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

Departamento Responsavel: Departamento de Arquivologia

Data de Aprovagao (Art. n° 91):

DOCENTE PRINCIPAL : LENORA DE BEAUREPAIRE DA SILVA SCHWAITZER Matricula: 1121572

Qualificagao / link para o Curriculo Lattes: http://lattes.cnpq.br/1747786817645740

Disciplina: GESTAO DE DOCUMENTOS I Codigo: ARV04425
Periodo: 2020/ 2 Turma: 01
Pré-requisito: Carga Horaria Semestral: 60

Disciplina: ARV04415 - GESTAO DE DOCUMENTOS |

Distribuigao da Carga Horaria Semestral
Créditos: 4 Tedrica Exercicio Laboratério
60 0 0

Ementa:

Informagao arquivistica como base para geragédo de conhecimento. Os sistemas de informacéo das organizagdes. Gestéao
documental: histérico e conceitos (reviséo). Classificagdo de documentos arquivisticos.

Objetivos Especificos:

Geral

Reconhecer o carater sistémico da informagao arquivistica, proporcionando ao aluno conhecer métodos de classificagéo e
arquivamento desta informacao para seu pleno acesso.

Especificos

Reconhecer o carater sistémico das informacgdes produzidas nas organizagdes.

Reconhecer a informagéo arquivistica no sistema de geragao deconhecimento organizacional.

Revisar trajetéria histérica e conceitos da gestdo de documentos.

Informar sobre teoria e pratica de classificagdo de informagéo arquivistica.

Refletir sobre os modelos possiveis e discutidos de classificagdo da informagéao arquivistica.

Conteudo Programatico:

Unidade I. A Fungao Classificagao

£ 0rigem e evolugéo da filosofia e da pratica de classificagao;
£1A importancia da classificagao;

- A classificagao de documentos de arquivo.

Unidade Il. Teorias para Classificacdo em Arquivos

- Principios da classificacao

- A classificagdo como funcao arquivistica

- Diplomatica contemporanea para classificagao arquivistica
Unidade Ill. Metodologias para Classificagdo em Arquivos

t Elaboracgdo e analise de Instrumentos de Classificagao.

- Classificagéo e ordenagédo de documentos de arquivo

- Avaliacao de instrumentos de classificagdo

Metodologia:

A disciplina sera ministrada nos parametros do EARTE (Ensino- Aprendizagem Remoto Temporario e Emergencial). Sera
utilizada uma sistematica de aulas sincronas para interagdo com os alunos, apresentagdo de conteudo, esclarecimento de
duvidas etc. e as demais horas para desenvolvimento de atividades assincronas para estudo de material didatico e
desenvolvimento de atividades, seguindo a metodologia de sala de aula invertida, que consiste na inversdo das agbes que
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ocorrem em sala de aula e fora dela. Ou seja, o professor passa a mediar e orientar as discussdes e a realizagdo das
atividades, agora executadas em sala de aula, considerados os conhecimentos e conteldos acessados previamente pelo
estudante, isto é, fora do ambiente da sala de aula.

A plataforma usada para a disponibilizagcao de atividades e recursos como notas de aulas, material didatico, atividades
individuais ou em grupo etc., serdo disponibilizados na Plataforma Google Sala de Aula/Ufes e a Ferramenta de
Webconferéncia para as aulas sincronas sera a Ferramenta Google Meet.

Ressalta-se que todos os materiais disponibilizados sdo exclusivamente para fins didaticos, sendo vedada a sua utilizagao
para qualquer outra finalidade, sob as penas legais. Nao é permitido disponibilizar, por quaisquer meios digitais ou fisicos,
os dados, a imagem e a voz de colegas e do professor, sem autorizagdo especifica para a finalidade pretendida. Em
observancia a LGPD, todas as gravagodes de atividades sincronas serdo precedidas de esclarecimento da finalidade e
solicitagdo de consentimento dos alunos.

Os conteudos e praticas implicados na disciplina serdo abordados através de:

Aulas expositivas, webinars ou palestra de profissionais da area realizados durante o horario da disciplina ou previamente
gravados;

Levantamento de informacdes a respeito da tematica selecionada para exercicios e trabalhos de descricao de documentos
arquivisticos

Leitura e discussdo de textos da bibliografia basica selecionada a partir da definicdo da tematica a ser abordada no curso.
Producao de materiais e analise de instrumentos de pesquisa de arquivos publicos e privados

Pesquisa envolvendo sistemas de descrigdo de documentos arquivisticos.

Critérios / Processo de avaliagao da Aprendizagem :

A avaliagdo do andamento do curso e do desempenho dos alunos ocorrera durante o desenvolvimento do curso e
envolvera discussdes realizadas em aula, provas, atividades individuais e/ou em grupo.

Ao longo da disciplina, diversas atividades serao realizadas para o cémputo de 03 modalidades distintas de avaliagdes com
pesos especificos e que irdo gerar notas de 0 a 10 pontos cada, quando entregues dentro do prazo. As atividades
apresentadas apés a data regulamentar ainda serdo recebidas, mas as mesmas terdo um decréscimo em termos
percentuais, conforme estabelecido no detalhamento das aulas

A nota do semestre sera calculada da seguinte forma:

(média da nota dos questionarios + média dos trabalhos individuais x 2 + nota do trabalho em grupo x 2) x 2

Caso a média parcial seja maior ou igual a 7,0 o aluno estara aprovado.

Caso a média parcial seja menor que 7,0, o aluno tera oportunidade de fazer a prova final. Neste caso, a prova final tera
pontuagéo de 0 a 10, e a média final sera composta pela média aritmética entre a média parcial e a prova final.

(média parcial + nota da prova final) / 2 = média final

A avaliagdo em grupo de conclusao da unidade Ill esta prevista para ocorrer na forma sincrona. As demais atividades
serao assincronas. No entanto, no decorrer do semestre podera haver mudancas nesta previsao inicial, com informagao
prévia regulamentar dos alunos.

Bibliografia basica:

CAMPOS FILHO, Mauricio Prates. Os sistemas de informagao e as modernas tendéncias da tecnologia e dos negécios.
RAE. Sao Paulo, v 34, n.6, p.33-45. Nov/Dez, 1994.

CONARAQ. Classificagéo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
administragao publica. Rio de Janeiro. Arquivo Nacional, 2001.

DAVENPORT, Thomas & PRUSAK, Laurence. Conhecimento Empresarial. Rio de Janeiro. Campus, 1998.

BALDAM, Roquemar. Gerenciamento de conteddo empresarial. Rio de Janeiro. Elsevier, 2016.

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo.S&ao Paulo. Arquivo do Estado, 1998.
HOPPEN, Norberto & MEIRELLES, Fernando S. Sistemas de informacdo: Um panorama da pesquisa cientifica entre 1990
e 2003. RAE. Sao Paulo, v. 45, n.1, Jan/Mar, 2005.

INDOLFO, Ana Celeste. Gestao de Documentos: Uma renovagéo epistemoldgica no universo da Arquivologia.
Arquivistica.net —www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 28-60, jul./dez, 2007.

LOUSADA, Mariana & VALENTIM, Marta Ligia. Modelos de tomada de decisdo e sua

relacdo com a informagéao orgéanica. Perspectivas em Ciéncia da Informacgao, v.16, n.1, p.147-164, jan./mar. 2011
MORAES, Margarete. A Gestao arquivistica de documentos no contexto da gestao cientifica de processos em
organizagdes de saude. Bahia. Anais do Il Simpdsio Baiano de Arquivologia, julho de 2009.

MOTTA, Fernando C. Prestes. Teoria Geral dos sistemas na teoria das organizagbes. Revista de Administragédo de
empresas. Rio de Janeiro, v.11, n.1, p.17-33.Jan/Mar, 1971.

RODRIGUES, Ana Marcia L. A teoria dos arquivos e a gestdo de documentos. Belo Horizonte. Perspect. ciénc. inf, v.11
n.1, p. 102-117, jan./abr. 2006.

ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa : Dom Quixote, 1998.
RUESTA, Carlota B.Série ISO 30300:Sistema de gestdo paradocumentos de arquivo. LISBOA: BAD, 2012
SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: Principios e técnicas. 22 ed. Rio de Janeiro. FGV, 2002.

SILVA, Armando Malheiro da Et. Al. Arquivisitca: Teoria e Pratica de uma ciéncia da informacéo. Porto: Afrontamento,
1998.

SOUSA, Renato Tarciso B. Classificagao de documentos arquivisticos: Trajetéria de um conceito. Rio de Janeiro .
Arquivistica.net (www.arquivistica.net ), v.2, n. 2, p 120-142, ago./dez. 2006.
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Bibliografia complementar:

Cronograma:
Aula| Data Descrigao Exercicios Observagoes
01 ]01/02/2021 | Origem e evolugdo da filosofia e Aula sincrona de 1h30. Atividade
da pratica de classificagao sincrona - Leitura de: KAULA,
Prithvi N. Repensando os
Conceitos no Estudo da
Classificagao. Disponivel em:
http://www.conexaorio.
com/biti/kaula/. Acesso em: 07
dez. 2020
02 |08/02/2021| A importancia da classificagao Questionario 1 (google forms - Aula sincrona 1h30. Aula
questdes objetivas) - data de assincrona - Leitura de: RIBEIRO,
entrega para obtencgéao de: Fernanda. O uso da classificagao

100% da nota - até 14/03 nos arquivos como instrumento

80% da nota - até 04/04 de organizacao, representacao e

50% da nota - até 09/05 recuperacgdo da informacéo. In:
CONGRESSO ISKO ESPANHA E
PORTUGAL, 1., 2013, Porto.
Informacgao e/ou conheci- mento:
as duas faces de Jano. Porto:
Cetac Media, 2013. p. 528-539.
Disponivel em: https://repositorio-
aberto.up.
pt/bitstream/10216/69659/2/ferna
ndaribeirousoclassificacao000212
002.pdf. Acesso em 07 dez. 2020

03 |22/02/2021 | A classificacdo de documentos de|Avaliagao individual assincrona - | Aula sincrona de 1h30. Atividade
arquivo data de entrega para obtengao assincrona - Leitura de: SOUSA,
de: R. T. B. de. Alguns apontamentos

100% da nota - até 14/03 sobre a classificagéo de

80% da nota - até 04/04 documentos de arquivo.

50% da nota - até 25/04 Disponivel em: http://www2.
marilia.unesp.br/revistas/index.
php/bjis/article/view/4246/3085.
Acesso em 07 dez. 2020

04 |01/03/2021 | Principios da classificagdo Questionario 2 (google forms - Aula sincrona de 1h30. Atividade
arquivistica questdes objetivas) - data de assincrona - Leitura de:

entrega para obtencgéo de: SCHELLENBERG, T. R.

100% da nota - até 02/04 Principios da classificag&o. In:

80% da nota - até 18/04 SCHELLENBERG, T.T. Arquivos

50% da nota - até 09/05 modernos: principios e técnicas.
Rio de Janeiro: Editora FGV,
2006, p. 83-96

05 |08/03/2021 | A classificagdo como fungao Questionario 3 (google forms - Aula sincrona de 1h30. Atividade
arquivistica questdes objetivas) - data de assincrona - Leitura de:

entrega para obtencgéao de: SCHMIDT, Clarissa; SMIT,

100% da nota - até 02/04 Johanna. Organizagéo e

80% da nota - até 18/04 representacdo da informagéo em

50% da nota - até 09/05 arquivos: uma analise a partir da
fungéo classificagdo. Atas
ISKOIBERICO 2015. Disponivel
em:
http://www.iskoiberico.org/wp-
content/uploads/2015/11/45_Sch
midt.pdf . Acesso em: 07 dez.
2020

06 | 15/03/2021 | Diplomatica contemporénea para | Questionario 4 (google forms - Aula sincrona de 1:30h. Atividade
classificagdo arquivistica questdes objetivas) - data de assincrona - Leitura de: MELLO,
entrega para obtencgéo de: Silvia Lhamas; RODRIGUES, Ana

100% da nota - até 02/04 Célia. Metodologia da

80% da nota - até 18/04 identificacao aplicada a

50% da nota - até 09/05 construgao de planos de
classificagdo para arquivos
universitarios. Anuario Escuela de
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Aula| Data Descrigao Exercicios Observagoes
Archivologia, n. 9, p. 43-71, 2017
07 |22/03/2021 | Fundamentos para a elaboragdo |Questionario 5 (google forms - Aula sincrona de 1h30. Atividade
de instrumentos de classificagdo |questdes objetivas) - data de assincrona - Leitura de:
entrega para obtencgéao de: GONCALVES, Janice. Como
100% da nota - até 18/04 classificar e ordenar documentos
80% da nota - até 02/04 de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do
50% da nota - até 09/05 Estado, 1998. -- (Projeto como
fazer; v. 2). Disponivel em: http:
[lwww.argsp.org.
br/arquivos/oficinas_colecao_com
o_fazer/cf2.pdf. Acesso em 07
dez. 2020
08 [29/03/2021| Como classificar e ordenar Aula pratica de 4h
documentos de arquivos - Parte |
09 |05/04/2021| Como classificar e ordenar Atividade avaliativa individual - Aula pratica de 4h
documentos de arquivos - Parte |l |data de entrega para obtengao
de:
100% da nota - até 18/04
80% da nota - até 02/05
50% da nota - até 09/05
10 | 19/04/2021| Como avaliar instrumentos de Inicio da atividade em grupo - Aula pratica de 4h
classificagao - Parte | data de entrega para obtencgao
de:
100% da nota - até 02/05
80% da nota - até 05/05
50% da nota - até 09/05
A atividade em grupo consiste na
comparacgao entre planos de
classificagéo a partir dos critérios
estabelecidos no curso da
disciplina
11 | 26/04/2021 | Como avaliar instrumentos de Continuagao da atividade em Aula pratica de 4h
classificagao - Parte | grupo - data de entrega para
obtencgao de:
100% da nota - até 02/05
80% da nota - até 05/05
50% da nota - até 09/05
A atividade em grupo consiste na
comparacgao entre planos de
classificagéo a partir dos critérios
estabelecidos no curso da
disciplina
12 | 03/05/2021 | Apresentagéo dos trabalhos em Aula sincrona de 4h e vista de
grupo trabalhos individual
Observagao:

As aulas ocorrerao sempre as 2as feiras, com inicio as 18h. Serao realizadas 30h de atividades sincronas e 30h de
atividades assincronas. O percentual é de 50% de aula sincrona e 50% de aula assincrona.

OBSERVACAO 2
1. Nao autorizo a divulgagdo em qualquer midia da minha imagem, voz ou produto do trabalho apresentado em aulas
sincronas ou assincronas em qualquer material que ndo seja especificamente para fins educacionais, culturais e formativos
da disciplina.
2. E VEDADA a reproducdo das aulas gravadas sem a autorizagdo expressa do professor e dos alunos participantes. 3. Os
textos disponibilizados durante o curso sdo exclusivamente para o uso didatico na disciplina e para fins educacionais.

4.As aulas sincronas no Google Meet, terdo presenca aferida e poderao ser gravadas para utilizacao restrita aos fins a que
se destina, facultando-se ao aluno seu direito de nao ter sua imagem gravada ou filmada, mediante expressa manifestagao.
5.Alteracdes poderéao ser realizadas a partir das necessidades ocorridas ao longo do desenvolvimento das aulas e
atividades, em consonancia com as orientagdes do docente.

BIBLIOGRAFIA ADOTADA PARA ADEQUAGCAO AO EART:
ARQUIVO NACIONAL. (Brasil). Cédigo de classificacao e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos

as

atividades-meio do Poder Executivo Federal [recurso eletrdnico]. / -- Dados eletrénicos -- Rio de Janeiro : Arquivo
Nacional, 2020. Disponivel em:
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http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47 CCD_TTD_poder_executivo_federal 2020 _instr
umento.pdf. Acesso em: jun.2020.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Plano de classificagdo e tabela de temporalidade de documentos da
administragédo publica do Estado de Sao Paulo: atividades-meio. (2. ed., revista e ampliada. [Sdo Paulo : Arquivo Publico
do Estado, 2018. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/2019_PUBLICACAO_PC_E_TTDMEIO_PARA%20DIVUL
GACAO.pdf. Acesso em: jun. 2020.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Roteiro para elaboragéo de plano de classificagdo e tabela de
temporalidade de documentos das atividades-fim. (1. ed. [Sdo Paulo : Arquivo Publico do Estado, 2018b. Disponivel em;
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/Roteiro_para_elaboracao_de plano_de_classificacao
_e_TTDAF.pdf. Acesso em: jun. 2020.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Dicionario de terminologia

arquivistica. 1a.. ed. Sdo Paulo: Secretaria de Estado da Cultura do Estado de Sao Paulo, 1996.

BERNARDES, leda Pimenta (coord). Manual de elaboragéo de planos de classificagéo e

tabelas de temporalidade de documentos da administragédo publica do Estado de S&o Paulo:

atividades-fim. Sao Paulo: Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo, 2008. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/manual_de_elaboracao_de_plano
s_de_classificacao_e tabelas de temporalidade _da_administracao_publica_do_estado_de sao p
aulo__atividades_fim.pdf

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do Estado, 1998. -- (Projeto
como fazer; v. 2). Disponivel em: http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf. Acesso em
set.2018.

KAULA, Prithvi N. Repensando os Conceitos no Estudo da Classificagdo. Disponivel em:
<http://conexaorio/com.index/Kaula.htm.>

RIBEIRO, Fernanda. O uso da classificagdo nos arquivos como instrumento de organizagao, representagao e recuperagao
da informacgao. In: CONGRESSO ISKO ESPANHA E PORTUGAL, 1., 2013, Porto. Informacgao e/ou conheci- mento: as
duas faces de Jano. Porto: Cetac Media, 2013. p. 528-539. Disponivel em: https://repositorio-
aberto.up.pt/bitstream/10216/69659/2/fernandaribeirousoclassificacao000212002.pdf. Acesso em 07 dez. 2020

ROCHA, Denize Laureano. Proposta de plano de classificagdo de documentos relativos as atividades-fim do Hospital
Universitario de Medicina Veterinaria da Universidade Federal Fluminense (HUVET/UFF). Dissertagdo de mestrado
apresentada ao Programa de Pds-graduagédo em Gestao de Documentos e Arquivos (PPGARQ/UNIRIO). Rio de Janeiro,
2019.

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org). Arquivistica: temas contemporaneos. Classificagao,

Preservacgéao Digital e Gestdo do Conhecimento. Distrito Federal: Senac, 2007.

SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt. Arquivos modernos: principios e técnicas. Rio de

Janeiro: FGV, 2002.

SCHMIDT, Clarissa; SMIT, Johanna. Organizacgao e representa¢do da informagéo em arquivos:

uma analise a partir da fungao classificagdo. Atas ISKOIBERICO 2015. Disponivel em:
http://www.iskoiberico.org/wp-content/uploads/2015/11/45_Schmidt.pdf .

SOUSA, R. T. B. de. As bases do processo classificatorio na arquivistica: um debate

metodolégico.Sao Paulo: Associacdo dos Arquivistas, 2002. 18 p. Disponivel
em:<http://bibliotextos.files.wordpress.com/2012/03/as-bases-dos-processos-classificatc3b3rios-
em-arquivc3adstica.pdf>.Acesso em 28 jul. 2012.

SOUSA, R. T. B. de. Alguns apontamentos sobre a classificagdo de documentos de arquivo.

Disponivel em: http://www2.marilia.unesp.br/revistas/index.php/bjis/article/view/4246/3085

SOUSA, R. T. B. de. A representacao da informacgéo: classificagdo e indexagao automatica de

documentos de arquivo. Disponivel em: http://enancib2014.eci.ufmg.br/documentos/anais/anais-

gt2
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