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2 EMENTA

Estudo da estrutura dos sistemas decimais: teoria e prática.

3 OBJETIVOS

Como objetivo geral, o estudante será capaz de propor a ordenação de documentos em institui-
ções documentárias de modo crítico e analítico fundamentada em princípios classificatórios 
consistentes e, de modo mais específico: discriminar os conceitos da classificação e da orde-
nação de documentos em contextos documentários; identificar os fundamentos e a estrutura 
dos principais sistemas de classificação documental; aplicar os sistemas de classificação docu-
mental decimais mais empregados no Brasil; avaliar a ordenação de documentos para fins de 
aplicação em unidades de informação, levando em consideração os princípios de classificação 
e de ordenação documentais; compor a ordenação documental mediante a estruturação do nú-
mero de chamada, de modo a compreendê-lo e aplicá-lo fundamentalmente em instituições do-
cumentárias.

4 CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

UNIDADE I. CONCEITOS E FUNDAMENTOS DA ORDENAÇÃO E DA CLASSIFICAÇÃO DO-
CUMENTAL.
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A classificação e o agrupamento no cotidiano. Conceito e utilidade da classificação em contex-
tos documentários.

UNIDADE II. CLASSIFICAÇÕES DOCUMENTAIS: HISTÓRICO, SISTEMAS E FUNDAMEN-
TOS CONCEITUAIS.
Contexto histórico da classificação documental. Sistemas e linguagens de classificação docu-
mental. Fundamentos conceituais e estruturantes dos sistemas de classificação documental.

UNIDADE III. ESTUDO E APLICAÇÃO DE SISTEMAS DECIMAIS DE CLASSIFICAÇÃO DO-
CUMENTAL. 
Análise e leitura técnica do documento para fins de classificação. Estudo e aplicação da Classi-
ficação Decimal de Dewey e da Classificação Decimal Universal.

UNIDADE IV. MÉTODOS E PRÁTICAS DA ORDENAÇÃO DOCUMENTAL. 
Conceito, metodologia e estruturação do código de localização documental. O conceito, núme-
ro de coleção, marca de classe e número do livro do número de chamada. Prática de métodos 
de localização documental.

5 METODOLOGIA

As estratégias de ensino e os procedimentos metodológicos previstos são estes: apresentação 
de vídeo; aula em cadeia; aula expositiva; dinâmica de grupo; discussão em grupo; estudo diri-
gido; modelos de estudo (laboratório); orientação individual ou em grupo; palestra; produção de
textos; seminário.

5.1 Recursos didáticos
Prevê-se o uso destes recursos didáticos: quadro branco; TV; aparelho de reprodução de ví-
deo; projetor multimídia; fontes documentais; laboratório de ensino; AVA (Ambiente Virtual de 
Aprendizagem da UFES em http://ava;ufes;br/), fórum oficial da disciplina, no qual é possível 
acessar conteúdos, textos em meio eletrônico, programação das aulas e outras informações re-
lacionadas à Disciplina; portal do aluno, para registro de presença, de diários das aulas, de no-
tas, com a média acumulada, e de outras informações da Disciplina.

5.2 Atividades Discentes
As atividades discentes previstas, sejam individuais ou em grupos, são: atividades práticas ou 
escritas; leitura e discussão de textos; apresentação de seminários; produção de textos.

6 AVALIAÇÃO

O processo avaliativo tem peso maior sobre o domínio cognitivo, que avalia as capacidades de 
raciocínio e organização de conhecimentos mediante estes procedimentos: relatório verbal ou 
escrito; trabalho escrito (resumo, resenhas, produção de texto etc.); prova discursiva ou objeti-
va; questionário no AVA da disciplina.

Em outra vertente, o processo avaliativo será completado no âmbito do domínio das atitudes e 
valores, que abrange: pontualidade na entrega dos trabalhos; qualidade técnica das avalia-
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ções; participação e presença em sala de aula e nas atividades (coletiva e individual); e, relaci-
onamento humano (respeito aos colegas, professores e servidores). Finalmente, o domínio das
aptidões, que avalia e valoriza a autonomia da aprendizagem do discente. 

Juntos, esses dois domínios compõem uma das avaliações, que é somada com as avaliações 
do domínio cognitivo, totalizam com elas as avaliações do semestre, e em cada delas será atri-
buído o valor de "0,00" a "10,00" pontos, que designa o desempenho do estudante em cada ati-
vidade avaliativa. 

Os valores obtidos em cada atividade do semestre em curso são somados e divididos pelo nú-
mero total de atividades, daí será constituída a média dos trabalhos. Se o estudante obtiver 
média igual ou superior a “7,00”, então está aprovado sem necessidade de verificação final 
(prova final), caso contrário, o discente deve realizar tal verificação, seguindo as normativas da 
Universidade. Para esse fim, os valores da média dos trabalhos são divulgados pelo portal do 
aluno ou pelo AVA da disciplina em até 48h antes da verificação final.

6.1 Médias e verificação final
A verificação final é aplicada em dia previsto no calendário acadêmico da UFES em vigor e 
consta de questões discursivas ou objetivas. Após a efetivação e a correção da verificação fi-
nal, em que a ausência resulta em nota zero, a média dos trabalhos e a nota de verificação fi-
nal são somadas e divididas por dois, resultando na média final do discente. Se tal média for 
igual ou superior a “5,00”, então o discente está aprovado; caso contrário, ele está reprovado 
por nota.

6.2 Faltas e atrasos
Além da necessidade das questões de médias e da verificação final detalhadas acima, o estu-
dante também deve observar o quantitativo de faltas, registradas mormente no portal do aluno, 
pois elas podem causar reprovação. É importante ainda considerar estas informações: cada 
falta corresponde a uma carga horária semestral (CHS) da disciplina; e o quantitativo de faltas 
superior a 25% da CHS da disciplina implica em reprovação por falta, excetuando-se os casos 
previstos em legislação e formalizados na Prograd (Pró-Reitoria de Graduação da UFES). 

Além disso, o estudante faltoso deve acompanhar os temas e as atividades dadas em aula 
através de seus pares ou através do AVA da disciplina, especialmente o estudante em amparo 
legal afastado por longos períodos da sala de aula. Durante a vigência do afastamento devida-
mente formalizado nos setores competentes da Universidade, é imperativo que o estudante em
amparo legal proceda assim: (1) acessar o AVA da disciplina, tomando ciência dos temas das 
aulas, conforme os dias de afastamento; (2) acessar e ler, pelo menos, os textos básicos, dis-
poníveis de modo digital no AVA ou de modo impresso na Biblioteca Central da UFES. Oportu-
namente, a depender do período de afastamento, um ou mais textos podem ser usados para 
atividades domiciliares.

7 BIBLIOGRAFIA

Abaixo, indicamos as referências básicas e complementares.
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8 CRONOGRAMA PREVISTO

 AULA 01 | 14/08/2015 | apresentação do docente, dos discentes e da disciplina
 AULA 02 | 14/08/2015 | UNIDADE I. CONCEITOS E FUNDAMENTOS DA ORDENAÇÃO DOCUMENTAL. 

Classificação e agrupamento como atividade corriqueira.
 AULA 03 | 21/08/2015 | UNIDADE I. Entorno conceitual da classificação em contexto documentário.
 AULA 04 | 21/08/2015 | UNIDADE I. A utilidade da classificação em contextos documentários na contempo-

raneidade.
 AULA 05 | 28/08/2015 | UNIDADE II. CLASSIFICAÇÕES DOCUMENTAIS: HISTÓRICO, SISTEMAS E 

FUNDAMENTOS CONCEITUAIS. Contexto histórico da classificação documental.
 AULA 06 | 28/08/2015 | UNIDADE II. Sistemas e linguagens de classificação documental.
 AULA 07 | 04/09/2015 | UNIDADE II. Sistemas e linguagens de classificação documental.
 AULA 08 | 04/09/2015 | UNIDADE II. Fundamentos conceituais e estruturantes dos sistemas de classifica-

ção documental.
 AULA 09 | 11/09/2015 | UNIDADE III. ESTUDO E APLICAÇÃO DE SISTEMAS DECIMAIS DE CLASSIFI-

CAÇÃO DOCUMENTAL. Análise e leitura técnica do documento para a classificação.
 AULA 10 | 11/09/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 11 | 18/09/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 12 | 18/09/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 13 | 25/09/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 14 | 25/09/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 15 | 02/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 16 | 02/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal de Dewey.
 AULA 17 | 09/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal Universal.
 AULA 18 | 09/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal Universal.
 AULA 19 | 16/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal Universal.
 AULA 20 | 16/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal Universal.
 AULA 21 | 23/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal Universal.
 AULA 22 | 23/10/2015 | UNIDADE III. Classificação Decimal Universal.
 AULA 23 | 30/10/2015 | UNIDADE IV. ORDENAÇÃO E CÓDIGO DE LOCALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS. 

Número de chamada.
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 AULA 24 | 30/10/2015 | UNIDADE IV. Número de chamada: número do livro.
 AULA 25 | 06/11/2015 | UNIDADE IV. Número de chamada: número do livro.
 AULA 26 | 06/11/2015 | UNIDADE IV. Agrupamento, ordenação e código de localização documental: con-

ceito e estrutura; Métodos de ordenação de documentos.
 AULA 27 | 13/11/2015 | UNIDADE IV. A ordenação de documentos na prática.
 AULA 28 | 13/11/2015 | UNIDADE IV. A ordenação de documentos na prática.
 AULA 29 | 20/11/2015 | UNIDADE IV. A ordenação de documentos na prática.
 AULA 30 | 20/11/2015 | UNIDADE IV. A ordenação de documentos na prática.
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