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Ementa: Planejamento: nogdes e importancias. Projeto: estrutura, caracteristicas, etapas.

OBJETIVOS:

- Habilitar a identificacdo conjuntural, a organizacdo logica hierarquica dos documentos, o
diagndstico de problematicas com consequéncias técnicas e legais com vistas a sensibilizacéo
do gestor e solucbes cabiveis;

- Habilitar o planejamento por conhecimento de todas as instancias do arquivo e o projeto-
intervencdo para solucionar as problematicas conhecidas;

Conteudo Programético:
1 Lugar institucional dos Arquivos

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

2 Contexto historico dos Arquivos

Arquivos como instituigdes permanente do Estado e Evolugdo institucional dos Arquivos Publicos no
Brasil. Trajeto do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

3 Instituicdes Arquivisticas: definicdo avancada.
Ontologia dos Arquivos. Propriedades arquivisticas.

4 Recursos humanos em Arquivos

Recursos humanos em uma instituicdo arquivistica: entre possibilidades, limitacdes financeiras e a
questdo da terceirizacao.

5 Recursos tecnoldgicos aos Arquivos

Recursos tecnoldgicos basicos e avancados designados para uma instituicdo arquivistica. Sistemas de
Gerenciamento de Objetos Digitais.

6 Digitalizacdo e Servicos de reprografia

Copias autenticadas por funcionarios publicos. Reproducdo de documentos. Infraestrutura. Microfilmagem
versus digitalizacéo;

7 Marketing externo

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

8 Automacéo em Arquivos e Tecnologias Arquivisticas




Desenvolvimento e Inovagdo de Tecnologia em Arquivos. Automacéo aplicada aos Arquivos e Tecnologias
Aplicadas aos Arquivos e aos servicos arquivisticos. Detalhes técnicos de Equipamentos e materiais. As
diferencas entre necessidades e 0 consumo de institui¢des segundo o porte.

9 Auditoria Arquivistica

Diagnostico de Arquivos. Auditoria Arquivistica em setores de empresas publicas e privadas:
diferencas legais e procedimentais.

10 Recursos financeiros em Arquivos

Recursos basicos designados para uma instituicdo arquivistica. Relatdrio de gestdo de um Arquivo: a
funcdo administrativa de documentar. A questéo da terceirizacdo de méo de obra e de servicos (guarda).

11 Estrutura e funcionamento dos Arquivos

O funcionamento de uma Instituicdo Arquivistica e suas estruturas organizacionais. Do Layout aos espacos
de prética.

12 Equipamentos e materiais de Arquivos:

13 Logica em Organizagdo de Arquivos.

Axioma da Especificacdo aplicado ao Mapeamento Conjuntural do Acervo Custodiado pela Instituicdo
14 Estruturacdo de Arquivos

A Estruturacdo Classificatéria Funcional pela Organizacgdo Serial Tipoldgica. Arquivistica Estrutural;
15 Solucgbes Estratégicas com foco em resolucdo de problemas

Levantamento de problemas, consequéncias e propostas de solugdes no escopo da realidade de uma
Instituicdo Arquivistica ou setor de arquivo;

METODOLOGIA

O método seréa dialdgico tomando a sala de aula como um laboratério de producao de conhecimeto, abarcand
habilidades praticadas como a pesquisa, a leitura, a escrita, a formulacédo, a andlise, a fala, a escuta, a reflexac
a sintetizacdo, a indagacéo, o registro, a comparacdo, a proposicdo, o pensamento referenciado, a inovacéo,
aprendizagem, o compartilhamento com vistas a producdo de conhecimento na area a partir do encontro entr
teoria e praxis em exemplos concretos. Adota-se assim, a analise de documentos bibliograficos, a participaca
e 0 debate sobre o material com base no exemplarismo ontolégico, permitindo os discentes levarem objeto
gue compde sua vivéncia de campo a sala. Propostas de atividades incluirdo a seguinte cadéncia: a) contat
inicial do discente com o texo e preparacdo das primeiras anotacdes (45 min.); b) Participacéo para exercici
de habilidades em sala sincrona (1 hora e 45 min), seguindo o formalismo de inscri¢cdes para apresentagac
estas serdo abertas em todas as aulas sincronas e intervencfes ocorrerdo para verificagcdo do conteudo

habilidades. Além disso, ao decorrer da aula os alunos deverdo atualizar seu conhecimento e tomar nota par
a realizagdo da proxima etapa. Neste tempo de aula sincrona, sera possivel aos alunos tracarem quadro
comparativos entre os diversos saberes dos colegas e do docente a partir de seus conhecimentos prévio
somando ao contato inicial com o material. Se buscara abarcar o contetdo programatico do dia. Tambem ser




possivel expor a formulacdo de resposta a proxima etapa. Se o teor for de dificil compreensdo ou nédo fc
intelegivel, o docente fara explicacGes intercaladas com as falas dos discentes, respeitando os estudos recente
de que 15 minutos de atencdo continua tém sido a média ao modelo tradicional de ensino, portanto as falas d
docente buscardo nao passar de 15 min. provocando a participacdo, com sequéncia de 3 alunos e uma fala d
docente; c) Leitura final e reposta final, com o conhecimento, a formar o dominio sobre o assunto, no minim
3000 caracteres na se¢do de comentarios registrando a resposta final (2 horas e 15 min);

A disciplina sera ministrada nos parametros do EARTE (Ensino- Aprendizagem Remoto Temporario
Emergencial).

Os recursos que serdo utilizados séo:
Prioritariamente:

*Plataforma Google Sala de Aula e Google Meets;
*Portal do Professor

*Plataforma de E-mail Institucional

O link de acesso as aulas sera disponibilizado pelo Portal do Professor aos alunos.

Como alterantivas ou apenas em op¢éo no caso de falha ou outra ocorréncia: *Plataforma Ava Moodle *Grup
no Facebook *WhatsAap *Pagina da Web *Ferramentas online.
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CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Duas avaliacdes serdo aplicadas conforme a Orientagdo Normativa 01-2020 “Normas e Critérios de Avaliagac
Earte” sendo somadas as duas notas sendo considerado aprovado por nota o aluno que obtiver:

a) A meédia 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 ndo atinja este patamar o aluno esté reprovado por nota.

O periodo para Prova Final consta no Calendario Académico 2021/1 Especial.

As provas contardo com a publicizacdo de chaves de resposta ou gabarito aos que solicitarem. As provas seréac
corrigidas pela maquina na Atividade Teste do Google Sala de Aula.

Tais avaliacOes serdo preferencialmente via Atividade-Teste no Google Sala de Aula*

A presenca deve corresponder ao que a instituicdo (Ufes) prevé ao minimo de presenca dos alunos.

Todas as provas serdo assincronas. As datas de aplicacdo das provas serdo correspondentes a entrega da list:
final de inscritos na disciplina. As provas podem ficar abertas a depender do consenso com a turma.

*E facultado ao professor outra opcéo caso haja imprevisto (Moodle Ava ou outra plataforma, por exemplo)

CRONOGRAMA DETALHADO

ATIVIDADES SINCRONAS (encontros ao Vvivo, lives)

Todas as tercas de 18h 45m-20:30

Datas, horas e contelidos:

15/06/2021 18h45m-20:30 — 1 Politicas publicas para institui¢des arquivisticas

22/06/2021 18h45m-20:30 — 2 Contexto historico dos Arquivos

29/06/2021 18h45m-20:30 — 3 Instituigdes Arquivisticas: definicdo avangada.

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




13/07/2021 18h45m-20:30 —.5 Recursos tecnoldgicos aos Arquivos

20/07/2021 18h45m-20:30 —. 6 Digitalizacao e Servigos de reprografia

27/07/2021 18h45m-20:30 — 7 Marketing externo e Webdifuséo

04/08/2021 18h45m-20:30 — 8 Automacao em Arquivos e Tecnologias Arquivisticas

10/08/2021 18h45m-20:30 — 9 Auditoria Arquivistica

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 ASSINCRONAS
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 histérico dos Arquivos

29/06/2021 18h-18:45m / 20:30-22h— 3 Instituicdes Arquivisticas: definicdo avancada.

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 tecnoldgicos aos Arquivos

20/07/2021 18h45m- 18h-18:45m / 20:30-22 h —.6 Digitalizacdo e Servicos de
reprografia

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




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

10/08/2021 18h-18:45m/20:30-22 h — 9 Auditoria Arquivistica

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 Independéncia do Brasil

14/09/2021 18h -22h — 13 Logica em Organizagdo de Arquivos.

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

28/09/2021 18h -22h - 15 Soluces Estratégicas com foco em resolucdo de problemas

O desenvolvimento da disciplina se dara na seguinte distribuigcdo de carga horaria:

12 Aulas Sincronas de 1 hora e 45 min
12 Aulas Assincronas de 2 horas e 15 min,
3 Aulas Assincronas de 4 horas

Plataforma Google Sala de Aula

Segue-se o detalhamento do cronograma das atividades da disciplina, especificando
os dias da semana de realizagdo das aulas e a respectiva carga horaria; plataforma
utilizada, especificar as aulas assincronas e sincronas. Verificar o Art. 4°, § 2°, Inciso
111, da Resolugdo n° 30/2020 que estabelece 25% de aulas sincronas como carga
horaria minima.
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