UNIVERSIDADE FEDEA DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ARQUIVOLOGIA
ANEXO A
FORMALIZAGCAO DO ESTAGIO

1.IDENTIFICACAO DO ESTAGIO

INSTITUICAO:

UNIDADE DE INFORMACAO:

ENDERECO:

TELEFONES: E-MAIL:

PERIODO DE DURAGAO:

CARGA HORARIA SEMANAL: CARGA HORARIA TOTAL:

HORARIO DE TRABALHO:

PROFISSIONAL ORIENTADOR(A):

REGISTRO PROFISSIONAL:

TELEFONE: E-MAIL:

Formalizamos através do presente instrumento o cumprimento da disciplina de Estagio Supervisionado, que sera

cursada pelo(a) estudante , matriculado(a) sob o n°

no Curso de Graduacgdo em Arquivologia, , devendo ser supervisionado pelo (a) professor(a)

, Vinculado(a) ao Departamento de Arquivologia da UFES.

Outrossim, registra-se que o estagio por ser parte relevante do processo formativo, conforme as especificidades do
campo de estagio em que esta inserido o estudante, deve permiti vivenciar uma realidade profissional que propicie

0 seu envolvimento com as seguintes atividades informacionais:



e Organizacdo da informacdo, buscando integrar os conhecimentos das disciplinas cursadas;
o Identificacdo e conhecimento da unidade e seus respectivos servicos de informacao;

e Planejamento, implantacéo, administragédo e avaliacdo de unidades, servicos e produtos de informagéo,
sejam 0s processos requeridos manuais ou informatizados;

e Tratamento manual e ou informatizado da informacéo para fins de disseminagéo e recuperagao,
utilizando-se dos meios disponiveis no campo de estagio;

¢ Planejamento, implantacdo e avaliagdo de programas destinados a promocdo do uso da
informacéo pelo publico a que se destinam os servigcos e produtos de informacao;

e Execucdo de projetos que propiciem planejar, avaliar e dinamizar servicos e produtos de

informacéo.

2. ATIVIDADES E CRONOGRAMA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

ATIVIDADES PRAZO

Vitoria, de 20

ASSINATURA DO PROFESSOR SUPERVISOR

ASSINATURA DO PROFISSIONAL ORIENTADOR

ASSINATURA DO ESTAGIARIO




ANEXO B

ESTAGIARIO (A)
PROFESSOR SUPERVISOR

PROFISSIONAL ORIENTADOR

PERIODO LETIVO MES ANO

DIA ATIVIDADES HORARIO No. HORAS
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Total

ASSINATURA DO ESTAGIARIO:

ASSINATURA DO PROFISSIONAL ORIENTADOR:

ASSINATURA DO DOCENTE SUPERVISOR:

DATA DA VISITA DE ACOMPANHAMENTO DO DOCENTE SUPERVISOR (CASO SEJA
NECESSARIO):




ANEXO C

INSTRUMENTO FINAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIO

1. IDENTIFICACAO DO ESTAGIO

ESTAGIARIO (A):

PROFISSIONAL ORIENTADOR:

DOCENTE SUPERVISOR:

CAMPO DE ESTAGIO

UNIDADE DE INFORMAGCAO:

PERIODO LETIVO:

PERIODO DO ESTAGIO:

2. AVALIACAO DO ESTAGIARIO

ASPECTOS TECNICOS

(ARQUIVOLOGIA ou

BIBLIOTECONOMIA)

dinamismo, criatividade, autodeterminacéo,
enfim sobre sua capacidade de tomar
decisoes.

AREAS ITEM NOTA de 1a 10
1- FUNDAMENTOS | 1.1 - Quanto a capacidade tacita apresentada
TEORICOS DA AREA | por meio de requisitos como autonomia,

1.2 - Demonstrou que domina os conteudos
tedricos pertinentes as atividades
desenvolvidas e especificas da profissao que
escolheu.

1.3 - Apresentou em algum momento do
estagio uma atuacao interdisciplinar tanto no
atendimento aos usuarios como na propria
execucdo das tarefas técnicas a ele
atribuidas.

2 - ORGANIZACAO E
RECUPERAng DA
INFORMACAO

2.1 - Quanto a competéncia no tratamento
técnico da informacdo, o(a) estudante
demonstrou conhecimento técnico sobre o
assunto.

3 — RECURSOS E SERVICOS
DA INFORMACAO

3.1 - Referente ao envolvimento e
compromisso profissional com a qualidade
dos servicos e produtos de informacdo
oferecidos pela unidade de informacéo.




3.2- Ao interagir com o0s usuarios
demonstrou que possui uma capacidade de
comunicacéao.

3.3 Quanto ao desempenho técnico durante o
processo de recuperacdo da informacado
solicitada pelo usuario.

4 - GESTAO DA | 4.1 Se o(a) estudante teve oportunidade
INFORMACAO de participar do planejamento dos servicos e
produtos de informacdo prestados pela
Unidade de Informacdo, demonstrou a
disponibilidade e engajamento durante o
processo.

ASPECTOS PROFISSIONAIS

FACILIDADE DE COMPREENSAO
rapidez e facilidade em entender, interpretar e por em prética instrucdes e
informacdes verbais ou escritas.

NIVEL DE CONHECIMENTO
preparo técnico-profissional demonstrado no desenvolvimento das atividades
de estagio.

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO
uso de meios racionais para a organizacdo e produtividade na execucgdo das
atividades.

QUALIDADE DO TRABALHO
rapidez, precisdo e qualidade dos trabalhos executados e auto-determinagéo
para aprender.

INICIATIVA
capacidade de tomada de deciséo, de acéo independente e de busca e/ou
sugestdo de solucoes.

ASPECTOS HUMANOS

ASSIDUIDADE
constancia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho.

DISCIPLINA
facilidade em aceitar e seguir instru¢cdes de superiores, acatar regulamentos e
normas e cumprir regularmente suas atribuicoes.

RESPONSABILIDADE
capacidade de compromissar-se e responder pelos seus atos e pelas suas
atribuicoes.

COOPERACAO
disposicdo constante em contribuir com a equipe de trabalho em outras
atividades.

SOCIABILIDADE
facilidade de integracdo pessoal e profissional no ambiente de trabalho.

NOTA FINAL: (soma da nota dos itens/17)
COMENTARIO

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO PROFISSIONAL ORIENTADOR:




ANEXO D

RELATORIO FINAL

1 IDENTIFICACAO ORGANICO-FUNCIONAL
Relatar sobre:

Histdrico da Instituicdo, instruir sobre a missao, valores e objetivos institucionais;
Organograma usar cComo anexo;

Fluxograma do tramite documental, usar como anexo;

Histograma da instituicao, se possuir caso nédo confeccionar e usar como anexo.

2 DIAGNOSTICO DA SITUACAO DO(S) ARQUIVO(S)

Levantamentos in loco;

Entrevistas a funcionarios;

Localizacdo do arquivo;

Infraestrutura do prédio e equipamentos;

Como é composto o RH (funcionarios e chefia — formacao académica);
Tamanho do arquivo (prédio e tamanho do acervo);

Usuérios do arquivo;

Documentos produzidos e recebidos (origem);

Conclusbes

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS QUANTO AO GENERO, ESPECIE, NATUREZA E TIPOLOGIA

DOCUMENTAL

Classificar os documentos quanto ao género, espécie, natureza e tipologia documental;

Quanto a tipologia documental se muito extensa, fazer anexo.

PROCEDIMENTOS TECNICOS DE TRATAMENTO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA: CLASSIFICAR,

AVALIAR E DESCREVER

O arquivo é estruturado como arquivo corrente, intermediario e permanente?

Existe um plano de classificacdo, comentar sobre a sua qualidade? E previsto pelo
Conarg/Arquivo Nacional, Arquivo de Séao Paulo ou outro?

Caso haja plano de classificagéo, as fun¢des dos documentos séo divididas em quantas
séries? Separar as séries para 0s documentos meio e para os documentos fim?

Existe um instrumento para indexacdo e localizagdo fisica do armazenamento e

acondicionamento?



Possui inventéario sintético ou analitico?

ORDENAGCAO FiSICA DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVOS

A numeracao das caixas como é feita (método)?

Relatar sobre a facilidade ou dificuldades de resgatar os documentos no arquivo.

PESQUISAS PERTINENTES A LEGISLAGAO NO QUE SE REFERE A PRAZOS PRESCRICIONAIS DE
DOCUMENTOS

Existe a tabela de temporalidade? Caso sim descrever como ela € composta e anexar.
Comentar sobre o0s prazos prescricionais, avaliar o percentual de tipologias
documentais que possuem guarda permanente;

Caso nao exista tabela de temporalidade, fazer esbogo propondo.

Se a tabela for extensa anexar apenas uma serie.

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE INDEXAGCAO DE PESQUISA E DE DESTINACAO

Caso haja um instrumento de indexacao, relatar sobre ele.
Como é feita essa indexacao?

Quais sao os descritores?

Existe um vocabulario controlado para desambiguacédo?

Como é feita a recuperacédo da informacédo? Usa pesquisa avancada?

DIAGNOSTICO REFERENTE A PRESERVACAO E CONSERVAGCAO DO ACERVO ARQUIVISTICO E DO
CONFORTO AMBIENTAL.

Relatar aqui sobre o conforto documental.

Existem documentos armazenados em locais inapropriados;

Existe alguma massa documental sem o devido armazenamento e acondicionamento?
Relatar sobre a climatizacéo (existéncia de ar condicionado — fica ligado constante?);
Existe conscientizacao sobre a preservacéo e conservagédo dos documentos?

Ha local apropriado para a alimentacao, evitando a ingestdo de liquidos e degustacao
nos depositos e locais de tratamento dos documentos?

Foram detectados alguns objetos estranhos nos documentos comprometendo a

conservacao do material arquivistico.



e Armazenagem e acondicionamento (tipo de material);

9 AGAO SOCIAL E CULTURAL DO ARQUIVO
e Relatar caso haja agéo cultural no Arquivo. Caso contrario sugerir.

10 VISITA TECNICA DIRIGIDA A ARQUIVOS QUE TENHAM IMPLANTADO O GERENCIAMENTO
ELETRONICO DO DOCUMENTO
e Fazer uma visita num local que tenha implanto o Gerenciamento Eletrénico de
Documento (GED);
e Sugerimos 0 CDA-SEDEC Orgéo da Prefeitura Municipal de Vitoria;
e Fazer o relatério da Visita.

Obs. Em seus aspectos formais de apresentacdo deverd obedecer ao que determina a
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).



