
municipal ou do Distrito
Federal, como também das

K instituicoes privadas. K k k K
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PUBLICO-ALVO Sl libideide

DO CURSO

Profissionais de nivel superior e tecndélogos em geral que O curso de Gestiao de Documentos tem duragéo
atuam em instituigoes publicas ou privadas, direta ou . . 2
indiretamente em arquivos, centros de documentagao e de seis (6) a 18 (dezmto) meses. E ofertado
areas afins, bem como arquivistas e demais profissionais da na modalidade EaD com o uso das melhores
ciéncia da informagdo ou da tecnologia da informagao com tecnobgias do mercado das EdTechs.

interesse em ampliar seu conhecimento e se desenvolver, a
partir do estudo da teoria, da legislagao e das principais boas
praticas de gestao de documentos.
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MATRIZ CURRICULAR
Unidade Curricular | Carga Horaria

n Principios Fundamentais e Organizagao do Estado Brasileiro 15h
“ Direitos e Garantias Fundamentais 20h
“ Redacao Oficial e Padronizagdo de Manuais 16h
Introdugao a Arquivologia 16h
“ Gestao Estratégica de Informagdes Arquivisticas 17h
“ Tratamento de Informagdes com Restrigcdo de Acesso 26h
Difusdo e Acesso a Informagao 20h
“ Administragdo Geral e Publica 30h
n Planejamento e Gestao Estratégicos 45h
Organizagao e Administragao de Arquivos 24h
n Microfilmagem e Digitalizagao 23h
Preservagao de Documentos Arquivisticos Tradicionais 25h
Legislagdo Arquivistica 30h
Marketing Profissional 16h
Desenvolvimento Profissional 15h
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica 22h

TOTAL DAS DISCIPLINAS 360h/a

Trabalho de Conclusao de Curso (OPCIONAL) 40h/a

TOTAL DO CURSO 400h/a
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CONTEUDO PROGRAMATICO

PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
E ORGANIZAGAO DO
ESTADO BRASILEIRO

DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS

REDAGAO OFICIAL
E PADRONIZAGAO
DE MANUAIS

INTRODUGAO A
ARQUIVOLOGIA

GESTAO ESTRATEGICA
DE INFORMAGOES
ARQUIVISTICAS

TRATAMENTO DE
INFORMAGOES COM
RESTRIGAO DE ACESSO

Constituigao Federal de 1988. Teoria Geral dos Direitos Fundamentais. Direitos e garantias fundamentais. Organizagao do Estado
e organizagao dos Poderes. Jurisprudéncia do STF e do STJ. Jurisdigdo constitucional.

Evolugao histérica dos Direitos Fundamentais no Brasil e no Mundo. A interface entre Histoéria, Direito e Politica. Direito objetivo e
subjetivo. Bindmio de Janus. Eficacia vertical, horizontal e transversal dos direitos fundamentais. Aplicagao direta e indireta dos
direitos fundamentais. Repercussao dos direitos fundamentais nas relagoes privadas. Constitucionalizagao do Direito Civil. Teoria
dos quatro status de Jellinek. Caracteristicas dos direitos fundamentais. Extensao de direitos fundamentais a pessoas juridicas,
estrangeiros, apatridas e a animais. Tratamento constitucional dado aos Direitos e Garantias Fundamentais a luz da jurisprudéncia
do STF e do STJ. Estado de Coisas Inconstitucional. Tratados internacionais sobre direitos humanos e sua posigao no ordenamento
constitucional brasileiro

Manual de Redagao da Presidéncia da RepuUblica. Manual de redagdo de outros 6rgaos. Modelos de documentos. Elaboragao de
documentos orientativos internos.

Historico. Conceitos iniciais. Classificagdo documentos. Classificagdo dos arquivos. Principios arquivisticos. Teoria das trés idades.
Atividades da fase corrente. Andlise tipoldgica e diplomatica. Sistemas e redes de arquivo.

Classificagao Arquivistica de Documentos. Avaliagao de documentos. Comissdao Permanente de Avaliagdo. Instrumentos de gestao
(PCD e TTD) —diferenciar as regras/praticas para cada Poder: Executivo, Legislativo e Judiciario. Critérios para transferéncia, reco-
Ihimento e eliminagao. Rotinas de eliminagdo de documentos. Definigoes da gestao de documentos. Objetivos da gestdo de docu-
mentos. Etapas da gestdao de documentos. Gestao de correio eletronico.

Aspectos gerais sobre informagdes com restrigdo de acesso. Principais referéncias legais e suas regulamentagoes. Normas e prati-
cas institucionais no tratamento de informagdes com restrigao de acesso. Excertos legais: Constituigao, Cédigo Civil, Cédigo Penal.
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INFORMAGAO

ADMINISTRAGAO
GERAL E PUBLICA

PLANEJAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICOS

ORGANIZAGAO E
ADMINISTRAGAO
DE ARQUIVOS

MICROFILMAGEM E
DIGITALIZAGCAO

PRESERVAGAO
DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS
TRADICIONAIS

Apresentacgao Matriz Curricular Ingresso

Conceitos gerais. O acesso aos documentos de arquivo e as trés idades. Instrumentos de pesquisa em arquivos. Descrigdo de docu-
mentos. Normas de descrigdo arquivistica. Principios de acesso aos arquivos (Conarq). Legislagao de acesso as informagoes arqui-
visticas. Projetos de difusdo em arquivos. As redes sociais e 0 acesso aos documentos arquivisticos.

Teoria das organizagoes. Administragao cientifica. Abordagem classica. Burocracia. Abordagem das relagdes humanas. Aborda-
gem comportamentalista. Abordagem estruturalista. Abordagem sistémica. Abordagem contingencial. Processo decisério. Plane-
jamento e gestao estratégica. Desenho organizacional. Lideranga. Controle administrativo. Comunicagao organizacional. Mudanga
e desenvolvimento organizacional. Gestdo do conhecimento e aprendizagem organizacional.

Planejamento estratégico, ambiente, visdo estratégica e vantagens competitivas. Escolas do planejamento estratégico. Con-
ceitos e fundamentos do planejamento estratégico. Classificagdes dos tipos de planejamento. Estrutura do planejamento
estratégico. Ferramentas administrativas. Processo decisério. Governanga corporativa. Gestdo de projetos. Gestdo de proces-
sos. Gestao da qualidade.

Arquivo institucional: requisitos para sua criagdo, implantagado e operacionalizagdo. Configuragao legal, estrutura organizacional
e posigao hierarquica. Recursos humanos e treinamento de pessoal. Localizagao e construgdo de arquivos: instalagdes e equipa-
mentos e mobiliario, condicdes ambientais. Diagnéstico da situagao arquivistica. Instrumentos técnicos de gestdo de documentos.
Manuais de procedimentos. Arquivamento e recuperagao de documentos. Protocolo. Sistemas de arquivos. Centralizagdo e des-
centralizagdo de arquivos. Regulamentacdo interna. Areas comuns, competéncias e atribuicdes dos arquivos institucionais e as trés
idades. Mobiliario e materiais para acondicionamento. Perfis profissionais para atuar em cada idade dos arquivos institucionais.
Transferéncia e recolhimento. Desarquivamento, empréstimo, consulta e pesquisa.

Conceitos iniciais: a microfilmagem e a digitalizagdo nos arquivos. Aspectos legais e normativos de microfilmagem de documentos.
Aspectos legais e normativos da digitalizagao de documentos. Fluxo de microfilmagem e sua implementacao. Fluxo de digitalizagdo
e sua implementagao. Pontos de conexao entre microfilmagem e digitalizagao e os arquivos. Recomendagdes para Digitalizagao de
Documentos Arquivisticos Permanentes.

Conceitos iniciais sobre preservagdo, conservagao e restauragdo. Técnicas de conservagao e restauragdo. Fatores que afetam a
conservagao (extrinsecos e intrinsecos). Recomendagdes para a Produgdo e o Armazenamento de Documentos de Arquivo. Reco-
mendagdes para a Construgao de Arquivos. Recomendagdes para o resgate de acervos arquivisticos danificados por agua. Analise
do papel reciclado fabricado no Brasil para produgdo de documentos arquivisticos.

(NI HWNS WU\ W  Leis Federais. Decretos. Resolucdes do Conarg. Normas institucionais relacionadas.
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Conceitos de marketing. Marketing profissional. Ferramentas de marketing profissional. Plano de marketing. Estratégia de comu-
(VG UAR el {ol JE3[o] \V.\B  nicacdo e planejamento de marketing. Estudo de usuarios de arquivos. Marketing e difusdo. Recursos utilizados nos processos de
difusdo. Marketing em redes sociais.

Conceito e importancia da lideranga. Os desafios do papel do lider. Liderando a prépria carreira. Comunicagao eficaz. Dar e receber
feedback. Dicas para uma boa apresentagao em puUblico. Caracteristicas empreendedoras. Criando o préprio negdcio. Propdsito na
vida pessoal e profissional. Etica e moral. Dilemas éticos.

DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL

SISTEMAS Os documentos arquivisticos digitais: conceitos e definigdes. Os arquivos digitais, os objetos digitais e os metadados. A obsoles-
INFORMATIZADOS DE céncia tecnolégica e os arquivos digitais. Assinaturas eletrénicas. As praticas arquivisticas e a gestao de documentos hibridos. O
GESTAO ARQUIVISTICA modelo de requisitos MoReq. ARQ Brasil. SEI. Workflow. Integragdo de SIGAD com Sistemas de Negécio.
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FAQ DO CURSO

O curso de pés-graduagao em Gestao
de Documentos é EaD?

Sim. Nosso curso é EaD, com aulas,
materiais de apoio e avaliagdes
disponibilizadas no nosso Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA).

O curso de pés-graduagao em Gestao
de Documentos é um curso Lato Sensu.
O que isso significa?

As pés-graduacdes lato sensu
compreendem programas de
especializagao e incluem os cursos
designados como MBA (Master Business
Administration). Com duragcdo minima
de 360 horas, ao final do curso, o aluno
obtera certificado. Ademais, sao abertos
a candidatos diplomados em cursos
superiores e que atendam as exigéncias
das instituicoes de ensino.

Preciso realizar Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC)?

A realizacdo de TCC é opcional,
conforme Resolugdo CNE/CES n. 01, de 6
de abril de 2018.

O curso de pés-graduagao em Gestao
de Documentos é autorizado pelo
MEC?

Sim. Todos os cursos do Gran Centro
Universitario sdao autorizados pelo
Ministério da Educagao (MEC).

E possivel aproveitar unidades
curriculares cursadas anteriormente?

Sim, vocé pode aproveitar unidades
curriculares de disciplinas cursadas ou
em curso na poés-graduagdo da Gran
Faculdade. Para isso, é necessario ter
obtido aprovagao na disciplina que
deseja aproveitar e ter finalizado o
modulo que a contempla.

O curso conta com calendario de
atividades e avaliagoes?

Sim. O calendario de programacgaoes,
com as respectivas datas previstas,
esta disponivel no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).
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Secretaria Académica Virtual:
o atendimento a distancia de

Videoaulas, aulas interativas,
artigos académicos, audioaulas e
muito mais para vocé estudar do

seu jeito, no seu proprio ritmo.

um clique.

Ambiente Virtual de
Aprendizagem inovador para

DIFERENCIAIS
estudar de onde e quando -
quiser, por computador, tablet, TECN OLOGICOS

Download de materiais para
estudo offline. Assim vocé
estuda até mesmo nos seus
momentos off.

TV, celular.

Player de videoaulas similar ao
do YouTube, com legendas, tela
escura, anotagoes e muito mais.

App compativel com iOS e ]
Android para vocé estudar sem J

distracoes.

Gran Audiobooks: milhares
de audiolivros disponiveis
para voceé.




Apresentacgao Matriz Curricular Ingresso

INGRESSO

A pés-graduagao evoluiu, e o seu jeito de estudar
também! Ter vocé com a gente nesta jornada de
aprendizagem sera sensacional.

Comece hoje sua pos-graduacgao e venha conosco
revolucionar a educagao no Brasil!

Venha estudar com a gente




G) O € @ =~

Vocé a poucos
passos de muitos

futuros
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