MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 295/CONSELHO SUPERIOR, de 5 de julho de 2017.

APROVA O PLANO DO CURSO
DE FORMACAO INICIAL E
CONTINUADA EM AUXILIAR
DE ARQUIVO.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Roraima, no uso de suas atribui¢des legais, e

(8]

Considerando o Parecer do Conselheiro Relator, constante no Processo n
23229.000273.2016-51 e a decisdo do colegiado tomada na 45.* sessdo plendria realizada em 2 de
setembro de 2016,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Plano do Curso de Formagdo Inicial ¢ Continuada em Auxiliar de
Arquivo, anexo a esta resolugdo, com carga horaria total de 170 (cento e setenta) horas. distribuidas
conforme especificado abaixo:

Fundamentos e Praticas da EAD — 30 horas

Organizagio e Administragfio de Arquivos — 30 horas

Legislagdo Arquivistica — 30 horas

Gestio documental e eletronica de Documentos — 30 horas

Preservagio. Conservagido e Armazenamento de Documentos — 20 horas
Métodos de Arquivamento ¢ Instrumentos — 30 horas

Art. 2.° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 5 de julho de 2017.

e G~ S

FABIANA LETICIA SBARAINI
Presidente em exercicio
Portarian.® 1113/ 2017/ GR
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1. JUSTIFICATIVA

Em meio a rapida transigdo informacional em que vivemos atualmente é percepti-
vel o crescente e constante acumulo, a desorganizagao e até mesmo a perda de docu-
mentos-informacdes nos mais diversos setores institucionais publicos e privados, resul-
tantes por vezes, de uma rotina de trabalho engessada, e muitas vezes por falta de recur-
sos humanos capacitados. Tornando-se assim, cada vez mais frequente a demanda do
mercado laboral por profissionais capacitados na area de arquivos.

Neste sentido, considerando o escasso quantitativo de profissionais da informa-
céo, na area de arquivologia em Boa Vista — RR, se faz necessario a criagao e implanta-
¢ao do Curso Auxiliar de Arquivo, voltado para a comunidade interna e externa do Instituto
Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Roraima (IFRR).

A realizagdo deste curso contribuira para o desenvolvimento da sociedade como
um todo, assim como levara tanto ministrante quanto participante a aliar conhecimentos
tedricos as suas praticas profissionais cotidianas ampliando seus leques de conhecimen-
tos. Além disto, ird colaborar também com Transparéncia Informacional, sendo que desde
o ano de 2011 existe no pais a Lei n° 12.527", conhecida como Lei de Acesso a Informa-
¢ao Brasileira (LAl), regulamentada pelo Decreto n° 7.724/2012% e Roraima é um dos es-
tados que ainda nao a adotou em sua totalidade.

A oferta deste curso se justifica, pois ao capacitar os sujeitos e estes aplicarem na
pratica os conhecimentos adquiridos, teremos arquivos mais organizados, e consequen-
temente sera mais facil e pratico disponibilizar o acesso as informagdes que os cidadaos
necessitam e tém direito por lei.

Neste sentido, o IFRR atendendo a LBD n° 9.394/1996°, regulamentada pelo
Decreto n° 5.154/2004", e pelo Decreto n° 5.622/2005° que regulamenta o art. 80 da Lei,
promulgou a Resolugao n° 139 - Conselho Superior, de 10 de setembro de 2013° no que
tange aos cursos de Formagéo Inicial e Continuada (FIC) ou qualificagao profissional.
Indo ao encontro com a legislagéo vigente e tendo em vista atender e cumprir com os

objetivos e finalidades institucionais, bem como contribuir com a formagéo e qualificagao

! Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/1ei/112527 htm>. Acesso em: 29 jan. 2016.

2 Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/201 2/decreto/d7724 htm=. Acesso em: 29 jan. 2016

2 Disponivel em: <http:/www.planalto.gov.br/ceivil_03/Leis/L9394.hum>. Acesso em: 29 jan. 2016.

: Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5 1 54.htm=. Acesso em: 29 jan. 2016.
¥ Disponivel em: <hﬂpL/Iwww.planaho‘govAhr/ccivi]703/_/\t02004-2006:’2()()5/[)90[’(:&1/])5622.'ntm> Acesso em: 03 fev. 2016.

’ Disponivel em: <ht1p‘Jiv.-‘\-.ﬂw‘1Irr.cdu.h:’/accssoamiormacnn/paﬂ1cmpucan-socmlfconsclhos-e-nrgam-wlcglado:./wnsulho-
sm)crmn’resolumcsfn:suIucucs-consup«mI3/rcsu|uc.ao-no»l3‘1)-c0mc'|lm-supuriur;“. Acesso em: 29 jan. 2016.



profissional de alunos/trabalhadores de Boa Vista-RR que estao inseridos no mercado de
trabalho, e daqueles profissionais que ainda necessitam serem inseridos no mercado,
propde-se a criagdo do Curso de Auxiliar de Arquivo na modalidade & distancia, por
entender que ira contribuir com os servigos prestados a sociedade, de modo a capacitar
profissionais (e/ou futuros profissionais) capazes de ajudar com uma formacédo humana

para o desenvolvimento da Regi&o e do Estado.

2. 0 QUE E O PROGRAMA?
2.1 Formacgao Inicial e Continuada

Segundo o Art. 3° do Decreto 5.154/2004, que regulamenta o Cap. Ill da LDB, “Os
cursos e programas de Formacao Inicial e Continuada de trabalhadores, incluidos a capa-
citagéo, o aperfeicoamento, a especializagéo e a atualizagdo, em todos os niveis de esco-
laridade, poderao ser ofertados segundo itinerarios formativos, objetivando o desenvolvi-

mento de aptidées para a vida produtiva e social”.
O Art. 7° da Lei 11.892/2008 destaca que sao objetivos dos Institutos Federais

“...ministrar cursos de Formag&o Inicial e Continuada de trabalhadores, objetivando a ca-
pacitacéo, o aperfeicoamento, a especializagao e a atualizagéo de profissionais, em todos

0s niveis de escolaridade, nas areas da educagéo profissional e tecnologica”.

2.2 Os Cursos e Programas de Formacgéo Inicial e Continuada objetivam

* Proporcionar aos trabalhadores o desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva e
social.

« Promover a capacitagao, o aperfeicoamento, a especializagao e a atualizagéo de pro-
fissionais nas areas da educagao profissional e tecnolégica.

* Qualificar e requalificar trabalhadores, preparando-os para que se dediquem a um tipo
de atividade profissional a fim de promover seu ingresso e/ou reingresso no mercado
de trabalho.

» Ampliar as competéncias profissionais de trabalhadores.

» Despertar nos cidaddos o interesse para o reingresso na escola, em cursos e progra-
mas que promovam a elevagéo de escolaridade e 0 aumento da consciéncia socio-

ambiental.



3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo Geral
Capacitar os alunos para auxiliar nas tarefas de organizagéo e armazenamento de docu-

mentos produzidos e/ou recebidos por uma instituicao publica ou privada.

3.2 Objetivos Especificos

Apresentar técnicas basicas para a organizagao de arquivos.

Colaborar para a organizagao e o rapido e facil acesso a informagao dentro das institui-
coes.
Estimular a atuagdo dos alunos enquanto egressos do curso no mercado de trabalho.

4. PUBLICO ALVO
O Curso de Auxiliar de Arquivo do programa de Formagéo Inicial e Continuada
(FIC), na modalidade a distancia tem como foco estudantes e/ou trabalhadores com

Ensino Fundamental | completo de acordo com o Guia Cursos FIC’.

5. METODOLOGIA
O desenvolvimento do curriculo dar-se-a por meio de aulas tedricas a distancia,

com contetidos disponibilizados na Plataforma Moodle (apostila didatica, artigos, videos,
foruns de discussdo, etc.) e atividades praticas presenciais, visando a interacao,
participagao e avaliagao do desempenho dos alunos ao longo do processo de ensino e

aprendizagem do curso.

6. PRE-REQUISITO E MECANISMO DE ACESSO

O acesso ao curso deve ser realizado por meio da livre procura dos interessados.
As inscrigdes e matriculas dos alunos seréo efetuadas de acordo com cronograma pre-
estabelecido pelo IFRR. Embasando-se no Artigo 13 | da resolugdo n° 139 — Conselho
Superior, de 10 de setembro de 2013: O ingresso de alunos nos cursos FIC ocorrera por

meio de: | — Edital, através de processo seletivo, classificatorio e ndo eliminatorio”.

6.1 Perfil Profissional na Area de Atuagao
Ao concluir o Curso de Auxiliar de Arquivo o participante deve ter uma postura

4 Disponivel em: ‘;hllp./"’pl'ollulcc.mcc,guv.bl'/ﬁc/pdﬂ"20]37guia___cursc)sﬁciport___ﬂ‘)‘}.pdl‘,“ Acesso em: 28 jan. 2016.



proativa, responsavel, e ética na realizagdo do trabalho, percebendo-se como um agente
social que pode intervir na realidade laboral boa-vistense em curto e longo prazo, por

meio da correta organizagéo e preservagdo de massas documentais.

6.2. Resultado Esperado

E esperado que ao concluir o Curso o participante seja capaz de: aplicar técnicas
basicas necessarias para o processo de organizagao de arquivos fisicos e digitais; auxiliar
na gestao documental, nas tarefas de organizagao, preservacgao, conservacao;
armazenamento documental e facilitar o acesso & informagao dentro de uma instituicao

publica ou privada.

7. ORGANIZAGCAO CURRICULAR
A Matriz Curricular do Curso foi elaborada a partir das competéncias e habilidades

necessarias para a formagéo do Perfil Profissional de Conclusédo do Curso de Auxiliar de

Arquivo.
Quadro 01: Demonstrativo dos Componentes e Carga Horaria
~ EIXOTECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
~ Componentes Curriculares | Carga Horaria
Fundamentos e Praticas daEAD  3on
Organizagao e Administragao de Arquivos 30h
Legislagao Arquivistica 30h
Gestao documental e Eletrénica de Documentos 30h
Preservacdo e Conservacdo e Armazenamento o
de Documentos
'Métodos de Arquivamento e Instrumentos 30h
Total de carga-horaria de disciplinas ‘ 170h



7.1 Ementas

Componente Curricular: Fundamentos e Praticas da EAD

Carga horaria: 30h

Ementa: Uso de tecnologias e novas ferramentas voltadas para a educagéo a distancia, e

aproximagéo e dominio do Ambiente Virtual de Aprendizagem do IFRR/EAD utilizado para

realizagao do curso.

Bibliografia

FILHO PAULINO, Athail Rangel. Moodle - Um sistema de gerenciamento de cursos
(Verséao 1.5.2).

FREITAS, M. T. A. (Org.). Cibercultura e Formagéao de professores. Belo Horizonte:
Auténtica Editora Ltda, 2009.

LEVY, Pierre. Cibercultura. 2. ed. Sdo Paulo, Editora 34, 2000.

MORAES, U. C. Tecnologia educacional e aprendizagem: o uso dos recursos digitais.
Sao Paulo: Livro Pronto, 280 p., 2008.

MOTTA, Rosa A. S. M. et al. Gestdo da Tecnologia da Informagao em ambientes Edu-
cacionais: um relato da experiéncia de implantagao de curso de especializagao lato sen-
su. Resende, RJ: VII SEGeT, 2010.

Componente Curricular: Organizacao e Administragéo de Arquivos

Carga horaria: 30h

Ementa: Nocées basicas de organizagao e administragao de arquivos. Origem; conceito;

finalidade; funcéo; levantamento de dados; diagnéstico; planejamento.

Bibliografia

CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa B. (Coord.). Dicionario de
terminologia arquivistica. Sdo Paulo: Associacao dos Arquivistas Brasileiros, 1996.
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: Fundagao FGV,
2006.

RICHTER, Eneida |. S.; GARCIA, Olga M. C.; e PENNA, Elenita F. Introdugéo a
Arquivologia. Santa Maria: UFSM, 1997.

SCHELLEMBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Rio de Janei-
ro: FGV, 2002.

Componente Curricular: Legislagao Arquivistica
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Carga horaria: 30h
'Ementa: Lei n° 8.159/1991; Lei n® 12.527/2011; Decreto n° 7.724/2012; Politicas arquivis-

ticas; Arquivos Publicos; Arquivos Privados; Sigilo e acesso a informagéo.

Bibliografia

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Legislagao arquivistica brasileira. Rio de
Janeiro: CONARQ, 2013.

JARDIM. José Maria. Politicas publicas de informagao: a (nZo) construcao da politica
nacional de arquivos publicos e privados (1994-2006). In: Anais do IX ENANCIB
Diversidade Cultural e Politicas de Informagao, Sao Paulo, SP, 2008. Disponivel em:
http://www.egov.ufsc.br/portal/sites/default/files/anexos/30774-32938-1-PB.pdf. Acesso
em: 28 de jan. 2016.

RODRIGUES, G. M. Legislagao de Acesso aos Arquivos no Brasil Um terreno de dis-

putas politicas pela meméria e pela historia. Acervo (Rio de Janeiro), v. 24, p. 257-286,
2011,

Componente Curricular: Gestdao Documental e Eletronica de Documentos

Carga horaria: 30h

Ementa: Ciclo de vida documental; arquivamento; métodos de arquivamento;

classificagao dos documentos, nogées de gestao eletronica de documentos (GED).

'Biblioérrafia
CAMARGO, Ana M. de Aimeida; BELLOTTO, Heloisa B. (Coord.). Dicionario de
terminologia arquivistica. Sao Paulo: Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, 1996.
LOPES, Luis C. A informacao e os arquivos: teorias e praticas. Niterdi: EDUFF, Sao
Carlos: EDUFSCar, 1996.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: Fundagéo FGV,
2006.

SANTOS, Vanderlei B.; INNARELLI, Humberto C.: SOUSA, Renato T. B. Arquivistica:
Temas contemporaneos: classificagéo preservagéao digital gestdo do conhecimento.

| Distrito Federal: SENAC, 2007.

| SCHELLEMBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Rio de Janei-
ro: FGV, 2002.

Componente Curricular: Preservagéo, Conservacao e Armazenamento de Documentos

Carga horaria: 20h
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Ementa: Conservacdo de documentos; conservacao preventiva de documentos; fatores
ambientais; agentes bioldgicos; intervengdes em arquivos; higienizagao e armazenamento

documental.

Bibliografia
CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservacao preventiva em arquivos e
bibliotecas (projeto como fazer, 5). Sdo Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial,

2000.
YAMASHITA, Maria Mayumi; PALETTA, Fatima Aparecida. Preservagao do patrimoénio

documental e bibliografico com énfase na higienizagao de livros e documentos tex-

tuais. Arquivistica.net, Rio de Janeiro, v.2, n.2, ago./dez. 2006.

Componente Curricular: Métodos de Arquivamento e Instrumentos

Carga horaria: 30h

Ementa: Métodos de arquivamento; instrumentos. Tipologia e suporte documental;
composicao do plano de classificagio; composigao da tabela de temporalidade e demais

instrumentos arquivisticos; destinagao final de documentos.

Bibliografia

CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Dicionario de
terminologia arquivistica. Sdo Paulo: Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, 1996.
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: Fundagao FGV,
2006.

SANTOS, Vanderlei B.: INNARELLI, Humberto C.; SOUSA, Renato T. B. Arquivistica:
Temas contemporaneos: classificagao preservagao digital gestao do conhecimento.
Distrito Federal: SENAC, 2007.

SCHELLEMBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Rio de Janei-
ro: FGV, 2002.

8. CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliagdo sera continua, priorizando aspectos qualitativos relacionados ao pro-

cesso de aprendizagem e ao desenvolvimento do aluno observado durante a realizacao

das atividades propostas individualmente e/ou em grupo.

A auto avaliagdo sera estimulada e desenvolvida por meio de procedimentos que

permitam o acompanhamento, pelo aluno, do seu progresso, assim como a identificagao

12




de pontos a serem aprimorados, tendo em vista tratar-se esta de uma pratica imprescindi-

vel a aprendizagem com autonomia.

A proposta pedagdgica do curso prevé atividades avaliativas que funcionem como
instrumentos colaboradores na verificacao da aprendizagem. A avaliagao do desempenho
sera feita a cada modulo, considerando aspectos de assiduidade e aproveitamento aferi-
dos nas: atividade auto instrutivas e/ou provas de cada componente curricular, em con-
formidade com a normatizacdo do IFRR de maneira a garantir a qualidade e unidade nos
processos avaliativos da Instituicao. Também sera observada a assiduidade que diz res-
peito a frequéncia das aulas presenciais, aos trabalhos escolares, aos exercicios de apli-
cacao e atividades praticas.

Assim, em todos os momentos presenciais € nao presenciais, o professor atuara
de forma a socializar com o estudante os avangos e as necessidades de revisao, por par-
te deste, quanto a conteudos e novas aprendizagens diante das informagdes trabalhadas.

Ao final de todos os moédulos, o estudante devera atingir o perfil profissional defi-

nido neste Plano de Curso FIC, com frequéncia minima de 75%, e aproveitamento minimo

de 70% do curso.

9. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS
e Sala de aula climatizada
e Biblioteca
e Data Show
e Televisdo LCD
¢ CD/mp3/USB
e Caixa de som
e Pincéis
e Apagadores
¢ Video/DVD

13



10. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO — GRUPO DE TRABALHO

CARGA CARGO

NOME FORMAGAO/HABILITAGAO :
HORARIA FUNGAO

Bacharel em Arquivologia/ .
Arquivista do IFRR

Tatiana Costa Rosa Especialista em Gestéo de 40h
CBVC

Arquivos

Bacharel em Arquivologia/
Arquivista do IFRR

Gaspar Osorio Henriques Especialista em Gestao de 50h
_ Reitoria
Arquivos
Tecnico em
Carlos Felipe Rocha Carneiro Analista de Sistema 30h Tecnologia da

Informagéo - Tl

Licenciatura Plena em

Maria Ivonice de Sousa Vieira 30 Professora
Pedagogia
Francisca das Chagas Sousa de Licenciatura Plena em | Coordenadora do
Araujo Pedagogia o ' PRONATEC
o CARGA HORARIA TOTAL | 170n -

11. CERTIFICADO EXPEDIDO AOS CONCLUINTES DO CURSO
Os alunos que concluirem o curso e obtiverem a frequéncia minima de 75% e um
aproveitamento minimo de 70% nos componentes curriculares receberdo o Certificado

de Qualificagao Profissional em Auxiliar de Arquivo.

12. REFERENCIAS

BRASIL. Lei n°® 12.527/2011 — Lei de acesso a Informacéao. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ _ato2011-2014/2011/1ei/I112527 .htm>. Acesso em: 29

jan. 2016.

. Decreto n® 5.154/2004 — Decreto que regulamenta a Lei n° 9.394/1996
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-
2006/2004/decreto/d5154 .htm>. Acesso em: 29 jan. 2016.

. Decreto n° 7.724/2012 — Decreto que regulamenta n°® 12.527/2011. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ _ato2011-2014/2012/decreto/d7724 .htm>.
Acesso em: 29 jan. 2016.

. Lei n°® 9.394/1996 - Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9394 htm>. Acesso em: 29 jan.
2016.

CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Dicionario de
14




terminologia arquivistica. Sao Paulo: Associagao dos Arquivistas Brasileiros, 1996.
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