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Programa do Componente Curricular

Ementa:

Objetivos:

Conteudo:

Habilidades e
Competéncias:

Conhecimento dos problemas e perspectivas atuais da informacgdo, desde a produgdo até a
difusdo documentaria. Tipos e areas de atuacdo de arquivos, salientando o processamento da
documentacgdo: selegdo, aquisicao, tombamento, ordenamento, descarte e recuperagao.
Implantagdo de servigos e redes de informagdes documentais. Documentagao e padronizagdo
da elaboracdao documental. Elaboracdao de sistemas de documentagao. Constituicao de
centros de documentacgdo e sua aplicagdo. Racionalizagdo de métodos de trabalho.

OBJETIVO GERAL Capacitar os educandos para os conhecimentos necessarios acerca das
atividades e procedimentos que efetivam a gestao de documentos e arquivos nas
organizacoes, a fim de contribuir com a formacdo de Secretarios competentes e habilitados
para atuarem na gestdo de documentos e arquivos, sejam eles no formato fisicos e/ou
eletronicos, nos mais diversos tipos de organizagbes OBJETIVOS ESPECIFICOS - Conhecer os
conceitos e técnicas que envolve a gestao de documentos e arquivo; - Associar os principais
conceitos a aplicagdo pratica no ambito organizacional; - Treinar e desenvolver os educandos
para o exercicio do cargo de secretario (a) e dentre suas atribuicdes nas organizagoes,
capacita-los para lidar com os varios tipos de arquivos e documentos.

1 - CONSTITUICAO DOS ARQUIVOS 1.1 Origem e Histdrico 1.2 Conceito e Importancia 1.3
Funcdo e Finalidade dos Arquivos 1.4 Classificagdo dos Arquivos 1.5 Classificagdo dos
Documentos 1.6 Tipos de Arquivos 2 — UTILIZACAO DOS ARQUIVOS 2.1 Organizagao e
Administragdo dos Arquivos 2.2 Métodos do Arquivamento 2.3 Atividades de arquivos
corrente, intermediario e permanente 3 - A GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO
3.1 Rotinas de protocolo e arquivo 3.2 Gerenciamento de documentos 3.3 Gestdo Eletronica
de Documentos "

Capacidade para atuar na gestdao documental e da informagdao no ambiente organizacional.
Capacidade para desenvolver agdes de organizacdo e gerenciamento de arquivos publico e
privados por meio da aplicacdo das técnicas de arquivamento em diversos contextos
organizacionais.

Metodologia de Ensino e Avaliagao

Metodologia:

Procedimentos
de Avaliacao
da
Aprendizagem:

Horario de
atendimento:

Aulas virtuais (as quais ocorrerdo em sala virtual da plataforma Moodle), uso de material
didatico em forma de PowerPoint, leitura e debate de textos tedricos, exercicios de fixacdo do
conteudo, produgdo textual, apresentacdo de videos relacionados a disciplina, atividades de
simulacdo pratica e apresentacdao de seminarios (no formato de roda de debates).

O aluno sera avaliado de forma continua, por meio da sua participacédo nas atividades
propostas e elaboragdo de trabalhos realizados ao longo da disciplina. No término da
disciplina este devera ter duas (02) notas: - 13 NOTA: Prova Escrita (Valor 10,0); - 22 NOTA:
Apresentagdo de um Seminario, em formato de roda de debates, (Valor 10,0).

De segunda a sexta, das 15h as 21h.

Cronograma de Aulas

https://sigaa.ufpb.br/sigaa/ensino/turma/busca_turma.jsf

12


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/portal/docente/

01/07/2022 14:03

Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

Dados Gerais da Turma

Inicio Fim Descrigao
11/08/2021 |11/08/2021 ,:E;iejaegézulgi%goe[)a(lsgsoitid\?adc:isacligéiggé.discusséo sobre métodos avaliativos e
18/08/2021|18/08/2021 |Aula expositiva dialogada.
25/08/2021125/08/2021 |Aula expositiva dialogada.
01/09/2021|01/09/2021 |Aula expositiva dialogada e exercicio para fixagdo do conteldo.
08/09/2021 [08/09/2021 |Aula expositiva dialogada e apresentacdo de materiais
15/09/2021 (15/09/2021 |Aula expositiva dialogada e exercicio para fixacdo do conteldo.
22/09/2021|22/09/2021 |Aula expositiva dialogada e exercicio para fixagdo do conteldo.
29/09/2021|29/09/2021 |Aula expositiva dialogada e exercicio para fixagdo do contetdo.
06/10/2021|06/10/2021 |Revisdo para Avaliagdo Escrita.
13/10/2021|13/10/2021 |AVALIACAO ESCRITA.
20/10/2021 (20/10/2021 |Corregao e entrega da Avaliagdo Escrita e aula expositiva dialogada.
27/10/2021127/10/2021 |Aula expositiva dialogada.
03/11/2021]03/11/2021 |Aula expositiva dialogada e atividade pratica.
10/11/2021]10/11/2021 |Orientagao
17/11/2021(17/11/2021 |Apresentacdo do 1° e 2° Seminarios - roda de debates.
24/11/2021|24/11/2021 |Apresentagdo do 30, 40 e 5° Seminario - Roda de debates.
01/12/2021|01/12/2021 |Entrega de notas e reposigao
15/12/2021(15/12/2021 |Prova final
Avaliacoes
Data Hora Descrigao
13/10/2021 19h50 Avaliacao Escrita
24/11/2021 19h50 Apresentagdo de Seminarios
08/12/2021 19h50 Reposigao
13/12/2021 19h50 Exame Final
08/12/2021 Reposicao
13/12/2021 Exame Final
Referéncias Basicas
::ggegiea I Descrigao
Livro BELLOTO, H. L.. Arquivos permanentes. 42. FGV. 2006
Livro MORA_\EIS, _Paulo Eduardo Sobreira; OI__IVEIRA, Vanderleia Stece. Gestdo da informagao e
arquivistica no contexto secretarial.. . InterSaberes. 2015
Livro PAES, Marilena Leite.. Arquivo: teoria e pratica.. 3.ed. rev. ampl.. Editora FGV. 2004
Livro SCHELLENBERG, T.R.. Arquivos modernos: principios e técnicas.. 62. FGV. 2006
Livro VALENTINI, Renato.. Arquivologia para concursos. 42. Elsevier. 2013
Referéncias Complementares
-rl;:g:e:‘lieal Descrigao
Livro CASTRO, Astréa de Moraes e; CASTRO, Andressa de Moraes e; GASPARIAN, Danuza de Moraes e

Castro.. Arquivos: fisicos e digitais.. . Thesaurus. 2007
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