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1 INTRODUÇÃO 
 

A composição da matriz curricular do curso de graduação 

em Arquivologia da Universidade Federal de Santa Catarina é 

composta de disciplinas obrigatórias e optativas. No rol das 

disciplinas básicas está a disciplina CIN 7102 Normalização da 

documentação de arquivos e na sua ementa registra:  
 

Apresenta a normalização da documentação 

aplicada aos arquivos. Trata da normalização 

nacional e internacional. Habilita o aluno à 

aplicação das normas técnicas no contexto dos 

arquivos, instruindo-o na utilização de 

procedimentos e recomendações para auditoria 

interna e externa. 

 

Enquanto o objetivo geral da disciplina menciona que:  
 

http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/deed.pt_BR
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ao final da disciplina o aluno deverá  conhecer a 

importância da normalização da documentação 

aplicada aos arquivos.   

E os objetivos específicos:  1 Conhecer aspectos 

da normalização da documentação em arquivos: 

nacional e internacional; 2 Identificar as normas 

técnicas aplicadas aos arquivos; 3 Capacitar os 

alunos para aplicação das normas técnicas sobre 

documentação; 4 Apresentar padrões normativos 

utilizados para arquivos; 5 Caracterizar a aplicação 

das normas técnicas aos arquivos.(UFSC-CIN, 

2010). 

 

O presente texto se propõe apresentar uma síntese do fazer-

pensar-saber como experiência cotidiana de sala de aula relatada 

por três professoras ministrantes da respectiva disciplina no curso 

de graduação de Arquivologia da UFSC nos períodos letivos 

compreendidos entre os anos de 2011 a 2014. 

 

2 CONTEÚDO PROGRAMÁTICO  
 

 A disciplina é ofertada no primeiro semestre letivo, isto é, 

aos calouros do Curso de Graduação em Arquivologia, com carga 

horária de 72 horas/aula (uma hora aula equivale a 50 minutos). O 

conteúdo programático é desenvolvido a partir de aulas teóricas e 

práticas, sendo que a primeira etapa se consolida as bases teóricas 

e na a segunda a parte prática. 

 Nas aulas teóricas são abordados: O processo de 

normalização; História das normas técnicas; Conceitos; 

Aplicações. Processos de normalização da documentação em 

arquivos: Políticas nacionais e internacionais no uso de normas 

técnicas; Padrões técnicos aplicados aos arquivos; Capacitação 

dos recursos humanos no uso de normas técnicas para arquivo. 

 Enquanto nas aulas práticas, o estudante precisa conhecer 

e usar os recursos dos órgãos de normalização profissionais, 

nacionais e internacionais, isto é, usar os recursos informacionais 

da Associação Brasileira de Normas Técnicas - ABNT 

(http://www.abnt.org.br/ ), as publicações do Conselho  Nacional 

http://www.abnt.org.br/
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de Arquivos – CONARQ 

(http://conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm)

, International Organization for Standardization – ISO 

(http://www.iso.org/iso/home.html) e a International Council on 

Archives – Conselho Internacional de Arquivos – CIA 

(http://www.ica.org/). O uso de padrões e normativas tem como 

pressuposto utilizar literatura técnico-científica no intuito de 

facilitar e padronizar a gestão de documentos de arquivo. 

 As normas técnicas aplicadas aos arquivos no sentido do 

estudante padronizar a comunicação acadêmica, técnica e 

científica para a elaboração de seus trabalhos acadêmicos são 

enfatizadas nas normas da ABNT: NBR 6022 (Artigo), NBR 

6023 (referências), NBR 6028 (resumo), NBR 10520 (citação), 

NBR 6033 (Ordem alfabética) e NBR 14724 (trabalho 

acadêmico). Cabe lembrar que logo no início, o estudante realiza 

uma visita técnica ao setor de Normas Técnicas da Biblioteca 

Central para conhecer os recursos disponíveis incluindo os 

serviços, cursos de capacitação e tutoriais da Biblioteca Central 

da UFSC (http://portalbu.ufsc.br/normalizacao-de-trabalhos-2/).  

Desde maio de 2011, a biblioteca oferece o catálogo da ABNT no 

qual é possível consultar e acessar a maioria das normas da 

ABNT, além das traduzidas e incorporadas por ela (ABNT-NBR-

ISO, ABNT-NBR-IEC). Para tanto necessita-se cadastrar na rede 

remota da UFSC conhecido como acesso doméstico (veja mais 

detalhes em 

(http://www.bu.ufsc.br/consultasAcessos/SABERBasesAcessoRes

trito.html).  

 Para ambientar o estudante no cotidiano arquivístico são 

utilizados os documentos oriundos dos conselhos nacionais e 

internacionais de arquivos são: o Dicionário brasileiro de 

terminologia arquivística 

(http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/di

cionrio_de_terminologia_arquivstica.pdf), Norma Brasileira de 

Descrição Arquivística – NOBRADE 

(http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/no

brade.pdf),   ISAAR(CPF): norma internacional de registro de 

http://conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
http://www.iso.org/iso/home.html
http://www.ica.org/
http://portalbu.ufsc.br/normalizacao-de-trabalhos-2/
http://www.bu.ufsc.br/consultasAcessos/SABERBasesAcessoRestrito.html
http://www.bu.ufsc.br/consultasAcessos/SABERBasesAcessoRestrito.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/dicionrio_de_terminologia_arquivstica.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/dicionrio_de_terminologia_arquivstica.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/nobrade.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/nobrade.pdf
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autoridade arquivística para entidades coletivas, pessoas e 

famílias 

(http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isa

ar_cpf.pdf);   ISAD(G): norma geral internacional de descrição 

arquivística, adotada pelo Comitê de Normas de Descrição 

(http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isa

d_g_2001.pdf).  Especificamente são apresentadas as normas: 

NBR10.519 Critérios de avaliação de documentos de arquivo;  

NBR 12.676 Métodos para análise de documentos – determinação 

de seus assuntos e seleção de termos de indexação;  ISO 15.489-1 

Information and documentation –  Records Management ; ISO 

15.489-2:2001 ; Information and documentation – Records  

Management. Part 2: Guidelines.  

 No caso de normas ainda não traduzidas, busca-se a leitura 

de textos para ilustrar o uso no ambiente arquivístico 

internacional, por exemplo, o artigo de Francisco Barbedo 

publicado nos Cadernos BAD de 2004 intitulado "Norma ISO 

15489:2001. Information and documentation - Records 

management" e a obra de Carlota Bustelo Ruesta intitulado 

Série ISO 30300: Sistema de Gestão para documentos de 

arquivo.  

 Também são apresentadas as normas sobre qualidade e 

meio ambiente: série ISO 9.000, ABNT NBR/ISO 10.013 

Diretrizes para o desenvolvimento de manuais da qualidade; 

ABNT/ISO 14000, ABNT ISO/TR 14.062 Gestão ambiental - 

Integração de aspectos ambientais no projeto e  desenvolvimento 

do produto; ABNT NBR/ISO/IEC 17.011 Avaliação de 

conformidade -  Requisitos gerais para os organismos de 

acreditação que realizam acreditação de organismos de avaliação 

de conformidade  

 Por fim são apresentadas as normas para a geração, 

tramitação e preservação de documentos digitais:  ABNT/ISO 

NBR 19.005-1 – Document Management –  Electronic document 

file format long-term  preservation Part 1 Use of PDF 1.4 

(PDF/A-1), ABNT NBR/ISO/IEC 26.300 Tecnologia da 

informação - Formato aberto de documento para  aplicações de 

http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isaar_cpf.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isaar_cpf.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isad_g_2001.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isad_g_2001.pdf
http://www.apbad.pt/CadernosBAD/Caderno22004/LeiturasBAD204.pdf
http://www.apbad.pt/CadernosBAD/Caderno22004/LeiturasBAD204.pdf
http://www.apbad.pt/CadernosBAD/Caderno22004/LeiturasBAD204.pdf
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escritório (OpenDocument).  

 Em 2012 foi publicada a ISO 30300 Sistema de Gestão 

para Documentos de Arquivo no idioma inglês. Utiliza-se a obra 

de Carlota Bustelo Ruesta intitulada Série ISO 30300: sistema de 

gestão para documentos de arquivo. Na nota prévia observa-se  
 

obra publicada em Espanha pela SEDIC ‐  

Asociación Española de Documentación e 

Información procura ajudar a compreender a nova 

norma família de normas, parte delas ainda em 

publicação, tornando‐ as mais acessíveis aos seus 

principais destinatários – gestores, profissionais da 

informação e arquivistas. A edição portuguesa foi 

enriquecida com 18 notas de tradução que 

pretendem facilitar a sua melhor compreensão no 

contexto nacional, bem como proceder a algumas 

atualizações de informação. 

 

Portanto, a disciplina Normalização da documentação de 

arquivos ministrada no Curso de Graduação em Arquivologia na 

Universidade Federal de Santa Catarina visa acompanhar as 

tendências na implantação de sistemas de gestão de documentos 

integrada nas organizações, requisito fundamental na busca de 

qualidade e na excelência de desenvolvimento de serviços e 

produtos. 
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