SERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO NORTE
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

DELIBERAGAO N°. 17/2014-CONSEPEX
Natal, 02 de julho de 2014.

O PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E
EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO
GRANDE DO NORTE, faz saber que este Conselho, no uso de suas atribuicoes e da
competéncia delegada pela Resolucéo n°® 96/2012-CONSUP, de 21 de dezembro de 2012,
através de sua Camara de Educagao Técnica de Nivel Médio, com fulcro na Deliberacéo n°
49/2012-CONSEPEX, de 14 de dezembro de 2012,

CONSIDERANDO
0 que consta no Processo n°® 23137.015747.2014-26, de 14 de maio de 2014,

DELIBERA:

| — APROVAR, na forma do anexo, a adequagéo da denominagéo e do projeto
pedagogico do Curso de Formagdo Inicial e Continuada em Arquivador para Auxiliar de
Arquivo, na modalidade presencial, o qual fora aprovado pela Deliberagao n® 11/2012-
CONSEPEX, para ser ofertado pelo Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Norte, no ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego (PRONATEC), nos diversos Campi em que seu funcionamento foi autorizado.

Il - AUTORIZAR o funcionamento do referido curso no Campus Pau dos Ferros
deste Instituto Federal.

lll - REVOGAR a Deliberagdo n° 11/2012-CONSEPEX, de 4 de maio de 2012.

L

WYLLYS L L FARKATT TABOSA
Presidente em Exercicio
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APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada (FIC) de Auxiliar de Arquivo na modalidade presencial, no &mbito do Programa Nacional de
Acesso ao Ensino Técnico e ao Emprego — PRONATEC. Este projeto pedagégico de curso se propde a
contextualizar e a definir as diretrizes pedagégicas para o respectivo curso no dmbito do Instituto
Federal do Rio Grande do Norte.

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa progressista e transformadora, nas bases legais da educagdo profissional e tecnoldgica
brasileira, explicitadas na LDB n2 9.394/96 e atualizada pela Lei n® 11.741/08, e demais resolucBes que
normatizam a Educacdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere 3 formacéo inicial e
continuada ou qualificagdo profissional. O PRONATEC estd fundamentado na Lei n2 12.513 de
26/10/2011. Trata-se de um conjunto de agdes que visa apoiar a expansdo, interiorizacdo e a
democratizacéo da rede fisica de atendimento da educacdo profissional e tecnolégica, bem como
contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio piblico, por meio da articulagio com a
educagado profissional e de formacdo inicial e continuada de trabalhadores.

Este curso FIC de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial aspira “uma formacdo que
permita a mudanca de perspectiva de vida por parte do aluno; a compreensdo das relacbes que se
estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliagdo de sua leitura de mundo e a participagio
efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma, almeja-se propiciar uma formacédo
humana e integral em que o objetivo profissionalizante ndo tenha uma finalidade em si, nem seja
orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em uma possibilidade para a
construcdo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodolégicos e didatico-
pedagogicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico
Institucional. Em todos os elementos estardo explicitados principios, categorias e conceitos que
materializardo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a todos os envolvidos nesta praxis

pedagogica.
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1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

O presente documento constitui o projeto pedagégico do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada (FIC) de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, no 4mbito do PRONATEC, com carga

horaria total de 200 horas.

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formagao inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa
— especifica da educacdo profissional e tecnolégica — que favorece a qualificacdo, a requalificacio e o
desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacdo.
Centra-se em acdes pedagdgicas de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender as demandas
socioeducacionais de formacdo e de qualificacdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizagdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidaddos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e
que necessitam dessa agdo educativa para dar continuidade aos estudos.

Ancorada no conceito de politecnia e na perspectiva critico-emancipatéria, a formacso inicial e
continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho, educacgdo e
cidadania, compromete-se com a elevacéo da escolaridade, sintonizando formagdo humana e formacdo
profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnologicos e ético-
politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

A partir da década de noventa, com a publicagdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educacio
(Lei n2 9.394/96), a educacdo profissional passou por diversas mudancas nos seus direcionamentos
filosoficos e pedagogicos, passa a ter um espago delimitado na prépria lei, configurando-se em uma
modalidade da educagéo nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educacio
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de instituicées publicas
de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educagio, Ciéncia e Tecnologia. Portanto, tem sido
pauta da agenda de governo como uma politica ptblica dentro de um amplo projeto de expansio e
interiorizagdo dessas instituices educativas.

Nesse sentido, o IFRN ampliou sua atuagdo em diferentes municipios do estado do Rio Grande
do Norte, com a oferta de cursos em diferentes dreas profissionais, conforme as necessidades locais.

No estado de Rio Grande do Norte, a oferta do Curso FIC de Auxiliar de Arquivo, na modalidade
presencial, tem a finalidade de servir de base para o conhecimento da histéria da entidade que os gerou

bem como contribuir para a administracdo desta, visto que os arquivos sdo de suma importancia para a
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salvaguarda dos documentos e para facilitar o acesso as informacdes. Diante disso, a oferta do Curso FIC
de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, possibilita a formacgédo de individuos capazes de atuar
em instituicdes publicas e privadas. A oferta do curso justifica-se pela necessidade de adquirir
conhecimentos técnicos relacionados s atividades de organizaco e preservacdo de documentos para
atuar nessa area do mercado de trabalho.

Nessa perspectiva, o IFRN propde oferecer o curso de formagdo inicial e continuada de Auxiliar
de Arquivo, na modalidade presencial, por entender que estara contribuindo para a elevacdo da
qualidade dos servigos prestados a sociedade, de modo a formar um profissional através de um
processo de apropriagdo e de produgdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capazes de

contribuir com a formagdo humana e com o desenvolvimento socioecondmico da regido articulado aos

processos de sustentabilidade, democratizacéo e justica social.

3. OBIJETIVOS

O curso FIC de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, tem como objetivo geral
proporcionar a atuagdo dos egressos de modo a formar profissionais capazes de auxiliar nas tarefas de
organizagdo e armazenamento de documentos produzidos e recebidos por uma organizagdo, para
consultas futuras, priorizando a elevacio da escolaridade.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Capacitar os alunos para auxiliar nas atividades técnicas de arquivamento, para
organizar e armazenar documentos em instituicdes publicas e/ou privadas para
consultas futuras.

e Fornecer conhecimentos tedricos para a preservagdo e conservacio de documentos.

e Estimular a atuagdo dos alunos enquanto egressos do curso no mercado de trabalho.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, é destinado a estudantes e/ou
trabalhadores com Ensino Fundamental Il incompleto, de acordo com o Guia PRONATEC de Cursos FIC
(BRASIL, 2013).

O acesso ao curso deve ser realizado por meio da livre procura dos interessados junto aos
orgdos municipais conveniados com os Ministérios demandantes, os quais sdo responsdveis por
cadastrar os candidatos no sitio do SISTEC — Sistema Nacional de Informacdes da Ed ucagdo Profissional e
Tecnologica, cujo sistema faz a selegdo dos candidatos e os encaminha para a matricula no campus do

[FRN responsavel pela divulgacdo das vagas. As inscricbes e as matriculas dos candidatos serdo
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efetuadas de acordo com o cronograma estabelecido pelo Campus ofertante, nos termos regimentais

editalicios.
5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAQO DO CURSO

O estudante egresso do curso FIC de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, deve ter
demonstrado avancos na aquisicio de seus conhecimentos bésicos, estando preparado para dar
continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificagio profissional, deve estar qualificado
para atuar nas atividades relativas a area do curso para que possa desempenhar, com autonomia, suas
atribuicdes, com possibilidades de (re)insercdo positiva no mundo do trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificagdo profissional, o egresso do curso de Auxiliar de
Arquivo devera demonstrar um perfil que lhe possibilite:

* Aplicar as técnicas necessdrias para o processo de organizacdo de arquivos;

° Auxiliar nas tarefas de organizagdo e armazenamento de documentos produzidos e

recebidos por uma organizacdo, para consultas futuras.

e Ter habilidades para atuar no mercado de trabalho respeitando as tipologias documentais
da Institui¢do, o prazo de guarda no arquivo corrente, sua transferéncia para o arquivo
intermedidrio, e a eliminacdo ou recolhimento dos documentos ao arquivo permanente.

Além das habilidades especificas da qualificacdo profissional, estes estudantes devem estar
aptos a:

e adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializagdo humana em dmbito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém
na realidade;

o saber trabalhar em equipe; e

e teriniciativa, criatividade e responsabilidade.
6. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacdo
profissional de Auxiliar de Arquivo. Essa formagdo estd comprometida com a formagdo humana integral
uma vez que propicia, ao educando, uma qualificacdo laboral relacionando curriculo, trabalho e
sociedade.

Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organizago por eixos tecnoldgicos,

os cursos FIC do IFRN estdo estruturados em nticleos politécnicos segundo a seguinte concepgio:
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* Nicleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino
fundamental ou do ensino médio, indispenséveis ao bom desempenho académico dos
ingressantes, em fungdo dos requisitos do curso FIC;

* Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educagdo
profissional, traduzidos em conteldos de estreita articulacio com o Curso, por eixo
tecnoldgico, representando elementos expressivos para a integracio curricular. Pode
contemplar bases cientificas gerais que alicercam suportes de uso geral tais como
tecnologias de informagdo e comunicagéo, tecnologias de organizacdo, higiene e seguranca
no trabalho, nogdes basicas sobre o sistema da produgdo social e relages entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

*  Nucleo tecnolégico: compreende conhecimentos de formagio especifica, de acordo com o
campo de conhecimentos do eixo tecnoldgico, com a atuagdo profissional e as
regulamentacdes do exercicio da profissdo. Este niicleo deve contemplar outras disciplinas
de qualificagdo profissional ndo contempladas no nicleo articulador.

A Figura 1 apresenta a representacio grafica do desenho e da organizacao curricular dos cursos

FIC de qualificagdo profissional, estruturados numa matriz curricular constituida por nucleos
politécnicos, com fundamentos nos principios da politécnica, da interdisciplinaridade e nos demais

pressupostos do curriculo integrado.

CURSO FIC DE
QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

NUCLEO FUNDAMENTAL

sl Lo
NUCLEO ARTICULADOR
Disciplinas de base
cientifica e tecnoldgica
~comuns aos eixos
tecnoldgicos e disciplinas de

NUCLEO TECNOLGGICO
Disciplinas especificas do
curso, nio contempladas
“no nticleo articulador
g

Figura 1 - Represeritacio gréfica do desenho e da organizagda curricular dos cursos FIC de qualilicacio profissional
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Como diretriz, o tempo minimo previsto para a duragio dos cursos FIC é estabelecido,
legalmente, no Catdlogo Nacional, no Guia Pronatec de Cursos FIC ou equivalente. Convém esclarecer
que, no IFRN, o tempo méximo para integralizacdo dos cursos FIC é de 06 (seis) meses, com inicio e

término, preferencialmente, dentro de UM semestre letivo.

6.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC de Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, esta
organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-horaria total de 200 horas, totalizando
dez disciplinas distribuidas em quatro médulos, na proporcio de duas semanas para cada mddulo, com
duragdo aproximadamente dois meses. O Quadro 1 descreve a matriz curricular do curso e os Anexos |
a lll apresentam as ementas € os programas das disciplinas.

As disciplinas que compGem a matriz curricular estdo articuladas, fundamentadas na integracdo
curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de conclusio,
ensejando ao educando a formagdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnolégicos, bem
como a aplicagdo de conhecimentos tedrico-préticos especificos de uma érea profissional, contribuindo

para uma formagdo técnico-humanistica,
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Quadro 1~ Matriz curricular do Curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial.
N _N_,mero..de;tg:i;s;manalspnr Carga-horaria total
DISCIPLINAS : — e T
12 | 9o 30 a0 20ras Ryl
! 2 3 3 Aula | gos

Niicleo Fundamental

Leitura e Producdo de Texto 5 5 5 5 20
Matematica Basica 5 5 5 5 20
Subtotal de carga-hordria do nticleo fundamental 10 10 10 10 40
Nucleo Articulador

Informatica Aplicada 5 5 5 5 20
Etica e Cidadania 5 5 - - 10
Gestdo Qrganizacional 5 5 - - 10
Subtotal de carga-horaria do niicleo articulador 15 15 5 5 40
Nucleo Tecnolégico

Nocdes Bésicas De Organizagiio e Administracdo de Arquivo 10 5 5 25
Legislacdo Arquivistica 5 5 15
Gestdo Documental e Métodos de Arquivamento 10 10 5 5 30
Preservacdo, Conservagdo e Restauragio De Documentos 10 5 5 25
Tabela De Temporalidade 10 [ 5 5 25
Subtotal de carga-hordria do niicleo tecnolégico 45 30 25 20 120

| Total de carga-hordria de disciplinas | 65 [ 65 | a0 | 30 | | 200 |

TOTAL DE CARGA-HORARIA DO CURSO 200
Obs.: A carga hordria das disciplinas especificada na matriz equivale a 60 min., de acordo com a Resolug@io n? 023/2012-FNDE.

Para a organizagdo do hordrio em hora/aula, deve-se praceder com a conversio proporcional @ 75% de 60 minutos, ou seja,
aulas com 45 minutos.

6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este projeto pedagdgico de curso deve ser o norteador do curriculo no Curso FIC em Auxiliar de
Arquivo, na modalidade presencial. Caracteriza-se, portanto, como expressdo coletiva, devendo ser
avaliado periédica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por uma comissdo avaliadora
com competéncia para a referida pratica pedagégica. Qualquer alteragio deve ser vista sempre que se
verificar, mediante avaliagBes sisteméaticas anuais, defasagem entre perfil de conclusdo do curso,
objetivos e organizagdo curricular frente &s exigéncias decorrentes das transformacdes cientificas,
tecnoldgicas, sociais e culturais. Entretanto, as possiveis alteracSes poderio ser efetivadas mediante
solicitacao aos conselhos competentes.

Considera-se a aprendizagem como um processo de construgdo de conhecimento, em que,
partindo dos conhecimentos prévios dos alunos, os professores formatam estratégias de ensino de

maneira a articular o conhecimento do senso comum e o conhecimento académico, permitindo aos
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alunos desenvolver suas percepgdes e convicgdes acerca dos processos naturais, sociais, ambientais e os
do trabalho, construindo-se como cidad&os e profissionais responsaveis.

Assim, a avaliagdo da aprendizagem assume dimensGes mais am plas, ultrapassando a
perspectiva da mera aplicacdo de provas e testes para assumir uma pratica diagndstica e processual
com énfase nos aspectos qualitativos.

Nesse sentido, a gestdo dos processos pedagogicos deste curso orienta-se pelos seguintes
principios:

e da aprendizagem e dos conhecimentos significativos;

e do respeito ao ser e aos saberes dos estudantes;

e da construgdo coletiva do conhecimento;

e da vinculagdo entre educacdo e trabalho;

e da interdisciplinaridade; e

e da avaliagdo como processo.

6.3. INDICADORES METODOLOGICOS

A metodologia € um conjunto de procedimentos empregados para atingir os objetivos
propostos. Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicdo diddtica dos conhecimentos
selecionados nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos
didatico-pedagdgicos que auxiliem os alunos nas suas construgdes intelectuais, procedimentais e
atitudinais, tais como;

e elaborar e implementar o planejamento, o registro e a andlise das aulas e das atividades

realizadas;

e problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos de

aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a pesquisar em diferentes fontes;

* contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos, sem perder de

vista a (rejconstrugdo dos saberes;

o elaborar materiais didaticos adequados a serem trabalhados em aulas expositivas

dialogadas e atividades em grupo;

e utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades

pedagdgicas;

e disponibilizar apoio pedagoégico para alunos que apresentarem dificuldades, visando 2

melhoria continua da aprendizagem;

e diversificar as atividades académicas, utilizando aulas expositivas dialogadas e interativas,

desenvolvimento de projetos, aulas experimentais (em laboratdrios), visitas técnicas,
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semindrios, debates, atividades individuais e em grupo, exposicdo de filmes, grupos de
estudos e outros.

® organizar o ambiente educativo de modo a articular multiplas atividades voltadas as
diversas dimensdes de formagdo dos jovens e adultos, favorecendo a transformacdo das

informacdes em conhecimentos diante das situacdes reais de vida;
7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliacio da aprendizagem, como um processo continuo e cumulativo, sio assumidas as
funcdes diagnéstica, formativa e somativa, de forma integrada ao processo ensino e aprendizagem.
Essas funcGes devem ser observadas como principios orientadores para a tomada de consciéncia das
dificuldades, conquistas e possibilidades dos estudantes. Nessa perspectiva, a avaliacdo deve funcionar
como instrumento colaborador na verificagdo da aprendizagem, levando em consideracéo o predominio
dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

A avaliagdo € concebida, portanto, como um diagnéstico que orienta o (re)planejamento das
atividades, que indica os caminhos para os avancos, como também que busca promover a interacdo
social e o desenvolvimento cognitivo, cultural e socioafetivo dos estudantes.

Para efeito de aprovagdo para a conclusdo so curso, serdo acaadas as normas vigentes na
Organizacdo Didatica do IFRN. No desenvolvimento deste curso, a avaliagdo da aprendizagem e
desempenho escolar serd feita por componente curricular (podendo integrar mais de um componente),
considerando aspectos de assiduidade e aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia obrigatéria, que serd de 75% (setenta e cinco) do
conjunto de todas as disciplinas que compdem a matriz curricular do curso. Refere-se ao percentual
minimo exigido de presenca didria do estudante as aulas tedricas e praticas, destinadas ao
desenvolvimento de trabalhos escolares, exercicios de aplicagdo das demais metodologias do curso. O
aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual do estudante,
com vista aos resultados alcancados por ele nas atividades avaliativas. Para efeitos de certificagfio, sera
exigido do estudante o alcance da média 60 (sessenta) em cada disciplina, como média minima para a
obtengdo da conclusdo do curso, numa escala que varia de 0 (zero) a 100 (cem).

Em atencdo a diversidade, apresentam-se, como sugestdo, os seguintes instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo da aprendizagem escolar:

e observacdo processual e registro das atividades;

e avaliagBes escritas em grupo e individual;

o produgdo de portfélios;

e relatos escritos e orais;
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e relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

® instrumentos especificos que possibilitem a autoavaliagdo (do docente e do estudante)

Convém salientar que os critérios de verificagdo do desempenho académico, inclusive para
efeitos de RECUPERACAQ dos estudantes nos componentes curriculares, sdo tratados pela Organizacdo

Didatica do IFRN.
8. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DE CERTIFICACEO DE CONHECIMENTOS

No ambito deste projeto pedagégico de curso, compreende-se o aproveitamento de estudos
como a possibilidade de aproveitamento de disciplinas estudadas em outro curso de educacdo
profissional e a certificagdo de conhecimentos como a possibilidade de certificacio de saberes que sdo
adquiridos através de experiéncias previamente vivenciadas, inclusive fora do ambiente escolar. Tal
encaminhamento tem a finalidade de alcangar a dispensa de disciplinas integrantes da matriz curricular
do curso, por meio de uma avaliagio tedrica ou tedrico-prdtica, conforme as caracteristicas da
disciplina.

Os aspectos operacionais do aproveitamento de estudos e da certificacdo de conhecimentos,
adquiridos através de experiéncias vivenciadas previamente ao inicio do curso, respaldam-se nas
normas aferidas pela Organizacdo Diddtica do IFRN (IFRN, 2012). Assim, quando diagnosticada a
necessidade, recomenda-se que o campus ofertante deste Curso, face as devidas adequages tanto ao
formato de cursos FIC como as condigdes efetivas de desenvolvimento do Curso, realize os dois

procedimentos pedagdgicos supramencionados.
9. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Este item especifica a infraestrutura necessaria ao Curso, como salas de aula, biblioteca,
laboratério especificos para a formagdo, sala dos professores e banheiros. A biblioteca devera propiciar
condicGes necessarias para que os educandos dominem a leitura, refletindo-a em sua escrita.

Os docentes e as estudantes matriculadas no curso também poderio solicitar, por empréstimo,
titulos cadastrados na Biblioteca. Nessa situacdo, os usudrios estardo submetidos as regras do Sistema
de Biblioteca do IFRN.

Os quadros 2 e 3 apresentam detalhamentos referentes a instalacbes e equipamentos

necessarios ao funcionamento do Curso de FIC de Auxiliar de Arquivo.
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Quadro 2 —Quantificacdo e descricéo das instalagbes necessérias.ao funcionamento do curso.

EEE o ! et @:ﬂﬁfr:—f Sty o _ Descrig Tife— ]
01 |Saladeaula Com carteiras, condicionador de ar, disponibilidade para
utilizacdo de computador e projetor multimidia.

01 Sala de audiovisual ou | Com cadeiras, projetor multimidia, computador, televisor e DVD
projecdes player.

01 Biblioteca Com o acervo disponivel de livros e periddicos, divisérias
para estudos individuais e espagos para estudos coletivos,
cadeiras e computadores para consultas e pesquisas.

01 Grafica Equipada com fotocopiadora para reproducio de textos do
material didatico.

Quadro 3 —Descrigdo do Laboratério Especifico necessario ao funcionamerito do curso.

- £ T el

Quant.

01

Laboratério de Informatica

cadeiras, projetor multimidia.

10. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os Quadros 4 e 5 descrevem, respectivamente, o pessoal docente e técnico-administrativo
necessdrios ao funcionamento do Curso, tomando por base o desenvolvimento simultineo de uma

turma para cada periodo do curso, correspondente ao Quadro 1.

Quadro 4 — Pesscal docente necessario ao funcionamento do curso.

Portuguesa
Professor com graduagdo ou cursos técnicos na area de Informatica
Professor com graduagdo na drea de Ciéncias Humanas (Histéria, Geografia, Filosofia,

Sociologia ou Antropologia) =
Professor Licenciado ou Graduado na drea de Administracdo ou com técnico em 01
administrativo com experiéncia comprovada.

Professor com graduagdo na drea de Arquivologia; 01
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Quadro 5 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.

_Apoio Técnico _ ahadl s (o sl e Bl
Profissional de nivel superior na drea de Pedagogia, para assessoria técnico-pedagdgica
ao coordenador de curso e aos professores, no que diz respeito a implementacdo das 01
politicas educacionais da Institui¢io e o acompanhamento pedagégico do processo de
ensino e aprendizagem.

_Apoio Administrativo .- ow i
Profissional de nivel superior ou médio profissionalizante na area administrativa para 01
apoio as agdes educacionais.

Profissional de nivel médio para prover a organizacio e o apoio administrativo da 02
0.

11. CERTIFICADOS

Ap6s a integralizagdo dos componentes curriculares do curso de formagdo inicial e continuada
ou qualificacdo profissional em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, e observada a obtencdo

da escolaridade requerida constante no Guia PRONATEC de Cursos FIC (BRASIL, 2013), sera conferido ao

egresso o certificado de Auxiliar de Arquivo.
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ANEXO | — PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL
Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo -
Disciplina: Leitura e Produc3o de Textos - ) Carga Horaria; 20h .

Textualidade; Cena Enunciativa; Intencionalidade Discursiva; Coesdo e Coeréncia; Géneros Textuais/Discursivos; Aspectos
Normativos da Lingua Portuguesa.

PROGRAMA

L o Objetivo. o —

i = e

* Aperfeicoar competéncias de leitura e escrita necessirias ao uso da linguagem em diferentes situacdes
comunicativas.

7 i i

e 7 Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos) T e
1. Texto e contexto (Cena Enunciativa);
2. Conhecimentos/Competéncias necessdrias a prética de leitura e da escrita;
3. Fatores de textualidade: coes3o e coeréncia;
4. Géneros textuais/discursivos de diversas esferas da atividade de comunicacdo.
5. Nocgdes de pontuagdo e concordancia.
0 - ” Procedimentos Metodoldgicos i 7
* Aula expositiva dialogada, leituras dirigidas, atividades individuais e/ou em grupo, seminarios, debates, discussio e
exercicios.
- Recursos Diddticos e =

G i

* Quadro branco, projetor multimidia, aparelho video/audio/TV.

G G S

- . . ‘Avaliagdo 2'5,, . ST .
= Atividades orais e escritas, individuais e/ou em grupe, como debates e producdes de texto.
Q : i Bibliografia Basica T
1. BECHARA, E. Gramdtica escolar da Lingua Portuguesa. 2. ed. ampl. e atualizada pelo Novo Acordo Ortografico. Rio

de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.
COSTA, 5. R. da. Diciondrio de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.
DIONISIO, A. P.; BEZERRA, M. de S. (Orgs.). Tecendo textos, construindo experiéncias. Rio de Janeiro: Lucerna, 2003.
DISCINI, N. Comunica¢do nos textos. S3o Paulo: Contexto, 2005.
FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Ligdes de texto: leitura e redagfo. S3o Paulo: Atica, 1596.

. Para entender o texto: leitura e redacdo. 11. ed. S3o0 Paulo: Atica, 1995.
KOCH, 1. V.; ELIAS, V. M. Ler e escrever: estratéglas de produgio textual. S3o Paulo: Contexto, 2009,

- Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto, 2009.
KOCH, I. G. V. Desvendando os segredos do texto. S3o Paulo: Cortez, 2002.
10. MACHADO, A. R. et al. (Org.).. Resumo. Sio Paulo: Parabola Editorial, 2004.

Woe NG YA WN

. e - Bibliografia Complementar .
1. MAINGUENEAU, D. Andlise de textos de comunicagdo. 5. ed. Trad. Cecllia P, de Souza e Silva. Sio Paulo: Cortez,
2001.

2. MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: definicdo e funcionalidade. In: DION[SIO, A. P.; MACHADO, A. A.; BEZERRA, M. A.
B. (Orgs.). Géneros textuais e ensino. Rio de Janeiro: Lucena, 2002, p. 19-38.
3.  MACHADO, A. R. et al. (Org.). Planejar géneros académicos. S3o0 Paulo: Pardbola Editorial, 2005.
i i - Softwares de apoio E e
1. MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010,
MICROSOFT. Microsoft Excel 2010. Microsoft Corporation, 2010.
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Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo o E *'i’t:\ )
Disciplina: Matematica Basica 3 ) Carga-Horaria: 20h

Elementos da Matemadtica Bésica. Niimeros. Unidades de Medida. Matematica Financeira elementar.

o
G
G

]

T e

e T

G

T
o

i

PROGRAMA
Objetivos . .
Revisar contetidos da Matematica Basica. Introduzir alguns tépicos da Matematica Financeira.

G
e

Operagdes basicas da Matematica
1.1. Adicao

1.2, Subtragdo

1.3. Multiplicagdo
1.4. Divisdo
Conjuntos Numeéricos:
2.1. Natural;

2.2, Inteiro;

2.3. Racional.
Unidades de medida
3.1. Comprimento
3.2. Area

3.3. Massa

3.4. Velume
Matematica financeira:

e
G -

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)

4.1. Nameros proporcionais
4.2. Porcentagem;
4.3. Aumentos e descontos;
4.4, Juros simples.

G i i
A

G

Procedimentos Metadologicos
Aulas expositivas; resolug¢do de listas de exercicios; dinamica de grupo.

T T s i

= i Recursos Didaticos. e . o e
Utilizagdo de quadro branco e piloto;
Utilizagdo de projetor multimidia.
Tl eT o T i = T T 2
- iz Avaliagdo B LT B T TS
Trabalho em grupo. Prova individual.
. T Bibliografia Bésica . . =

ALENCAR FILHO, Edgard de. Iniciagdo a Lgica Matemitica. 182. ed. Editora Nobel, 2004.

. IEZZI, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matematica Elementar — Conjuntos, Funcdes. Vol. 1. 82. ed. Sao Paulo:

Atual Editora, 2004.
CRESPO, Antonio. A. Matemdtica financeira facil. S50 Paulo: Saraiva, 2009.

e " ~_ Bibliografia Complementar .
VIEIRA NETO, P. Conceitos bésicos de matematica financeira. S50 Paulo, 2006. Disponive! em:
http://uni.educacional.com.br/up/59960001/3103751/apoMF.pdf. Acesso ern: 10/08/2013.

LUCCAS FILHO, 0. Matematica financeira. S3o Paulo: Atlas, 2012,

T T =

Software(s) de Apoio: : _ ;
Fortes Mafin. Disponivel para download na versio de teste em: http://www.baixaki.com.br/download/fortes-mafin-
matematica-financeira.htm. Acesso: 22/08/2013.

Video aulas Matemdtica Financeira. DVD. 1h 42", Brasil: S6 Matemdtica, 2012. Disponivel para compra em:
http://www.somatematica.com.br/shopping/produto.php?id=179. Acesso: 22/08/2013.

MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
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ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO ARTICULADOR

Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo I "l
Disciplina: Informatica Aplicada: . Carga Horaria: 20h

Hardware e Software, sistema dperacional, gerenciamento de pastas e arquives, nocdes de internet e edi¢do de texto.

: PROGRAMA

S T

. . Objetiu_o_s_ - " .
s l|dentificar os componentes bésicos de um computador.
e Iniciar 0 aluno no use dos recursos da informatica, utilizando os recursos de edicdo de texto.

* Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizagdo dos recursos disponiveis na Internet.

G

e e T T

. & . Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos) 5
1. Hardware: componentes basicos de um computador
2. Editor de textos: Cursor de insergdo. Digitagio, Formatacdo de Texto. Configuragdo de Pdagina. Inser¢do de figuras no
texto.
3. Excel
4. Internet: acessando pdginas. Pdginas de pesquisa — métodos de busca. Download de arquivos. Correio eletrdnico —
mensagem de texto, arquivos anexos (envio e recebimento), limite de tamanho e formato de arquivos.

s i
=

o Procedimentos Metodologicos & . il
* Aulas expositivas, aulas praticas em laboratério, estudos dirigidos com abordagem pratica, pesquisa na Internet.
- . Recursos Didaticos ; ” . wm .
. Utllnza;ao de quadro branco e piloto; computador; projetor multimidia; videos.

e o i T T s EE——
s Avaliaggo Ak CEE A
e AvaliacGes praticas em laboratério; Exercicios de pesquisa.
= T Bibliografia Basica o
1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugdo  informdtica. S3o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004.
. . _ Bibliografia Complementar e
1. SANTOS, Alex A. S. lnformatlca Basica. Pau dos Ferros, RN, 2013, [Apostila para o Curso PRONATEC]
= o Softwares de Apoio. . e
1. MICROSOFT. Ward 2010. Microsoft Corporation, 2010.
2. MICROSOFT. Powerpeint 2010. Microsoft Corporation, 2010.
3. MICROSOFT. Microsoft Excel 2010. Microsoft Corporation, 2010.
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Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo _
Disciplina: Etica e Cidadania Carga-Hordria: 10h

Conceptdo da ética e da cidadania suas interpelacdes e uso no cotidiano.

PROGRAMA
Objetivas L
s Compreender o que é Etica e Cidadania e suas relagdes com a vida em sociedade.

=
se

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
Nogoes de ética
Etica e socledade
Declaragdo Universal dos Direitos Humanos — OIT e RelagGes de Trabalho
Cidadania no Brasil (Direitos civis, politicos e sociais)

ol ol o

Procedimentos Metodolégicos
e Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminérios, leituras e produgdo de textos e ainda trabalhos
individuais e de grupo.

Recursos Didaticos
e Quadro branco, Datashow, Internet e Biblioteca.
‘Avaliagio SIT
A avaliacdo serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A avaliacio considerara a
participac@o do aluno nas atividades propostas.

_ Bibliografia Basica

1. BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educacdo e cidadania: quem educad o cidaddo?. 2. ed. S3o Paulo: Cortes,
1988. 94 p. (Polémicas do nosso tempo, v. 23).

2. ELIN, Elizabeth; HERSHBERG, Eric. Construindo a democracia: direitos humanos, cidadania e sociedade na América Latina.
S3o Paulo: Edusp, 2006. 334 p. (Direitos Humanos; v. 1).

3. SECRETARIA de Educagdo Bdsica - SED/MEC. Etica e cidadania: construindo valores na escola e na sociedade [recurso
eletrénico]. Brasilia: MEC, 2007.

4. SEVERINO, Antdnio Joaquim. Filosofia da educacdo: construindo a cidadania. Sdo Paulo: FTD, 1994. 152 p. {Colecdo
aprender e ensinar).

Bibliografia Complementar
1. COVRE, Maria de Lourdes M. O que é cidadania. Sdo Paulo, Brasiliense, 2007.
2. DALLARI, Dalmo de Abreu. Direitos humanos e cidadania. 53o Paulo, 1998.
3. GUTIERREZ, Francisco; PRADO, Cruz; INSTITUTO PAULO FREIRE, Ecopedagogia e cidadania planetdria. 3. ed. S3o Paulo:
Cortez, 2002. 128 p. (Guia da escola cidadd).

Software(s) de Apoio:
1. MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
2, MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010.
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Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo v T
Disciplina: Gestdo Organizacional - Carga-Hordria: 10h
O processo de gestdo e sua importancia para as organizacdes. O desenvolvimento organizacional.
PROGRAMA
= C 1) . Objetivos = =

Aplicar os conhecmentos da gestdo organizacional no mundo do trabalho a partir de uma ccmpreensao critica do processo
produtivo no dmbito da gestio.

i i T

; 0 Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
1. Conceito de administracdo e o papel do administrador
2. Fung@es administrativas: planejamento. Organizac3o. Direcdo. Controle.

e
H
G

T T :

. . Procedimentos Metodoldgicos : an
®  Aulas expositivo- dralogadas acompanhadas de debates, semindrios, leituras e produgio de textos e ainda trabalhos
individuais e de grupo.
i 7 ! Recursos Didaticos -
¢ Quadro branco, projetor multimidia.

Ea

i Avaliaggo [T LR 1 i
A avaliacdo serd continua, com predominic dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A avaliagio considerara a
participacdo do aluno nas atividades propostas.
= - : Bibliografia Bisica
CHlAVENATO Idalberto. Adm:mstra;ao nos Novos Tempos. S3o Paulo: Makron Books, 1999
DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedarismo: transformando ideias em negécios. 2.ad. Rio de
Janeiro: Campus, 2001.

e

e

e
s

G e e i

. . Bibliografia Complementar v
MAXIMINIANO, Antdnio Cesar Amaru Administragdo para empreendedores: fundamentos da criagio e da gestdo de novos
negdcios. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.

- E Software(s) de Apoio: "
3 MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
4. MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010,

i
G
o
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ANEXO 11l — PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO TECNOLOGICO

Disciplina:  Nog@es Basicas de Organizacio e Administracio de Arquivo

T
G G

Ui 00 i

w T _ Procedimentos Metodolégicos

Curso:  FIC de Auxiliar de Arquivo

%

Carga Horéria 25h

Conceito, finalidade, fungdo, classificagfio, tipos de arquivamento e classificacdo dos documentos; Estudo das etapas

iniciais de organizagdo de um arquivo.

PROGRAMA
= Objetivos. i
Apresentar conceltos, origem e a finalidade de arquivos.
Identificar os tipos de classificagdo dos arquivos e as formas de arquivamenito.
Expor as fases do trabalho de organizagio de um arquivo.

Mostrar os caminhos para formulagdo de um planejamento arquivistico.

 Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos) "
Origem, conceito, flnahdade fungdo, classificacdo, tipos de arquivamento

Classificagdo dos documentos

Levantamento de dados

Diagndstico

Planejamento

T

Aulas tedricas dlalogadas com uso de recurso audiovisual.
Leitura e discussdo de textos.
&% . - Recursos Didaticos -

Quadro branco, apagador e pincéis.
Computador, projetor multimidia.
Material impresso (textos, relatdrios, artigos, etc).

i S = 13 — = = SR
. L . . . Avaliacdo .
Trabalhos individuais e em grupo.

Bibliografia Basica e "
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: Fundagdo FGY, 2006
SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: principios e técnicas.
Rio de Janeiro: FGV, 2002.
. Bibliografia Complementar .

S

i

5. CAMARGO Ana M, de mmeuja BELLOTTO, Heloisa L. {Coord.). Diciondrio de terminologia arquivistica. S50 Paulo:
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, 1996.

B
a

. - Software de Apoio

.5. MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Carporation, 2010.

7.

MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010.




Curso FIC em Auxiliar de arquivo, na modalidade presencial,
IFRN, 2013

Curso: FICde Auxiliar de Arquivo o i =
Disciplina: Legislagdo Arquivistica .  Carga-Horaria: 15h

Aspectos da Lei que dispSe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

PROGRAMA

= = ~ Objetivos 7 Fo s
I e e R L S A - -

»  Compreendera legislagdo que trata da gestdo documental e protegdo especial a documentos de arquivos.
= T Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos) .
Lein28.159/91
Arquivos Pablicos
Arquivos privados
Sigilo dos Documentos Plblicos
Decreto-Lei n2 25/37
Decreta n2 4.553, de 27 de dezembro de 2002
Resolucdo n2 27/08

oo B Wi

n— i $$ e o

= . . . Procedimentos Metodoldgicos .

*  Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e producgo de textos e ainda trabalhos
individuals e de grupo.

e T = 7 ] o i e
" . ... Recursos Didaticos . B T
e Quadro branco, projetor multimidia.
- e T P e - s 2 o
- L Avaliagdo s s e

A avaliagdo sera continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A avaliagdo considerara a
participac@o do aluno nas atividades propostas.

i s

= ~w “ Bibliografia Basica = o T

S e

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

e g e s
e i s G

] - Bibliografia Complementar
ALVES, Isaac. N. C. N.; FRANCA, André L. D. O acesso e o sigilo dos documentos segundo a legislacdo arquivistica brasileira. In:
Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia, Salvador, BA, 2012. Disponivel em: http://pt.slideshare.net/hevew/o-acesso-

e-o-sigilo-dos-documentos-segundo-a-legislac-arquivstica-brasileira. Acesso: 27/03/2014.

e e s - = . —
o Software(s) de Apoio: .

8. MICROSOFT. Ward 2010. Microsoft Corporation, 2010.
9. MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010.

i
o




Curso FIC em Auxifior de arquive, na modalidade presencial.
IERN, 2013

Curso:  FIC de Auxiliar de Arquivo

‘if)lsciplina: Gestdo Documental e Métodos de Arquivamento

. Carga-H'dr;a‘!rla: 25h

Procedimentos e operages técnicas referentes a producdo, tramitacdo, use, avaliacio e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

PROGRAMA
Objetivos

T
G

e

o
G i

= i
i

*  Apresentar os procedimentos e operagdes técnicas das fases de organizagdo do arquivo.

= T = i i =
Y ~ BasesCientifico-Tecnoldgicas (Contetidos) i

1. Arquivamento
Métodos de arquivamentos

e G

e Aulas tedricas dialogadas com uso de recurso audiovisual.
»  Leitura e discussdo de textos.

G
i

- * Recursos Didaticos
e Quadro branco, apagador e pincéis.

«  Computador, projetor multimidia.

e Material impresso (textos, relatérios, artigos, etc),

i g

o i

T
e

e Trabalhos individuais e em grupo.

i

~ Avaliag

s i
G b
G G o

_ Procedimentos Metodoldgicos

Bibliografia Basica.

B
G

G

s g e iy

i

T o
G i
i

&

1. PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: Fundacdo FGV 2006
2. SCHELLENBERG, Theodore R. Arguives Modernos: principios e técnicas. Rio de Janeira: FGV, 2002.

TR
G
i

1. CAMARGD, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. {Coord.).
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, 1996.

G
G

1. MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
2. MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010,

e e

- Bibliografia Complementar

~ Software(s) de Apoio: I

T
e

Diciondrio de terrnlnologla arquivistica. 530 Paulo:

i
G =

o -




Curso FIC em Auxiliar de arquive, na modalidade presencial.
IFRN, 2013

Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Preservacdo, Conservagao e Restauragdo de Documentos Carga-Horaria: 25h

EMENTA

Aspectos tedricos e praticos da preservagdo, conservagao, restauracdo e higienizagdo do acervo documental.

PROGRAMA

e 'Objetivos:
Apresentar os conceltos relacionados a conservacdo do acervo documental bem como sobre os agentes que
danificam os documentops.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)

1. Conservagio dos documentos
2. Conservacdo preventiva
3. Agentes que danificam os documentos
4. Higienizagdo do acervo documental
Procedimentos Metodoldgicos
* Aulas tedricas dialogadas com uso de recurso audiovisual,
* Leitura e discussdo de textos.
Recursos Didaticos
= Audiovisuais.
e Quadro branco, apagador e pincéis.
e  Computador, projetor multimidia.
e  Material impressc (textos, relatdrios, artigos, etc).
Avaliacdo
= Acompanhamento da participacio em sala de aula;
s  Testes;

e  Atividades em grupo.

Bibliografia Bésica L
YAMASHITA, Marina Mayumi; PALETTA, Fatima Aparecida. Preservagao do Patriménio Documental e Bibliografico
com énfase na Higienizacao de Livros e Documentos Textuais. Disponivel em:
<http://sinarquivo.ning.com/forum/topics/higienizacao-de-documentos>, Acesso em: 25 abr. 2013.

Bibliografia Complementar.
CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Diciondrio de terminologia arquivistica. S3o Paulo:
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, 1996.

Software(s) de Apoio:
1. MICROSOFT. Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
2. MICROSOFT. Powerpaoint 2010. Microsoft Corporation, 2010.
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Curso FIC em Auxiflar de arquivo, na medalidade presencial,
IFRN, 2013

Curso: FIC de Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Tabela de Temporalidade Carga-Horaria: 25h

EMENTA

Estudo da tabela de temporalidade e da tipologia dos documentos, considerando o periodo de guarda e a destinac3o final dos
documentos.

_ PROGRAMA

Objetivos

Expor a tabela de temporalidade e suas especificidades.

1
2

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetdos)

. Composigdo da Tabela de Temporalidade
. Tipologia dos documentos

3. Prazo de guarda dos documentos

4

. Destinacdo final dos documentos

Procedimentos Metodolégicos
Aulas tedricas dialogadas com uso de recurso audiovisual,
Leitura e discussdo de textos.

Recursos Didaticos
Textos e videos.
Audiovisuais.
Quadro branco, apagador e pincéis.
Computador, projetor multimidia.
Material impresso (textos, relatdrios, artigos, etc).

Avaliagao

Acompanhamento da participagdo em sala de aula
Testes
Atividades em grupo

- Bibliografia Basica
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e prética. 3. ed. Rio de Janeiro: Fundagio FGV, 2006
SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivas Modernos: principios e técnicas.
Rio de Janeiro: FGV, 2002.

Bibliografia Complementar.

CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Diciondrio de terminologia arquivistica. S3o Paulo: Associacdo
dos Arquivistas Brasileiros, 1296.

Software(s) de Apoio;

10. MICROSOFT, Word 2010. Microsoft Corporation, 2010.
11. MICROSOFT. Powerpoint 2010. Microsoft Corporation, 2010.




