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Distribuição da Carga Horária Semestral 

Teórica Exercício Laboratório 

45 15 0 

Ementa:  

Conceitos de instituições e serviços arquivísticos. Estrutura e funcionamento. Administração de 
recursos humanos, materiais, tecnológicos e financeiros. Terceirização. Marketing e endomarketing 
em arquivos. Serviço de reprografia de documentos. Indicadores e auditoria em arquivos. Projeto de 
organização de Arquivos.  

Objetivos:  

Geral 

Capacitar o aluno para realizar as atividades inerentes ao cargo de diretor em um Arquivo ou de 
gestor de uma instituição arquivística e dos respectivos serviços arquivísticos deste órgão. 

Específicos 

- Introduzir o discente em uma base de referências que fundamentem o encaminhamento da gestão 
dos Arquivos e seus acervos por via de planos de gestão, aferição de indicadores, auditorias 
arquivísticas e projetos de organização em arquivos; 

- Refletir em termos teóricos com vistas à prática, sobre os conceitos fundamentais associados com 
as instituições e os serviços arquivísticos. 

- Preparar o discente para o estabelecimento de políticas institucionais voltadas aos públicos e aos 
tomadores de serviços arquivísticos; 

- Proporcionar ao discente uma experiência de participação nos debates sobre o as diversas 
possiblidades de gestão no setor de arquivos incluindo a relevância do reconhecimento dos Arquivos 
no setor produtivo com indústrias associadas; 



Conteúdo Programático:  
 

1 Instituições Arquivísticas: uma introdução. 

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

1.2 O contexto histórico da emergência do paradigma do arquivo enquanto instituição permanente 
do Estado; 

1.3 A custódia legal como princípio das instituições arquivísticas; 

 

2 Estrutura e funcionamento da Instituições Arquivísticas 

2.1 Evolução institucional dos Arquivos Públicos no Brasil e no mundo;  

2.2 Trajeto do Arquivo Público do Estado do Espírito Santo; 

 

3 Serviços arquivísticos 

3.1 Serviços relativos às funções de produção, avaliação, aquisição, classificação e descrição; 

3.2 Serviços relativos às funções de preservação da materialidade e da autenticidade; 

3.3 Serviço de reprografia de documentos; 

3.4 Serviços arquivísticos relativos à função cultural: as ações educativas, a difusão e a mediação 
cultural; 

 

4 Arquivos privados. 

4.1 O setor de arquivo nas empresas privadas; 

4.2 Características dos produtos e serviços do setor de arquivos na iniciativa privada; 

4.3 Arquivo e inovação: setor arquivístico como setor produtivo associado às indústrias de diversos 
ramos. 

 

5 Administração de Instituições Arquivísticas. 

5.1 Recursos humanos básicos designados para uma instituição arquivística; 

5.2 Recursos tecnológicos básicos designados para uma instituição arquivística; 

5.3 Recursos financeiros básicos designados para uma instituição arquivística; 



5.4 A questão da terceirização; 

5.5 A inovação e o desenvolvimento de produtos e serviços arquivísticos; 

 

6 Produtos da gestão e dos serviços arquivísticos 

6.1 Sites, a questão da imagem dos arquivos e o marketing institucional; 

6.2 Webdifusão, marketing e endomarketing em arquivos hoje; 

6.3 Indicadores gerados por arquivos para públicos diversos e para a exploração comercial em 
arquivos; 

6.4 Auditoria Arquivística em setores de empresas públicas e privadas. 

 

7 Projeto de Organização em Arquivos 

7.1 Axioma da Especificação aplicado ao Mapeamento Conjuntural do Acervo Custodiado pela 
Instituição Arquivística ou setor de arquivo; 

7.2 A Estruturação Classificatória Funcional pela Organização Serial Tipológica; 

7.3 Diagnóstico de problemas, consequências e propostas de soluções no escopo da realidade de 
uma Instituição Arquivística ou setor de arquivo; 

7.4 Intervenção arquivística: provas das soluções propostas e executadas;  

Metodologia:  
 

A metodologia integrada pressupõe que o espaço da academia é um lugar não apenas de repetição 
de verdades constituídas, mas também de produção de conhecimento que não pode estar dissociado 
da realidade. Portanto, o espaço reservado para aprendizagem não fica confinado na sala de aula e é 
ampliado para outros espaços, tempos e lugares de saberes/fazeres. Através da técnica de feedback, 
a metodologia laboratorial requerer um processo de apropriação de conteúdos, da mobilização das 
teorias em função de uma dada realidade escolhida para trabalhar todo o conteúdo e dos resultados 
apresentados a partir disso. Assim os recursos para o ensino não se reduzem aos livros, mas incluem 
instituições e vivências institucionais. O princípio metodológico da verificabilidade da teoria e o 
caráter demonstrativo desta metodologia impactam nas avaliações e na flexibilização da 
fixação/circunscrição do tempo/espaço do alunado na, e para além da sala de aula em locais de 
vivências institucionais. Em resumo: o método associa o espaço de sala de aula também com a 
pesquisa e extensão permitindo o surgimento de ideias inovadoras/inovações. Também cabe 
explicitar que durante o último item do conteúdo, isto é, Projeto de Organização em Arquivos, haverá 
um aprofundamento desta metodologia de modo os alunos não apenas discutirão suas ideias, mas 
poderão testar soluções técnico-procedimentais, científicas e/ou tecnológicas oportunizando o 
desenvolvimento de protótipos de modelos aplicados.  



Critérios / Processo de avaliação da Aprendizagem:  
 

Participação em debates em sala. 

Serão aplicadas duas provas objetivas.  

Para complementar a nota será considerado um trabalho referente ao último tópico da disciplina: 
Projeto de Organização em Arquivos. Este se dará a partir da organização da turma em 
grupos/duplas/individual e da escolha de uma instituição arquivística ou setor de arquivo para 
desenvolver o trabalho em suas quatro partes/fases cuja pontuação valerá de 0 a 1,25 pontos por 
cada respectivamente. 

Estas fases são:  

Fase I - Mapeamento Conjuntural do Acervo Custodiado pela Instituição Arquivística; Fase II - 
Mapeamento dos Serviços arquivísticos; Fase III - Diagnóstico com tabela tripartite dividade em: 
Problemática / Consequência; Solução (Fixada em no mínimo 5 por aluno/membro do grupo); IV - 
Apresentação das provas de efetivação ou encaminhamento das soluções propostas;  

A Prova Final que será discursiva. 
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 Observações: a distribuição da carga horária reservada incluirá atividades diversas inclusive sob a 
modalidade semipresencial de modo que as referências complementares para cada aula serão 
registradas no Diário de Classe para leitura e acompanhamento do alunado. 
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