BIBOOOO GESTAO DE DOCUMENTOS CARGA HORARIA 24H

EMENTA

Administracdo de arquivos correntes: protocolo e expedicdo. Tramite documental. Arquivos
intermedidrios: avaliacdo e destinacdo final; utilizacdo do plano de classificacdo e tabela de
temporalidade. Arquivos permanentes: Descricdo arquivistica e preservacao de documentos.
Legislagdo arquivistica brasileira (Lei 8.159/1991, Lei 12.527/2011). A natureza do documento
arquivistico. Gestao de documentos. Suportes, formatos e tipologias documentais. A diplomatica
contemporanea e a analise documental. Gestdo eletronica de documentos (GED) e preservacdo
digital.

OBIJETIVOS

Tem como objetivos levar o discente a conhecer teoria, métodos, legislacdo, propostas e
materiais técnicos cientificos para efetivacdo da gestdo de documentos em uma instituicao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Aspectos tedrico introdutérios sobre a informacdo arquivistica e gestdo documental
A teoria dos arquivos e a importancia da gestdo de documentos

Classificacdo e ordenacdo de documentos de arquivo

Diagnéstico da situacdo arquivistica

Plano de A¢do em uma unidade de informacdo arquivistica

RECURSOS DIDATICOS
Aulas expositivas através de slides, videos, e indicacdo de artigos/textos para leitura prévia.
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

Participacdo em aula

Elaboragdo de um diagndstico da situagdo arquivistica/plano de acdo em uma unidade de
informacao arquivistica.
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