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DISCIPLINA: Gestdo de Documentos e Arquivistica

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 45h Cdodigo: VG TEC.112

Ementa: Estudo dos fundamentos da gestdo de documentos e arquivos, dos tipos de
documentos e da terminologia arquivistica. Discriminacdo do sistema de funcionamento
dos arquivos, bem como os seus objetivos, funcdes e classificacdes. Abordagem dos
equipamentos, sistema e métodos de arquivamento, bem como dos métodos de
selecdo, empréstimo, reproducdo e conservacao de documentos.

Conteudos

UNIDADE | — Gestao de Documentos
1.1 Conceito de documento
1.2 Caracteristicas dos documentos
1.3 Classificacdo dos documentos
1.4 Métodos de classificacdo de documentos
1.5 Conceito de Gestdo de Documentos e sua aplicacdo no Setor
Publico
1.6 Procedimentos para a Gestdo de Documentos
1.7 Avaliacdo Documental

UNIDADE Il — Gestao de Arquivos
2.1 Conceito de Arquivo
2.2 Estrutura basica de um Arquivo
2.3 Organizacao de um Arquivo
2.4 Posicao do Arquivo na estrutura da instituicao
2.5 Centralizacao, descentralizacdo e coordenacdo dos Servicos de
Arquivo
2.6 Rotinas de arguivamento
2.7 Instalagdes e equipamentos utilizados em Arquivos

UNIDADE Il — Sistemas e Métodos de Arquivamento

3.1 Regras para Arquivamento

3.2 Sistemas e Métodos de Arquivamento

3.3 O Método Alfanumérico

3.4 O Método Alfabético

3.5 O Método Geografico

3.6 Os Métodos Numéricos
3.6.1 O Método Numérico Simples
3.6.2 Método Numeérico Cronoldgico
3.6.3 Método Digito Terminal

3.7 Método por Assunto

3.8 Método Variadex

UNIDADE IV — Arquivistica e Informética
4.1 Tecnologias da Informagéo
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4.2 As novas tecnologias e a Arquivistica

4.3 Preservacéo Digital
4.3.1 Suporte de Documento Digital
4.3.2 Os tipos mais comuns de Suporte Magnético
4.3.3 Microfilmagem

4.4 Gerenciamento Eletronico de Documentos

UNIDADE V — Arquivos Especiais
5.1 Arquivo Fotogréfico
5.2 Arquivo de Fita Magnética, Filme e Disco
5.3 Arquivo de Recorte de Jornal
5.4 Arquivo de Catalogo Impresso
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