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1. IDENTIFICAGAO DA DISCIPLINA

CURSO: Arquivologia PERIODO LETIVO: 1° Semestre -2021  TURMA 1
DISCIPLINA ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO EM SIGLA: IHQO033
ARQUIVOS
CARGA HORARIA 60 CREDITOS: 4
TEORICA: 60 PRATICA: PRE-REQUISITO:  FAAO11 - INTRODUGAO A

ADMINISTRACAO

PROFESSOR(ES):
ALEXANDRE DE SOUZA COSTA-Responsavel

EMAIL(S)
Horéario das aulas tedricas Horério das aulas Préaticas Horério e local de atendimento de
Quinta-feira - 18:00/22:00 alunos
Terca-feira - 17:00/19:00;Grupo de
WhatsApp

2. EMENTA (conforme o PPC do curso)

Gestédo dos arquivos. Informagdo, documento, documentagdo arquivistica. O arquivo como uma unidade de informacgéo na organizagédo
publica e privada. Sistemas de Informacéo. Gestéo, planejamento e organizacédo de arquivos.

3. OBJETIVOS

3.1 GERAL (conforme o PPC do curso)

Compreender a gestéo da informacéo e documentacéo e o processo dedigitalizacdo na Organiza¢éo e Administracdo de Arquivos.

3.2 ESPECIFICOS (se houver)

4. CONTEUDO PROGRAMATICO/CRONOGRAMA

Aulas .
Datas ! Conteado Professor
Carga Tipo (T,P)*

13/01/2022 4 Teérica  /\Presentagdo dadisciplina, dos alunos e do ey ANDRE DE SOUZA COSTA
professor

20/01/2022 4 Teérica  Definigdo de Planejamento e Organizacdo em ey s\ bRE DE SOUZA COSTA
Arquivos
Criacao de uma politica, 0 compromisso e 0s

27/01/2022 4 Tedrica  papeis na Organizac¢éo e Planejamento em ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
Arquivos

03/02/2022 4 Tedrica  ndllse para implementacao, organizacdoe ) oy s NDRE DE SOUZA COSTA
planejamento em Arquivos

10/02/2022 4 Teérica ~ C€renciamento de Riscos na Organizagao e £y ANDRE DE SOUZA COSTA
Planejamento em Arquivos
A formacéo e a capacitacdo de Recursos

17/02/2022 4 Tedrica  Humanos para Organizacdo e Planejamento em ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
Arquivos

24/02/2022 4 Teérica  ~Auditoria na Organizagdo e Planejamento em ,, o, \\pRrE DE SOUZA COSTA
Arquivos

03/03/2022 4 Tedrica  Prova la Avaliagdo. Assincrona ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

10/03/2022 4 Teérica A8 TICs no contexto da Organizagdo e ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

Planejamento em Arquivos



O Marketing aplicado a Organizagéo e

17/03/2022 4 Tedrica . . ALEXANDRE DE SOUZA COSTA
Planejamento de Arquivos

24/03/2022 4 Tedrica  As instituicdes Arquivisticas ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

07/04/2022 4 Tedrica O Arquivista como Gestor ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

14/04/2022 4 Tedrica A Gestédo do Conhecimento nos Arquivos ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

21/04/2022 4 Tesrica S Normas ISO no contexto da Organizagao e - 5 e ANDRE DE SOUZA COSTA
Planejamento em Arquivos

28/04/2022 4 Teérica  Prova 2a Avaliagdo. Assincrona ALEXANDRE DE SOUZA COSTA

*Aula tedrica ou pratica
*Em caso de disciplinas compartilhadas

5. PROCEDIMENTOS DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Discussédo de textos em ambiente virtual com a participagdo dos alunos, atividades e exercicios praticos, producao de resenhas e
demais ac¢des concernentes a disciplina, caso haja necessidade, no decorrer das aulas. Encontros SINCRONOS e ASSINCRONOS,
conforme plano de aula.

6. PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

A avaliacdo sera feita através da observacéo na participagdo do discente em ambiente virtual (sincrona e assincrona) e das entregas
das atividades tedricas e praticas.

MF = (MEEx2) + PF
Legenda: 3

MF: Média Final

MEE: Média dos Exercicios Escolares

Conforme RESOLUCAO N° 023/2017 - CONSEPE - "Art. 10 - O discente que obtiver o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia e Média dos Exercicios Escolares (MEE) igual ou superior a 8,0 (oito virgula zero) sera considerado aprovado na disciplina e
dispensado da prova final (PF), resguardado o direito de realiza-la."

7. REFERENCIAS (conforme PPC do Curso, e o disposto no Inciso IV, Art. 13, da Resolugédo n° 020/2019, de
16/12/2019)

7.1 BASICA (no méaximo de 03 indicagdes)

AZAMBUJA, Telmo Travassos de. Documentacgéo de sistemas da qualidade: um guia
pratico para a gestdo das organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 1996.

CONTINOLO, F. Como organizar o arquivo: guia pratico. Lisboa: Editora Pértico, 1985.
INDOLFO, Ana Celeste et. alli. Gestdo de documentos: conceitos e procedimentos
basicos. Rio de Janeiro: FGV, 1995.

7.2 COMPLEMENTAR (no méaximo de 05 indicagdes)

BELLOTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanentes: tratamento documental. S&o
Paulo: T.Queiroz, 1991. 198 p.
CASTRO, Atréa de Moarais, et. alii. Arquivistica técnica: arquivistica ciéncia. Brasilia:

ABDF, 1985.
COSTA, Célia Maria Leite et. alii. A conservagdo de documentos em seus diferentes
suportes: recomendacdes basicas. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1999. .Os

arquivos pessoais de ontem e de hoje: a experiéncia do Cpdoc. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2000.
DUCHEIN, Michel. A colaboragéo entre os servigos administrativos e 0s arquivos. Rio

de Janeiro: Arquivo Nacional, 1959. . Organizagéo de arquivos. Paris: UNESCO,
1978. 40 p.

ESPOSEL, José Pedro. Arquivos: uma questédo de ordem. Niter6i, RJ: Muiraquita, 1994.
230 p.

RONDINELLI, Rosely. Gerenciamento Arquivistico de documentos eletrénicos. 3. ed.
Rio de Janeiro,Fundacao Getulio Vargas, 2005. 160 p.ROUSSEAU, Jean-Yves;
SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt. Arquivos modernos: principios e técnicas: Rio
de Janeiro: Fundacéo Getulio Vargas, 1974.

VALLS, Valéria Martin. O profissional da informacéo no sistema da qualidade nas
empresas: um novo espaco para atuagdo com énfase no controle de documentos e
registros da qualidade. 1998. 131f. (Mestrado em Ciéncias da Comunicagéo) Escola
de Comunicagdes e Artes da Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo. 1998. Disponivel
em:http://www.teses.usp.br/disponiveis/27/27143/tde-16062004-
152236/publico/Valls1.pdf Acesso em: 8 fev. 2006.

DATA DA APROVAGAO DO COLEGIADO DO CURSO: 20/10/2021
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&Assinptura

Eletronica )

) Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE DE SOUZA COSTA, Docente, em 23/10/2021, as
00:59, conforme horério oficial de Manaus, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de

outubro de 2015.

r

Eletronica J

) Documento assinado eletronicamente por MARCELO KASAWA DA COSTA NOGUEIRA DE SIQUEIRA,

CKB | Coordenador(a) do colegiado do curso, em 16/01/2022, as 22:07, conforme horario oficial de Manaus, com
Assinatura

fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento emitido em: 17/01/2024 as 15:54:19.
Cédigo de Autenticidade do Documento: f2c0633e70

A autenticidade deste documento devera ser confirmada em:
http://ecampus.ufam.edu.br/ecampus/autenticacaoPermanente




