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Periodo: 2020/ 1 Turma: 01
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Distribuigao da Carga Horaria Semestral
Créditos: 3 Tedrica Exercicio Laboratério
45 15 0

Ementa:

Conceitos de instituicdes e servicos arquivisticos. Estrutura e funcionamento. Administragdo de recursos humanos,
materiais, tecnoldgicos e financeiros. Terceirizagdo. Marketing e endomarketing em arquivos. Servigo de reprografia de
documentos. Indicadores e auditoria em arquivos. Projeto de organizagcéo de Arquivos.

Objetivos Especificos:

Geral
Capacitar o aluno para realizar a atividade de gestor em instituicdes arquivisticas e servigos de arquivo.

Especificos

- Refletir sobre os conceitos de instituicées e servigos arquivisticos.
- Desenvolver plano de gestdo em arquivos.

- Elaborar indicadores e auditorias em arquivos.

- Elaborar projeto de organizagéo de arquivo.

Conteudo Programatico:

1 Conceitos fundamentais em Instituicdes Arquivisticas
Documentos arquivisticos de valor primario, arquivos permanentes e Arquivos. O setor de Arquivo como lugar institucional
e suas variagdes de nomenclatura.

2 Contexto historico dos Arquivos como instituicdes permanente do Estado e Evolugao institucional dos Arquivos Publicos
no Brasil. Trajeto do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

3 A custddia legal como misséo das instituicdes arquivisticas;
Custddia e custodia legal. As razdes de ser dos Arquivos. Propriedades arquivisticas.

4 Estruturas dos Arquivos
O funcionamento de uma Instituigdo Arquivistica e suas estruturas organizacionais.

5 Tecnologia em Arquivos, servigos arquivisticos e fungdes.
Automatizacao de Arquivos e Tecnologias Aplicadas aos Arquivos. Os servigos arquivisticos e suas respectivas fungdes
(arquivisticas).

6 Recursos humanos em Arquivos
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Recursos humanos basicos e avangados designados para uma instituicdo arquivistica: entre possibilidades e limitagdes
financeiras.

7 Equipamentos e materiais de Arquivos:
A diferenca entre necessidades e o consumo de instituigdes segundo o porte.

8 Recursos tecnoldgicos aos Arquivos
Recursos tecnoldgicos basicos e avancados designados para uma instituicdo arquivistica.

9 Recursos financeiros em Arquivos
Recursos basicos designados para uma instituicdo arquivistica. Captagéo de recursos.

10 Terceirizagdo em Arquivos
A questao da terceirizagdo de mao de obra e de servigos (guarda): vantagens e problemas.

11 Marketing externo
Webdifusdo. A fungdo cultural: as a¢des educativas, a difusdo e a mediagao cultural; Os websites e a questdo da imagem
dos Arquivos. As redes sociais e as plataformas colaborativas como instrumentos de marketing.

12 Servigos de reprografia.
Digitalizacdo. Cépias autenticadas por funcionarios publicos. Reprodugao de documentos;

13 Auditoria Arquivistica
Auditoria Arquivistica em setores de empresas publicas e privadas: diferengas legais e procedimentais.

14 Os indicadores em Arquivos.
Mensurando o desempenho dos Arquivos. Diagnéstico de Arquivos. Indicadores métricos de acesso na web.

15 Projeto de organizagéo de Arquivos.
Axioma da Especificagdo aplicado ao Mapeamento Conjuntural do Acervo Custodiado pela Instituicdo Arquivistica ou

setor de arquivo; A Estruturacéo Classificatéria Funcional pela Organizagao Serial Tipolégica; Levantamento de problemas,
consequéncias e propostas de solugdes no escopo da realidade de uma Instituicdo Arquivistica ou setor de arquivo;

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

O desenvolvimento da disciplina de dara sa seguinte forma:

Aulas tedricas expositivas estardo paulatinamente disponiveis apds gravadas aos alunos, prioritariamente no
Google Sala de Aula sendo computadas ao total de 14 aulas de 2 horas mais 1 aula de 47 min. (15 aulas) que seguem os
tépicos especificos do contetido programatico descrito acima como atividade assincrona;

Exercicios virtuais com horaria total de no maximo 15 horas seguindo a norma do Oficio n°® 076/2019 -
DDP/Prograd - Orientagéo de Atas - CCJE(link is external) de acordo com Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira - INEP (2017)

Aulas tedricas com metodologia de sala inversa de modo sincrono de acordo com o cronograma.

Os recursos que serao utilizados sao:

Prioritariamente:

*Portal do Professor

*Plataforma de E-mail Institucional

*Plataforma Google Sala de Aula e Google Meets;

O link de acesso as aulas sera disponibilizado pelo Portal do Professor aos alunos bem como cédigo de autoinscrigao.
ATIVIDADES SINCRONAS (encontros ao vivo, lives)

Todas as tergas de 19h-20:20:

12 Encontros de 1 h 20h - total 16 h 13 min

Todas as tercas de 19h até 20:20h:
15/9/2020 19h-20:20h
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22/9/2020 19h-20:20h
29/9/2020 19h-20:20h
6/10/2020 19h-20:20h
13/10/2020 19h-20:20h
20/10/2020 19h-20:20
27/10/2020 19h-20:20
03/11/2020 19h-20:20
10/11/2020 19h-20:20
17/11/2020 19h-20:20
24/11/2020 19h-20:20
01/12/2020 19h-20:20

ATIVIDADES ASSINCRONAS

Podem ser realizadas a qualquer hora e em qualquer lugar desde que com acesso a Internet, com aparelho e ambiente
minimo que permita a aprendizagem. Somam o total de 43 horas e 47 minutos dividas em 15 horas exercicios e 28h:47 min
de aulas gravadas. Essas aulas gravadas e exercicios estardo disponiveis antes do horario das atividades sincroncas
sendo 14 aulas gravadas de 2 horas e 1 aula de 47 min. o montante total da disciplina completa.

Somada das atividades: total de distribuicdo de carga horaria:
16 h 13 min. [aulas sincronas

15 horas [exercicios assincronos

28h:47 min [aulas assincronas

60 horas

Cronograma pode ser alterado por imprevistos ou demais ocorréncias de acordo com o modelo do Art. 4°, § 2°, Inciso I,
da Resolugdo n° 30/2020 que estabelece 25% de aulas sincronas como carga horaria minima.

Critérios / Processo de avaliagdo da Aprendizagem :

Duas avaliagbes (P1+P2) serdo aplicadas conforme a Orientagdo Normativa 01-2020 Normas e Critérios de Avaliagao
Eartelsendo somadas as duas notas sendo considerado aprovado por nota o aluno que obtiver:

a) A média parcial nestas duas provas (P1+P2/2) 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 nao atinja este patamar o aluno esta reprovado por nota.
O periodo para Prova Final consta no Calendario Académico 2020/1 Especial.

As provas contaréao com a publicizagdo de chaves de resposta ou gabarito aos que solicitarem. As provas serao
preferencialmente corrigidas pela maquina (microcomputador) na Atividade Teste do Google Sala de Aula.

Tais avaliagbes serao preferencialmente via Atividade-Teste no Google Sala de Aula*®
A presencga deve corresponder ao que a instituicdo (Ufes) prevé ao minimo de presenga dos alunos.
Todas as provas serao assincronas.

*E facultado ao professor outra opgdo caso haja imprevisto (Moodle Ava, por exemplo).
Bibliografia basica:

Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugédo a teoria geral da administragao. 4a. ed. Sao Paulo: Makron, 1993.

JARDIM, José Maria. Em torno de uma politica nacional de arquivos: os arquivos estaduais brasileiros na ordem
democratica (1988-2011). In: MARIZ, Anna Carla Almeida; JARDIM, José Maria; SILVA, Sérgio Conde de Albite. Novas
dimensdes da pesquisa e do ensino da arquivologia no Brasil. Rio de Janeiro: Mébile: Associagdo dos Arquivistas dos
Estado do Rio de Janeiro. 2012, p.397-415.

MCGEE, J. V.; PRUSAK, L. Gerenciamento estratégico da informagéo: aumente a competitividade e a eficiéncia de sua
empresa utilizando a informagao como uma ferramenta estratégica. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

RAMOS, Paulo Baltazar. A gestdo na organizagéo de unidades de informagéo, Ciéncia da Informagao, Vol 25, nimero
1,1996.
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Bibliografia complementar:

Complementar

CHIAVENATO, I. Controle orgamentario. IN: Administragdo de empresas: uma abordagem contigencial. 3.ed. Sdo Paulo:
Makron Books, 1994.

SANTOS, E.G. et al. Gerenciamento da rotina diaria em unidades de informag&o. Disponivel em:

http://www.geocities.ws/biblioestudantes/texto_51.pdf Acesso em maio 2016.

CRUZ, Inés Oswaldo Cruz; LEVY, Ariel. Indicadores de desempenho de gestdo no Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro . APERJ. Rio de Janeiro, 2011, 25p.

ESCOBAR, Luis Fernando Sierra. Como medir la eficiéncia, eficacia y efectividade en los archivos: propuesta de
indicadores de gestion. IV Convencion Internacional de Archivistas — Coindear-San Bernardo (Chile), abril de 2012, 10p.

ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA. La auditoria archivistica como herramienta para
evaluar y mejorar los procesos técnicos Del Archivo Historico del Distrito Federal. México, DF, 2006. (Cap. 2) La auditoria
archivistica y los procesos técnicos em los archivos histéricos,p.22- 56.

JARDIM, J. M. O Iécus da opacidade; a administragéo publica federal (Cap.5). In: Transparéncia e opacidade do Estado no
Brasil [...]. - Niter6i; EQUFF, 1999.

KURTZ, Clara Marli Scherer. O usuario do Arquivo Nacional e o seu relacionamento com os servigos oferecidos para a
satisfagdo de suas necessidades de informacgao. 1990. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncia da Informagéao) Instituto
Brasileiro de Informagéo em Ciéncia e Tecnologia/Universidade Federal do Rio de Janeiro. Rio de Janeiro,1990.

LOUSADA, Mariana. Informagao orgénica como insumo estratégico para a tomada de decisdo em ambientes competitivos.
Marilia, 2011. 250 f.; 30 cm. Dissertacao (Mestrado em Ciéncia da Informacgao) — Faculdade de Filosofia e Ciéncias,
Universidade Estadual Paulista, 2010.

MCGEE, J. V.; PRUSAK, L. Gerenciamento estratégico da informag&o: aumente a competitividade e a eficiéncia de sua
empresa utilizando a informagao como uma ferramenta estratégica. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia e praticas. 22a. ed. Sdo
Paulo : Atlas, 2005.

RHOADS, James B. La funcién de la gestion de documentos y archivos em los sistemas nacionales de informacion: un
estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1989.

SA, Ivone Pereira de. A face oculta da interface: servicos de informac&o arquivistica na web centrados no usuario. Rio de
Janeiro, 2005. 136fl. Dissertagao (Mestrado Profissional em Gestédo da Informagéo e da Comunicagéo em Saude) — Escola
Nacional de Saude Publica Sergio Arouca — FIOCRZ, Rio de Janeiro. 2005.

SORDI, José Osvaldo de. Administracdo da Informagao. Sao Paulo: Saraiva, 2008.

CARDOSO, Julio César; LUZ, André Ricardo. Os arquivos e os sistemas de gestao da qualidade. Arquivistica.net —
www.arquivistica.net, Rio de Janeiro, v.1, n.1, p.51-64, jan./jun., 2005.

Cronograma:

Observagao:

OBSERVACAO 1
BIBLIOGRAFIA ADOTADA PARA ADEQUACAO AO EART (Art. 5°, § 2°, da Resolugdo n° 30/2020)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la auditoria archivistica. México, 2015. Link de acesso:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/146403/Guia_para_la_auditoria_archivistica.pdf

ALDABALDE, Taiguara Villela.. Arquivos e administragdo provincial. Arquivo e Administragao, v. 10, p. 49-62, 2011.

Link de acesso:
http://biblioteca.an.gov.br/scripts/bnportal/bnportal.exe/index#acao=busca_col&view=vbiblcol0&pagina_qta=10&order=ano_
sort%20DESC,fasc_ano_sort%20DESC,fasc_volume_sort%20DESC,fasc_numero_sort%20DESC,fasc_data_sort%20DES
C,edicao_sort%20DESC,codigo%20DESC&xsl=vbiblcol0&sv=vbibltitane0:anexos:dt_inc;vbibltitinkO:links:dt_inc;vbibltitdocO:
documentos:dt_inc;vbibltitprt0:partes:dt_inc%20desc;&uv=_&alias=geral&cod_per=79344&pagina=2&ignore=

BECK, Ingrid. Recomendacgdes para construgdo de Arquivos. Rio de Janeiro. Camara Técnica de Conservagao de
Documentos do Conselho Nacional de Arquivos. 2000.
http://conarqg.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes_para_construo_de_arquivos.pdf

CARDOSO, Julio César; LUZ, André Ricardo. Os arquivos e os sistemas de gestado da qualidade. Arquivistica.net, Rio de
Janeiro, v.1, n.1, p.51-64, jan./jun., 2005.

Link: https://www.cronosquality.com/gu/04.pdf

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (BRASIL). Diretrizes gerais para a construgdo de websitesde instituicdes
arquivisticas. Arquivo Nacional. Rio de Janeiro. 2000. Link:

PLANO DE ENSINO - UFES Pagina 4 de 5



http://conarqg.gov.br/images/publicacoes_textos/Diretrizes_Construcao_websites.pdf

HEREDIA HERRERA, Antonia. Gestion de documentos y administracion de archivos. Revista Cdédice 4, 2, 2008.
http://eprints.rclis.org/20256/1/Gestion%20de%20documentos %20y %20administracion%20de%20archivos.pdf

GRACY, David; KYLE, Rebecca; LAWRIMORE, Erin; ROMANCHUK, Rebecca; NARON, Stephen. Where Function Meets
Form: Observations And Thoughts On Housing For The Archival Enterprise.[Provenance: Journal of the Society of
Georgia Archivists. - Atlanta, Georgia: Society of Georgia Archivists, n.1, Vol.18, 2000, pp 105-154&#8206;. https:
//digitalcommons.kennesaw.edu/provenance/vol18/iss1/9/

GRIGOLETO, Maira Cristina ; ALDABALDE, Taiguara Villela. ; Oliveria, E . Discutindo a Polissemia do termo arquivona
Imprensa: uma estudo a partir da Teoria Records Continumm. In: XVIIl ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM
CIENCIA DA INFORMACAO, 2017, Marilia. ANAIS DO XVIIIl ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA
INFORMAGCAO, 2017. Link de Acesso: http://enancib.marilia.unesp.br/index.
php/XVIlI_ENANCIB/ENANCIB/paper/viewFile/183/644

MACHADO, Helena Corréa; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como implantar arquivos publicos municipais. Sao Paulo :
Arquivo do Estado, 1999. Link de Acesso: www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf3.pdf+&cd=1&hl=pt-
BR&ct=clnk&gl=br

MAZIKANA, Peter. Archives and records management for decision makers: a RAMP study. UNESCO. Paris: 1990. Link de
Acesso:
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000086338

ROPER, Michael. (ed). Strategic Planning for Records and Archives Services. International Records Management Trust,
1999. Link de Acesso: http://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT _strategic_planning.doc.

SOUSA Fabio Nascimento. Fungdes arquivisticas: contribuicbes para o cumprimento da lei de acesso a informacgao.
Colecéo Gestdo em Arquivos - EaD [240]. USFM. 2013. Link de Acesso:
https://repositorio.ufsm.br/bitstream/handle/1/114/Souza_Fabio_Nascimento.pdf

Novas obras ou novos artigos no escopo da disciplina podem ser sugeridas para leitura.

OBSERVACAO 2

Alteracdes poderéo ser realizadas a partir das necessidades ocorridas ao longo do desenvolvimento das aulas e
atividades, em consonancia com as orientacdes do docente.

OBSERVACAO 3

N&o autorizo a divulgacdo em qualquer midia da minha imagem, voz ou produto do trabalho apresentado em aulas
sincronas ou assincronas.

E VEDADA a reproducéo de aulas gravadas sem autorizacéo da Universidade Federal do Espirito Santo, do professor e
dos alunos participantes.

Os textos disponibilizados durante o curso da disciplina sdo exclusivamente para fins didaticos sem fins lucrativos. Assim,
todos os materiais disponibilizados sao exclusivamente para fins didaticos, sendo vedada a sua utilizagdo para qualquer
outra finalidade, sob as penas legais.

Um dispositivo de contagem do tempo do aluno nas atividades podera ser usado para fins do cdmputo de presencga
definindo aprovagéo (ou reprovagéao por falta).

Alteragbes poderao ser realizadas ao decorrer do curso em consenso com os alunos, sobretudo em ocasides excepcionais.
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