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Ementa: Planejamento: noções e importâncias. Projeto: estrutura, características, etapas. 

OBJETIVOS:  

- Habilitar a identificação conjuntural, a organização lógica hierárquica dos documentos, o 

diagnóstico de problemáticas com consequências técnicas e legais com vistas à sensibilização 

do gestor e soluções cabíveis; 

- Habilitar o planejamento por conhecimento de todas as instâncias do arquivo e o projeto-

intervenção para solucionar as problemáticas conhecidas;   

 

Conteúdo Programático:  

1 Lugar institucional dos Arquivos 

O setor de Arquivos. O lugar institucional dos Arquivos. Arquivos em debate dos Arquivos como ligares de 

preservação do patrimônio. 

2 Contexto histórico dos Arquivos 

Arquivos como instituições permanente do Estado e Evolução institucional dos Arquivos Públicos no 
Brasil. Trajeto do Arquivo Público do Estado do Espírito Santo  

3 Instituições Arquivísticas: definição avançada. 

Ontologia dos Arquivos. Propriedades arquivísticas.  

4 Recursos humanos em Arquivos  

Recursos humanos em uma instituição arquivística: entre possibilidades, limitações financeiras e a 
questão da terceirização.  

5 Recursos tecnológicos aos Arquivos  

Recursos tecnológicos básicos e avançados designados para uma instituição arquivística. Sistemas de 

Gerenciamento de Objetos Digitais. 

6 Digitalização e Serviços de reprografia  

Cópias autenticadas por funcionários públicos. Reprodução de documentos. Infraestrutura. Microfilmagem 

versus digitalização;  

7 Marketing externo  

Webdifusão. Os websites e a questão da imagem dos Arquivos. As redes sociais e as plataformas 
colaborativas como instrumentos de marketing.  

8 Automação em Arquivos e Tecnologias Arquivísticas 



Desenvolvimento e Inovação de Tecnologia em Arquivos. Automação aplicada aos Arquivos e Tecnologias 

Aplicadas aos Arquivos e aos serviços arquivísticos. Detalhes técnicos de Equipamentos e materiais. As 

diferenças entre necessidades e o consumo de instituições segundo o porte.  

9 Auditoria Arquivística  

Diagnóstico de Arquivos. Auditoria Arquivística em setores de empresas públicas e privadas: 
diferenças legais e procedimentais.  

10 Recursos financeiros em Arquivos  

Recursos básicos designados para uma instituição arquivística. Relatório de gestão de um Arquivo: a 
função administrativa de documentar. A questão da terceirização de mão de obra e de serviços (guarda).  

11 Estrutura e funcionamento dos Arquivos  

O funcionamento de uma Instituição Arquivística e suas estruturas organizacionais. Do Layout aos espaços 

de prática.  

12 Equipamentos e materiais de Arquivos:  

13 Lógica em Organização de Arquivos.  

Axioma da Especificação aplicado ao Mapeamento Conjuntural do Acervo Custodiado pela Instituição  

14 Estruturação de Arquivos 

A Estruturação Classificatória Funcional pela Organização Serial Tipológica. Arquivística Estrutural;  

15 Soluções Estratégicas com foco em resolução de problemas 

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

 

METODOLOGIA 

 

O método será dialógico tomando a sala de aula como um laboratório de produção de conhecimeto, abarcando 

habilidades praticadas como a pesquisa, a leitura, a escrita, a formulação, a análise, a fala, a escuta, a reflexão, 

a sintetização, a indagação, o registro, a comparação, a proposição, o pensamento referenciado, a inovação, o 

aprendizagem, o compartilhamento com vistas à produção de conhecimento na área a partir do encontro entre 

teoria e práxis em exemplos concretos. Adota-se assim, a análise de documentos bibliográficos, a participação 

e o debate sobre o material com base no exemplarismo ontológico, permitindo os discentes levarem objetos 

que compõe sua vivência de campo à sala. Propostas de atividades incluirão a seguinte cadência: a) contato 

inicial do discente com o texo e preparação das primeiras anotacões (45 min.); b) Participação para exercício 

de habilidades em sala síncrona (1 hora e 45 min), seguindo o formalismo de inscrições para apresentação, 

estas serão abertas em todas as aulas síncronas e intervenções ocorrerão para verificação do conteúdo e 

habilidades. Além disso, ao decorrer da aula os alunos deverão atualizar seu conhecimento e tomar nota para 

a realização da próxima etapa. Neste tempo de aula síncrona, será possível aos alunos traçarem quadros 

comparativos entre os diversos saberes dos colegas e do docente a partir de seus conhecimentos prévios 

somando ao contato inicial com o material. Se buscará abarcar o conteúdo programático do dia. Também será 



possível expor a formulação de resposta à próxima etapa. Se o teor for de difícil compreensão ou não for 

intelegível, o docente fará explicações intercaladas com as falas dos discentes, respeitando os estudos recentes 

de que 15 minutos de atenção contínua têm sido a média ao modelo tradicional de ensino, portanto as falas do 

docente buscarão não passar de 15 min. provocando a participação, com sequência de 3 alunos e uma fala do 

docente;  c) Leitura final e reposta final, com o conhecimento, a formar o domínio sobre o assunto, no mínimo 

3000 caracteres na seção de comentários registrando a resposta final (2 horas e 15 min); 

 

A disciplina será ministrada nos parâmetros do EARTE (Ensino- Aprendizagem Remoto Temporário e 

Emergencial). 

 

Os recursos que serão utilizados são: 

Prioritariamente: 

*Plataforma Google Sala de Aula e Google Meets; 

*Portal do Professor 

*Plataforma de E-mail Institucional 

 

O link de acesso às aulas será disponibilizado pelo Portal do Professor aos alunos. 

 

Como alterantivas ou apenas em opção no caso de falha ou outra ocorrência:  *Plataforma Ava Moodle *Grupo 

no Facebook *WhatsAap *Página da Web *Ferramentas online. 
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CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM 

Duas avaliações serão aplicadas conforme a Orientação Normativa 01-2020 “Normas e Critérios de Avaliação 

Earte” 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 não atinja este patamar o aluno está reprovado por nota. 

 

O período para Prova Final consta no Calendário Acadêmico 2021/1 Especial. 

 

As provas contarão com a publicização de chaves de resposta ou gabarito aos que solicitarem. As provas serão 

corrigidas pela máquina na Atividade Teste do Google Sala de Aula. 

 

Tais avaliações serão preferencialmente via Atividade-Teste no Google Sala de Aula* 

 

A presença deve corresponder ao que a instituição (Ufes) prevê ao mínimo de presença dos alunos. 

 

Todas as provas serão assíncronas. As datas de aplicação das provas serão correspondentes a entrega da lista 

final de inscritos na disciplina. As provas podem ficar abertas a depender do consenso com a turma. 

 

*É facultado ao professor outra opção caso haja imprevisto (Moodle Ava ou outra plataforma, por exemplo). 

 

CRONOGRAMA DETALHADO 

 

ATIVIDADES SÍNCRONAS (encontros ao vivo, lives) 

 

Todas as terças de 18h 45m-20:30 

 

Datas, horas e conteúdos: 

 

15/06/2021 18h45m-20:30 –  1 Políticas públicas para instituições arquivísticas 

 

22/06/2021 18h45m-20:30 –  2 Contexto histórico dos Arquivos 

 

29/06/2021 18h45m-20:30 –  3 Instituições Arquivísticas: definição avançada. 

 

06/07/2020 18h45m-20:30 –. 4 Recursos humanos em Arquivos 



 

13/07/2021 18h45m-20:30 –.5 Recursos tecnológicos aos Arquivos 

 

20/07/2021 18h45m-20:30 –. 6 Digitalização e Serviços de reprografia 

 

27/07/2021 18h45m-20:30 –  7 Marketing externo e Webdifusão 

 

04/08/2021 18h45m-20:30 – 8 Automação em Arquivos e Tecnologias Arquivísticas 

 

10/08/2021  18h45m-20:30 –  9 Auditoria Arquivística 

 

17/08/2021 18h45m-20:30 –  10 Recursos financeiros em Arquivos 

 

24/08/2021 18h45m-20:30 –   11 Estrutura e funcionamento dos Arquivos 

 

31/08/2021 18h45m-20:30 –  12 Equipamentos e materiais de Arquivos 

 

AULAS ASSÍNCRONAS 

15/06/2021 18h-18:45m / 20:30-22 h – 1 Arquivos e arquivos 

 

22/06/2021 18h-18:45m / 20:30-22 h–  2 Contexto histórico dos Arquivos 

 

29/06/2021 18h-18:45m / 20:30-22h– 3 Instituições Arquivísticas: definição avançada. 

 

06/07/2020 18h-18:45m / 20:30-22 h–. 4 Recursos humanos em Arquivos 

 

13/07/2021 18h45m-18h-18:45m / 20:30-22 h –. 5 Recursos tecnológicos aos Arquivos 

 

20/07/2021 18h45m- 18h-18:45m / 20:30-22 h –.6 Digitalização e Serviços de 

reprografia 

 

27/07/2021 18h45m-18h-18:45m / 20:30-22 h – 7 Marketing externo e Webdifusão 



 

04/08/2021 18h-18:45m / 20:30-22 h –8 Automação em Arquivos e Tecnologias 

Arquivísticas 

 

10/08/2021  18h-18:45m / 20:30-22 h  – 9 Auditoria Arquivística 

 

17/08/2021 18h-18:45m / 20:30-22 h - 10 Recursos financeiros em Arquivos 

 

24/08/2021 18h-18:45m / 20:30-22 h –  11 Estrutura e funcionamento dos Arquivos 

 

31/08/2021 18h-18:45m / 20:30-22 h – 12 Equipamentos e materiais de Arquivos 

 

07/09/2021 18h-22 h – Feriado de Independência do Brasil  

 

14/09/2021 18h -22h – 13 Lógica em Organização de Arquivos.  

 

21/09/2021 18h -22h - 14 Estruturação de Arquivos 

 

28/09/2021 18h -22h - 15 Soluções Estratégicas com foco em resolução de problemas 

 

O desenvolvimento da disciplina se dará na seguinte distribuição de carga horária: 

 

• 12 Aulas Síncronas de 1 hora e 45 min  

• 12 Aulas Assíncronas de 2 horas e 15 min, 

• 3 Aulas Assíncronas de 4 horas 

 

Plataforma Google Sala de Aula 

• Segue-se o detalhamento do cronograma das atividades da disciplina, especificando 

os dias da semana de realização das aulas e a respectiva carga horária; plataforma 

utilizada, especificar as aulas assíncronas e síncronas. Verificar o Art. 4º, § 2º, Inciso 

III, da Resolução nº 30/2020 que estabelece 25% de aulas síncronas como carga 

horária mínima. 
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