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Ementa:

Pratica em técnicas e métodos arquivisticos

Objetivos Especificos:

Geral Oferecer aos futuros profissionais da informagéo a oportunidade do contato direto com a pratica arquivistica,
mediada pelos conhecimentos tedricos adquiridos em sala de aula. Especificos — Capacitar o aluno para conviver,
compreender, analisar e intervir na realidade de sua formagao profissional; — Complementar a formacao académica; -
Permitir o desenvolvimento das atividades realizadas em unidades de informagéo arquivisticas.

Conteudo Programatico:

1 Apresentacao do preenchimento do Anexo A sem assinaturas para identificar o local a fim de realizar a inspecao do local
de estagio com coleta de dados, verificagdo do profissional e observagdo com a constatagao se é lugar adequado (ou n&o),
se nao - orientar para procurar instituicdo que seja adequada que preferencialmente conste no banco de dados da
Coordenacao*1

1.1 Segundo encontro: Assinaturas do Anexo A - caso o local seja proprio - Organizagao e planejamento do Estagio -
reunido coletiva, leitura do Regulamento de Estagio e retirada de duvidas sobre: O que deve ser apreciado por quem é de
direito e os limites do que cabe ao estagiario fazer?

Apresentacao do estagio como laboratério cientifico de praticas/atividades arquivisticas**,

1.2 Formalizagéo final do estagio com aquilo que aluno devera preencher para iniciar o estagio obrigatério (conferéncia,
leitura e analise dos termos), definicao de monitoramento, abertura de agenda para orientagdes e entrega do ANEXO A por
parte do aluno;

2 Elaboracao de Diagnéstico preliminar (Tabela Tripartite com Problema/Solu¢do/Consequéncia) e Plano de Atividades,
preenchimento do anexo B somado com apéndice ao anexo B elaborado pelo aluno com identificacdo de Metodologias
Arquivisticas a serem instrumentalizadas para resolver os 6bices com Cronograma e Metas;

4 |dentificacdo da area e de como o arquivo pode ajudar nas atividades (fim e meio) da instituicdo, do(s) tema(s) e
problema(s), elaboragéo do Plano de Atividades**2;

§ Unico - As atividades planejadas deverao estar de acordo com as caracteristicas da
unidade ou servigo de Informacgdo onde o estagio sera realizado, procurando-se observar as
diretrizes estabelecidas no Regulamento.
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5 Ajuste no Plano de Atividades na versao final e apresentagéo para superiores imediatos;

6 Execucgao do Plano e das solugdes apresentadas;

7 Entrega do relatério quinzenal a partir das atividades previstas no Cronograma para compor o anexo D;

8 Leitura da Analise dos relatdrios quinzenais pelo orientador e ajustes nas praticas - e nos proximos relatoérios;

9 Entrega do relatério final pela soma dos relatérios quinzenais sob a forma de artigo ‘Relato de Pesquisa’;

1*§ Unico [A qualificagdo dos campos dos estagios obrigatérios deve ser feita pelo professor
supervisor:

Il MLocal adequado para execucgao das atividades, respeitando as questbes de segurancga e
ergonomia do estagiario;

[l (Atividades relacionadas com a area de conhecimento do curso de Arquivologia.

| [O profissional orientador do campo deve ter formagéo em nivel de graduagéo ou pés-graduagao na area de Arquivologia.
Ou possuir experiéncia comprovada na area de no minimo

3 anos e no minimo 1 curso de capacitagao de curta duragado na area

| - Possuir infraestrutura material e recursos humanos que garantam a supervisao e as
condi¢des necessarias para a realizagao do estagio;

Il - Aceitar as normas de orientacao e de supervisao, bem como os critérios de avaliagdo
planejados pelo Departamento de Arquivologia e daqueles estabelecidos neste regulamento;
[l - Respeitar e acatar as normas que regem os estagios da UFES;

IV [Usar modelos de formularios propostos pela UFES para as assinaturas de convénios,
termos de compromisso e termos aditivos para a gestdo do processo de estagio;

V - Proporcionar vivéncias reais de vida e trabalho nas linhas de formacao dos estudantes
de Arquivologia;

VI - Comprometer-se com a orientagéo e a avaliacao das atividades desenvolvidas pelo
estagiario."

2** Adaptado de https://arquivologia.ufes.br/sites/arquivologia.ufes.br/files/field/anexo/regulamento_de_estagio.pdf
| lPlano Gestao de Servigos e/ou Infoprodutos requeridos
Il - Organizagéo fisica e intelectual dos objetos envolvidos, buscando atingir as metas da unidades em que est3;

IV [Execucéo e gestao de atividades relacionadas ao uso, produgao, transferéncia, recolhimento dos objetos (dados,
processos, dossiés, informagdes ou outros), e de servicos;

V [Elaborag&o de normas ou politicas para a unidade com sugestédo para sua implementagdo para que seja apreciado por
quem é de direito

VI [Tratamento manual e/ou informatizado dos objetos dos servigos (da informagéo, documento, dados ou outros);

VII IMediagao cultural e da informagao humana e artefactual: reuniées ou encontros, descrigdo, aquisigao, restricao,
representagao de artefatos culturais (documentos,), compartilhamento de infoprodutos, debates ou discussoes,
catalogagéo, reprodugéo de informagéo, reutilizagdo de informagdes técnicas em canais de comunicagéo formais (E-mail),
e, por fim - compartilhamento, disponibilizacdo de recursos informacionais, em em resumo - tudo que possa impactar na
cultura organizacional da unidade e impactar positivamente a valorizagao, a sensibilizagao dos servigos arquivisticos - e
presentes e futuros profissionais de arquivo - influenciar os gestores e tomadores de decisao.

VIII [Planejamento propositivo, de programas destinados a promogéao do processo de apropriagéo da informagéo e da
cultura arquivistica pela sociedade capixaba - e sugestao de implantagao e avaliagao destes programas culturais
(programacéo cultural, por exemplo);

IX [Planejamento propositivo, de politicas gestoras de servigos e produtos em unidades de informagéao, preservagao e
conservagao de documentos, entre outros - com proposta para implantagéo e avaliagao para que seja apreciado por quem
é de direito;

X [Execucao de projetos previstos por profissional de campo ou unidade que propiciem planejar e avaliar servigos e

produtos de informagao, bem como dinamizar o uso da informacao e dos espagos informacionais e culturais.

Ver link:
https://arquivologia.ufes.br/sites/arquivologia.ufes.br/files/field/anexo/regulamento_de_estagio.pdf

PLANO DE ENSINO - UFES Pagina 2 de 4



Metodologia

Considerando o disposto no art. 29 do Regulamento de estagios da UFES, o desempenho do aluno sera avaliado a partir a
partir de critérios estabelecidos pelo professor; e pelo profissional orientador, que devera utilizar para o procedimento
avaliativo do aluno o Instrumento Final de Avaliagdo Externa de Desempenho do Estagiario (ANEXO C).

A média final sera a média aritmética das duas notas, a saber:
(Avaliagao do professor (0-10) +

Avaliagao do profissional orientador
(0-10)/2.

| 1O profissional orientador do campo deve ter formagédo em nivel de graduagéo ou pds-graduagéo na area de Arquivologia.
Ou possuir experiéncia comprovada na area de no minimo
3 anos e no minimo 1 curso de capacitagao de curta duragéo na area

Alunos com média parcial igual ou superior a 5,0 estardo aprovados.
Ver link: https://arquivologia.ufes.br/sites/arquivologia.ufes.br/files/field/anexo/regulamento_de_estagio.pdf

Disponivel no link:
https://arquivologia.ufes.br/sites/arquivologia.ufes.br/files/field/anexo/regulamento_de_estagio

Observagao

Disciplina presencial, através do monitoramento do aluno (com apoio do profissional responsavel em campo) sobre nas
atividades arquivisticas desenvolvidas na instituicdo que ele estara inserido para o fim. O monitoramento sera realizado de
diferentes formas, individualmente ou em grupo, e por e-mail institucional do docente ou classroom. A orientagdo sera
presencial.

Por tratar-se de uma disciplina sem horario definido e com nichos muito diversos de mercado, as aulas e orientagbes
ocorrerao em dias e horarios acordados com os alunos.

Metodologia:

Considerando o disposto no art. 29 do Regulamento de estagios da UFES, o desempenho do aluno sera avaliado a partir a
partir de critérios estabelecidos pelo professor; e pelo profissional orientador, que devera utilizar para o procedimento
avaliativo do aluno o Instrumento Final de Avaliagao Externa de Desempenho do Estagiario (ANEXO C).

Disponivel no link:
https://arquivologia.ufes.br/sites/arquivologia.ufes.br/files/field/anexo/regulamento_de_estagio.pdf

Critérios / Processo de avaliagdo da Aprendizagem :

Dito isso, a média
final sera a média aritmética das duas notas, a saber:

(Avaliagao do professor (0-10) + avaliagado do profissional orientador
(0-10)/2.

Alunos com média parcial igual ou superior a 5,0 estarao aprovados.

Ver link: https://arquivologia.ufes.br/sites/arquivologia.ufes.br/files/field/anexo/regulamento_de_estagio.pdf
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Cronograma:

Observagao:

Disciplina presencial, através do monitoramento do aluno (com apoio do profissional responsavel em campo) sobre nas
atividades arquivisticas desenvolvidas na instituicdo que ele estara inserido para o fim. O monitoramento sera realizado de
diferentes formas, individualmente ou em grupo, e por e-mail institucional do docente ou classroom. A orientagao sera
presencial.

Por tratar-se de uma disciplina sem horario definido e com nichos muito diversos de mercado, as aulas e orientagbes
ocorrerao em dias e horarios acordados com os alunos.
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