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1. IDENTIFICAGAO DA DISCIPLINA

CURSO: Arquivologia PERIODO LETIVO: 1° Semestre - 2020 TURMA 1
DISCIPLINA ORGANIZAGAO E METODOS SIGLA: IHQ004

CARGA HORARIA 60 CREDITOS: 4

TEORICA: 60 PRATICA: PRE-REQUISITO:

PROFESSOR(ES):

MARCELO KOSAWA DA COSTA NOGUEIRA DE SIQUEIRA-Responsavel

EMAIL(S) mkosawa@ufam.edu.br

Horéario das aulas tedricas Horério das aulas Préaticas Horério e local de atendimento de

Terca-feira - 18:00/22:00 alunos
Terca-feira -
16:00/18:00;Atendimento aos alunos
por e-mail institucional e Google

Endereco da Sala Virtual: (Classroom, Moodle ou outro)

As aulas serdo ministradas pelo Google Classroom e Google Meet. Os links para a sala virtual e encontros serdo enviados aos alunos
por e-mails que estao registrados no Ecampus.

2. EMENTA (conforme o PPC do curso)

Organizacgdo e reorganizagdo de unidades de informacao. Andlise administrativa. Graficos organizacionais. Normas e rotinas de
trabalho. Estudo de formulario. Arranjo fisico e qualidade de vida nas unidades de informagé&o. Qualidade aplicacdo a unidade de
informag&o.

3. OBJETIVOS

3.1 GERAL (conforme o PPC do curso)

Proporcionar aos alunos condi¢des para obtencao de conhecimentos tedrico-praticos que os habilitem criar recursos para avaliar as
atividades, rotinas e fluxos dos servigos das unidades de informagdo de modo a ser capaz de propor melhorias continuas e
gualitativas.

3.2 ESPECIFICOS (se houver)

- Conceituar arquivo e sua importancia para a administracao;

- Observar as diferengas da arquivologia e biblioteconomia;

- Compreender os principios da arquivologia;

- Conhecer os principios da administragdo, organizacdo e métodos na pratica arquivistica;
- Conhecer os métodos de organizacao utilizados em arquivos e suas rotinas.

4. CONTEUDO PROGRAMATICO/CRONOGRAMA

Aulas

Datas ] Contetdo Professor
Carga Tipo (T,P)*

Apresentacao da Disciplina, do Plano de Curso

30/03/2021 4 Tebrica e do funcionamento das ferramentas de MARCELO KOSAWA DA COSTA
disciplina, principalmente do Google Classroom NOGUEIRA DE SIQUEIRA
e Google Meet.

06/04/2021 4 Teérica UNIDADE I: Sintese hist6rica; conceitos MARCELO KOSAWA DA COSTA
bésicos; objetivos e fun¢cbes de O&M. NOGUEIRA DE SIQUEIRA
UNIDADE I: Competéncias da atividade de

13/04/2021 4 Tedrica O&M. Competéncias do analista de O&M. MARCELO KOSAWA DA COSTA
Apresentacédo e discusséo de textos da ABNT e NOGUEIRA DE SIQUEIRA
das normas em questéo.
UNIDADE |: Competéncias da atividade de

20/04/2021 4 e p MARCELO KOSAWA DA COSTA

O&M. Competéncias do analista de O&M. NOGUEIRA DE SIQUEIRA



20/04/2021

27/04/2021

04/05/2021

11/05/2021

18/05/2021

25/05/2021

01/06/2021

08/06/2021

15/06/2021

4

4

4

Tedrica

Tedrica

Tedrica

Tedrica

Tedrica

Tebrica

Tebrica

Tedrica

Tedrica

Apresentacéo e discussao de textos da ABNT e

das normas em questéo. Leitura e discussao de

texto de: BARBALHO, Célia Regina Simonetti.

Qualidade e unidade de informacéo: MARCELO KOSAWA DA COSTA
referenciais tedricos. Revista Transinformacdo, NOGUEIRA DE SIQUEIRA
Campinas, v 8,n 3, set./dez, 1996

UNIDADE I: Apresentacéo e discusséo de
textos da ABNT e das normas em questdo por
féruns. Aula assincrona

UNIDADE II: Conceitos béasicos; principios;

regras; Organizacao e reorganizagao;

Estruturas organizacionais; Estruturas de MARCELO KOSAWA DA COSTA
Arquivo. NOGUEIRA DE SIQUEIRA

MARCELO KOSAWA DA COSTA
NOGUEIRA DE SIQUEIRA

UNIDADE II: Conceitos bésicos; principios;

regras; Organizacao e reorganizacao;

Estruturas organizacionais; Estruturas de

Arquivo. Leitura do texto de:

CARDOSO, Julio Cesar. Os Arquivos e 0s MARCELO KOSAWA DA COSTA
sistemas de gestéo da qualidade. NOGUEIRA DE SIQUEIRA
Arquivistica.net. Rio de Janeiro, v 3, n %, p. 51-

64,jan./ dez./, 2004.

Aula assincrona. Davidas e debates realizadas

nos féruns da Unidade Il. Espaco para reunides

em grupo e com o professor caso seja MARCELO KOSAWA DA COSTA
necessario para execucao e posterior entrega NOGUEIRA DE SIQUEIRA

da 22 avaliagéo.

UNIDADE llI: Racionaliza¢do dos processos.

Conceitos basicos; procedimentos para analises

de processos; ferramentas para gestéo de MARCELO KOSAWA DA COSTA
processos. NOGUEIRA DE SIQUEIRA

UNIDADE Ill: Racionalizacéo dos processos.

Conceitos basicos; procedimentos para analises

de processos; ferramentas para gestéo de

processos.

Leitura e Discusséao do texto:

FLORES, Daniel; SILVA, Luciane Scoto da.

Gestéo da qualidade em arquivos: ferramentas, MARCELO KOSAWA DA COSTA
programas e métodos. In: Simpdsio Baiano de NOGUEIRA DE SIQUEIRA
Arquivologia, 3, Politicas arquivisticas na Bahia

e no Brasil. Anais... Salvador, 2011.

UNIDADE IV: Racionalizacdo dos processos e

gualidade total. Conceitos basicos; evolucao

dos conceitos; abordagens; procedimentos para

andlises de processos; ferramentas para gestdo MARCELO KOSAWA DA COSTA
de processos e qualidade total. NOGUEIRA DE SIQUEIRA

UNIDADE IV: Racionalizacdo dos processos e

qualidade total

Conceitos basicos; evolugao dos conceitos; MARCELO KOSAWA DA COSTA
abordagens; procedimentos para analises de ~ NOGUEIRA DE SIQUEIRA
processos; ferramentas



para gestdo de processos e qualidade total.

Leitura e Discusséo do texto:

NASCIMENTO, Maiara de Arruda; FLORES,

Daniel. A gestéo da Informacao Arquivistica
15/06/2021 4 Tedrica  como subsidio ao alcance e a manutencao da

Qualidade. Arquivistica.net, v.3, n.2, 2007.

MARCELO KOSAWA DA COSTA
NOGUEIRA DE SIQUEIRA

Aula assincrona. Duvidas e debates realizadas

nos féruns da Unidade Il e IV. Espaco para

reunides em grupo e com o professor caso seja MARCELO KOSAWA DA COSTA
necessario para execucao e posterior entrega NOGUEIRA DE SIQUEIRA

da 32 avaliacéo.

22/06/2021 4 Tebrica

Revisdo geral dos contetdos da disciplina,
29/06/2021 4 Tedrica  divulgagéo das notas das avaliagdes e
consideracoes finais.

MARCELO KOSAWA DA COSTA
NOGUEIRA DE SIQUEIRA

MARCELO KOSAWA DA COSTA

06/07/2021 4 Tedrica  Prova Final. NOGUEIRA DE SIQUEIRA

*Aula tedrica ou pratica
**Em caso de disciplinas compartilhadas

5. PROCEDIMENTOS DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

. Recursos didatico-pedagdgicos: quadro e data show;
. Aulas expositivas;

. Leitura e debate de textos.

. Trabalhos individuais e em grupo

6. PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

Visando possibilitar as possibilidades de aprendizado do aluno, as avaliages serdo divididas em duas partes:
1° Exercicios de verificagdo de aprendizado das unidades;
2° Avaliacao final individual.

Nesse sentido, serdo 2 Avaliagbes e mais a Prova Final, caso os alunos tenham a média dos exercicios inferior a 8,0 pontos.

Os exercicios das avaliagdo consistirdo em:

- Trabalho escrito em participagdo de foruns da Unidade | sobre a ABNT e as normas ISSO trabalhadas (Trabalho individual. Valor:
10,0 pontos).

- Trabalho escrito em grupo (duplas ou trios) sobre Organizacdo & Métodos em Arquivos, contendo uma resenha critica dos conteddos
e textos apresentados na Unidade Il (Trabalho em grupo. Valor: 10,0 pontos).

- Trabalho escrito em grupo (duplas ou trios) sobre Organizacdo & Métodos em Arquivos, contendo uma resenha critica dos conteddos
e textos apresentados nas Unidade Ill e IV (Trabalho em grupo. Valor: 10,0 pontos).

Caso haja necessidade, havera a aplica¢éo da Prova Final, conforme explicado anteriormente. Valor: 10,0 pontos.

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)

ABNT (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS). ABNT ISSO/TR 10013: Diretrizes para a documentacéo de sistemas
de gestdo da qualidade. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 9578: Arquivos. Rio de Janeiro, 1986.

. NBR 10519: Critérios de avaliagdo de documentos de arquivos. Rio de Janeiro, 1988.
. . NBR 9578: Métodos para analise de documentos - determinagdo de seus assuntos e sele¢do de termos de indexagédo. Rio
de Janeiro, 1992.
BARBALHO, Célia Regina Simonetti. Qualidade e unidade de informacéo: referenciais teéricos. Revista



Transinformacéo, Campinas, v 8,n 3, set./dez, 1996

CARDOSO, Julio Cesar. Os Arquivos e 0s sistemas de gestao da qualidade. Arquivistica.net. Rio de Janeiro, v 3, n 2, p. 51-64,jan./
dez./, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracéo: 72 ed., Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

7.2 COMPLEMENTAR (no méaximo de 05 indicagdes)

ALMEIDA, Maria Chistina Barbosa. Planejamentos de biblioteca e servigos de informacao. Brasilia: Briquet de Lemos, 2000.

ARAUJO, Luis César Goncalves de. Organizaco, Sistemas e Métodos: E as Ferramentas de Gest&o Organizacional. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

FLORES, Daniel; SILVA, Luciane Scoto da. Gestdo da qualidade em arquivos: ferramentas, programas e métodos. In: Simpdsio
Baiano de Arquivologia, 3, Politicas arquivisticas na Bahia e no Brasil. Anais... Salvador, 2011.

NASCIMENTO, Maiara de Arruda; FLORES, Daniel. A gestédo da Informagé&o Arquivistica como subsidio ao alcance e a manutengao
da Qualidade. Arquivistica.net, v.3, n.2, 2007.

DATA DA APROVAGAO DO COLEGIADO DO CURSO: 22/03/2021
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Documento assinado eletronicamente por MARCELO KASAWA DA COSTA NOGUEIRA DE SIQUEIRA,
| Docente, em 22/03/2021, as 13:20, conforme horario oficial de Manaus, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
| léf:{:,‘g,t,‘i’cr:‘ Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por MARCELO KASAWA DA COSTA NOGUEIRA DE SIQUEIRA,
Coordenador(a) do colegiado do curso, em 29/03/2021, as 17:14, conforme horério oficial de Manaus, com

L %fg{?gﬁ}‘{; fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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