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Ementa:

Conceitos de instituicdes e servicos arquivisticos. Estrutura e funcionamento.
Administracdo de recursos humanos, materiais, tecnolégicos e financeiros.
Terceirizagdo. Marketing e endomarketing em arquivos. Servico de reprografia de
documentos. Indicadores e auditoria em arquivos. Projeto de organizacdo de
Arquivos.

Objetivos:
Geral

Capacitar o aluno para realizar as atividades inerentes ao cargo de diretor em um
Arquivo ou de gestor de uma instituicdo arquivistica e dos respectivos servicos
arquivisticos deste 6rgéo.

Especificos

- Introduzir o discente em uma base de referéncias que fundamentem o
encaminhamento da gestdo dos Arquivos e seus acervos por via de planos de
gestao, afericdo de indicadores, auditorias arquivisticas e projetos de organizacao
em arquivos;

- Refletir em termos tedricos com vistas a pratica, sobre os conceitos fundamentais
associados com as instituicdes e 0s servi¢cos arquivisticos.




- Preparar o discente para o estabelecimento de politicas institucionais voltadas aos
publicos e aos tomadores de servigos arquivisticos;

- Proporcionar ao discente uma experiéncia de participacdo nos debates sobre o as
diversas possiblidades de gestdo no setor de arquivos incluindo a relevancia do
reconhecimento dos Arquivos no setor produtivo com industrias associadas;

Conteudo Programatico:

1 Instituicdes Arquivisticas: uma introducao.

1.1 Conceitos fundamentais: computer file, record, archive, archival institutions
(Archives);

1.2 O contexto histérico da emergéncia do paradigma do arquivo enguanto
instituicdo permanente do Estado;

1.3 A custddia legal como principio das instituicdes arquivisticas;

2 Estrutura e funcionamento da Instituicdes Arquivisticas
2.1 Evolucao institucional dos Arquivos Publicos no Brasil e no mundo;

2.2 Trajeto do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo;

3 Servigos arquivisticos

3.1 Servicos relativos as funcdes de producéo, avaliacdo, aquisi¢céo, classificacédo e
descricao;

3.2 Servicos relativos as funcdes de preservacdo da materialidade e da
autenticidade;

3.3 Servico de reprografia de documentos;

3.4 Servigos arquivisticos relativos a fungéo cultural: as agbes educativas, a difusao
e a mediacéo cultural;

4 Arquivos privados.




4.1 O setor de arquivo nas empresas privadas;

4.2 Caracteristicas dos produtos e servicos do setor de arquivos na iniciativa
privada;

4.3 Arquivo e inovagdo: setor arquivistico como setor produtivo associado as
industrias de diversos ramos.

5 Administracao de Instituicdes Arquivisticas.

5.1 Recursos humanos basicos designados para uma instituicdo arquivistica;
5.2 Recursos tecnolégicos basicos designados para uma instituicdo arquivistica;
5.3 Recursos financeiros basicos designados para uma instituicdo arquivistica;
5.4 A questéo da terceirizacao;

5.5 Alinovacao e o desenvolvimento de produtos e servicos arquivisticos;

6 Produtos da gestéo e dos servigcos arquivisticos
6.1 Sites, a questdo da imagem dos arquivos e 0 marketing institucional;
6.2 Webdifusédo, marketing e endomarketing em arquivos hoje;

6.3 Indicadores gerados por arquivos para publicos diversos e para a exploragcédo
comercial em arquivos;

6.4 Auditoria Arquivistica em setores de empresas publicas e privadas.

7 Projeto de Organizacdo em Arquivos

7.1 Axioma da Especificacdo aplicado ao Mapeamento Conjuntural do Acervo
Custodiado pela Instituicdo Arquivistica ou setor de arquivo;

7.2 A Estruturacéo Classificatéria Funcional pela Organizagéo Serial Tipologica;

7.3 Diagnostico de problemas, consequéncias e propostas de solucdes no escopo
da realidade de uma Instituicdo Arquivistica ou setor de arquivo;

7.4 Intervencdo arquivistica: provas das solu¢des propostas e executadas;
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Metodologia:

A metodologia integrada pressupde que o espaco da academia é um lugar ndo




apenas de repeticdo de verdades constituidas, mas também de producdo de
conhecimento que n&o pode estar dissociado da realidade. Portanto, o espaco
reservado para aprendizagem néao fica confinado na sala de aula e é ampliado para
outros espacos, tempos e lugares de saberes/fazeres. Através da técnica de
feedback, a metodologia laboratorial requerer um processo de apropriacdo de
conteudos, da mobilizacdo das teorias em funcdo de uma dada realidade escolhida
para trabalhar todo o contetudo e dos resultados apresentados a partir disso. Assim
0S recursos para o0 ensino ndo se reduzem aos livros, mas incluem instituices e
vivéncias institucionais. O principio metodologico da verificabilidade da teoria e o
carater demonstrativo desta metodologia impactam nas avaliagcbes e na
flexibilizacdo da fixacao/circunscricdo do tempo/espaco do alunado na, e para além
da sala de aula em locais de vivéncias institucionais. Em resumo: o método associa
0 espaco de sala de aula também com a pesquisa e extensdo permitindo o
surgimento de ideias inovadoras/inova¢des. Também cabe explicitar que durante o
ultimo item do conteudo, isto €, Projeto de Organizacdo em Arquivos, havera um
aprofundamento desta metodologia de modo os alunos ndo apenas discutirdo suas
ideias, mas poderdo testar solugBes técnico-procedimentais, cientificas e/ou
tecnoldgicas oportunizando o desenvolvimento de protétipos de modelos aplicados.
Cabe atentar para que a ultima unidade de conteudo denominada “Projeto de
Organizagao em Arquivos” estara incluida nas 15 horas previstas para atividades.

Critérios / Processo de avaliacdo da Aprendizagem:

Participacdo em debates em sala.

Serdo aplicadas duas provas objetivas.

Para complementar a nota sera considerado um trabalho referente ao ultimo tépico
da disciplina: Projeto de Organizacdo em Arquivos. Este se dara a partir da
organizacdo da turma em grupos/duplas/individual e da escolha de uma instituicdo
arquivistica ou setor de arquivo para desenvolver o trabalho em suas quatro
partes/fases cuja pontuacao valera de 0 a 1,25 pontos por cada respectivamente.
Estas fases séo:

Fase | - Mapeamento Conjuntural do Acervo Custodiado pela Instituicao
Arquivistica; Fase Il - Mapeamento dos Servicos arquivisticos; Fase Il - Diagnostico
com tabela tripartite dividade em: Problemética / Consequéncia; Solugdo (Fixada em

no minimo 5 por aluno/membro do grupo); IV - Apresentacdo das provas de
efetivacdo ou encaminhamento das solugdes propostas;

A Prova Final que sera discursiva.
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Observacoes

Consta no Diario de Classe para leitura e acompanhamento do alunado: o
Cronograma (distribuicdo dos conteudos programéticos a serem desenvolvidos nas
aulas ) e aulas cadastradas a serem observadas por questdes e referéncias extras
adotadas como ponto de partida o arrolamento da disciplina.




