UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ARQUIVOLOGIA

Plano de Ensino

Universidade Federal do Espirito Santo Campus de Goiabeiras

Curso: Arquivologia - Noturno

Departamento Responsavel: Departamento de Arquivologia

Data de Aprovagao (Art. n° 91):
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Qualificagao / link para o Curriculo Lattes:

Disciplina: GESTAO DE INSTITUICOES E SERVICOS ARQUIVISTICOS Codigo: ARV12944
Periodo: 2024 / 1 Turma: 01
Pré-requisito: Carga Horaria Semestral: 60

Disciplina: ARV12942 - ESTAGIO SUPERVISIONADO

Distribuigao da Carga Horaria Semestral
Créditos: 3 Tedrica Exercicio Laboratério
45 15 0

Ementa:

Conceitos de instituigdes e servigos arquivisticos. Estrutura e funcionamento. Administragao de recursos humanos,
materiais, tecnolégicos e financeiros. Terceirizagdo. Marketing e endomarketing em arquivos. Servigo de reprografia de
documentos. Indicadores e auditoria em arquivos. Projeto de organizacdo de Arquivos.

Objetivos Especificos:

Geral Capacitar o aluno para realizar a atividade de gestor em instituicbes arquivisticas e servigos de arquivo.
Especificos - Refletir sobre os conceitos de instituicdes e servigos arquivisticos. - Desenvolver plano de gestao em
arquivos. - Elaborar indicadores e auditorias em arquivos. - Elaborar projeto de organizacdo de arquivo.

Conteudo Programatico:

Contexto histérico dos Arquivos Instituicbes Arquivisticas ao longo do tempo.
O Arquivo nos 3 Poderes

O Arquivo para além da esfera publica

O Arquivista como gestor de unidade de informagéao
Politicas e Governanga Arquivistica

Legislacdes Arquivisticas para acesso e privacidade
Gestao de tecnologias

Gestao de pessoas

. Gestéao do espaco fisico

10. Gestao do acervo

11. Endomarketing

12. Programas de Fomento
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Metodologia:
As aulas serao tedricas e o método € dialdgico e reflexivo, a partir da leitura de textos e relato de experiéncias.

Critérios / Processo de avaliagdo da Aprendizagem :

Duas avaliagdes (Provas Objetivas, P1 e P2) serdo aplicadas sendo somadas as duas notas sendo considerado aprovado
por nota o aluno que obtiver:

a) A média parcial nestas duas provas com nota superior a 7,0 (sete)

b) A média final (soma da média parcial + nota da prova final) igual ou superior a 5,0 (cinco).

Caso nao atinja este patamar o aluno esta reprovado por nota.

O periodo para Prova Final consta no Calendario Académico 2022/2.

A presencga deve corresponder ao que a instituicdo (Ufes) prevé ao minimo de presenga dos alunos.

Bibliografia basica:

Basica
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CHIAVENATO, Idalberto. Introdugéo a teoria geral da administragéo. 4a. ed. Sdo Paulo: Makron, 1993.

JARDIM, José Maria. Em torno de uma politica nacional de arquivos: os arquivos estaduais brasileiros na ordem
democratica (1988-2011). In: MARIZ, Anna Carla Almeida; JARDIM, José Maria; SILVA, Sérgio Conde de Albite. Novas
dimensbdes da pesquisa e do ensino da arquivologia no Brasil. Rio de Janeiro: Mébile: Associagdo dos Arquivistas dos
Estado do Rio de Janeiro. 2012, p.397-415.

MCGEE, J. V.; PRUSAK, L. Gerenciamento estratégico da informag&o: aumente a competitividade e a eficiéncia de sua
empresa utilizando a informagdo como uma ferramenta estratégica. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

RAMOS, Paulo Baltazar. A gestédo na organizagédo de unidades de informagao, Ciéncia da Informagao, Vol 25, nimero
1,1996.

Bibliografia complementar:

Complementar

CHIAVENATO, I. Controle orgamentario. IN: Administracdo de empresas: uma abordagem contigencial. 3.ed. S&o Paulo:
Makron Books, 1994.

SANTOS, E.G. et al. Gerenciamento da rotina diaria em unidades de informacao. Disponivel em:

http://www.geocities.ws/biblioestudantes/texto_51.pdf Acesso em maio 2016.

CRUZ, Inés Oswaldo Cruz; LEVY, Ariel. Indicadores de desempenho de gestdo no Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro . APERJ. Rio de Janeiro, 2011, 25p.

ESCOBAR, Luis Fernando Sierra. Como medir la eficiéncia, eficacia y efectividade en los archivos: propuesta de
indicadores de gestién. IV Convencién Internacional de Archivistas — Coindear-San Bernardo (Chile), abril de 2012, 10p.

ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA. La auditoria archivistica como herramienta para
evaluar y mejorar los procesos técnicos Del Archivo Histérico del Distrito Federal. México, DF, 2006. (Cap. 2) La auditoria
archivistica y los procesos técnicos em los archivos histéricos,p.22- 56.

JARDIM, J. M. O Iécus da opacidade; a administragédo publica federal (Cap.5). In: Transparéncia e opacidade do Estado no
Brasil [...]. - Niter6i; EQUFF, 1999.

KURTZ, Clara Marli Scherer. O usuario do Arquivo Nacional e o seu relacionamento com os servigos oferecidos para a
satisfagdo de suas necessidades de informacgao. 1990. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncia da Informacéo) Instituto
Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia/Universidade Federal do Rio de Janeiro. Rio de Janeiro,1990.

LOUSADA, Mariana. Informagao organica como insumo estratégico para a tomada de decisdo em ambientes competitivos.
Marilia, 2011. 250 f.; 30 cm. Dissertagcao (Mestrado em Ciéncia da Informacéo) — Faculdade de Filosofia e Ciéncias,
Universidade Estadual Paulista, 2010.

MCGEE, J. V.; PRUSAK, L. Gerenciamento estratégico da informagéo: aumente a competitividade e a eficiéncia de sua
empresa utilizando a informag¢ao como uma ferramenta estratégica. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 22a. ed. Sao
Paulo : Atlas, 2005.

RHOADS, James B. La funcién de la gestion de documentos y archivos em los sistemas nacionales de informacion: un
estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1989.

SA, Ivone Pereira de. A face oculta da interface: servicos de informacéo arquivistica na web centrados no usuario. Rio de
Janeiro, 2005. 136fl. Dissertagao (Mestrado Profissional em Gestédo da Informagéo e da Comunicacdo em Saude) — Escola
Nacional de Saude Publica Sergio Arouca — FIOCRZ, Rio de Janeiro. 2005.

SORDI, José Osvaldo de. Administragéo da Informagao. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

CARDOSO, Julio César; LUZ, André Ricardo. Os arquivos e os sistemas de gestao da qualidade. Arquivistica.net —
www.arquivistica.net, Rio de Janeiro, v.1, n.1, p.51-64, jan./jun., 2005.

Cronograma:

Aula| Data Descrigao Exercicios Observagoes

Contexto histérico dos Arquivos
01 14/03/2024 | Instituigdes Arquivisticas ao longo
do tempo.

02 |21/03/2024| O Arquivo nos 3 Poderes

03 | 28/03/2024 | Politicas publicas Informacionais

O Arquivo para além da esfera

04 |04/04/2024| ~. .
publica

O Arquivista como gestor de

05 11/04/2024 unidade de informacéo

Legislagdes Arquivisticas para

06 | 18/04/2024 o
acesso e privacidade

07 | 25/04/2024 | Atividade 1

08 |02/05/2024 | Gestao de pessoas
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Aula| Data Descrigao Exercicios Observagoes
09 |09/05/2024 | Gestao do acervo

10 | 16/05/2024 | Gestdo do espaco fisico

11 | 23/05/2024 | Gestao de tecnologias

12 | 06/06/2024 | Endomarketing

13 | 13/06/2024 | Programas de fomento

14 | 20/06/2024 | Atividade 2

15 | 27/06/2024 | Aula final - Revis&do de notas
Observacgao:

As aulas ocorrerao sempre as 5as feiras, com inicio as 18h.
1.Néao autorizo a divulgagcdo em qualquer midia da minha imagem, voz ou produto do trabalho apresentado em aulas;

2. O material disponibilizado em aula ndo pode ser utilizado para quaisquer outros fins além dos educacionais, culturais e
formativos da disciplina.
3. Os textos disponibilizados durante o curso s&o exclusivamente para o uso didatico na disciplina e para fins
educacionais.
4. Alteragbes poderao ser realizadas a partir das necessidades ocorridas ao longo do desenvolvimento das aulas e das
atividades, em consonancia com as orientagdes do docente e em consenso com os discentes
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