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DISCIPLINA: Técnicas de Redacéo e Arquivo Il

Vigéncia: a partir de 2018/2 Periodo letivo: 2° médulo

Carga horéria total: 60h Cdédigo: PRF.95

Ementa: Estudo de documentos oficiais. Andlise das formas de arquivamento.
Estudo da destruicdo e transferéncia de documentos.

Conteudos

UNIDADE | — Noc¢Ges de Documentacéo e Arquivo
1.1 Documentacéao
1.2 Arquivo
1.3 Tipos de arquivo
1.4 Espécies de arquivo
1.5 Destruicao de documentos
1.6 Transferéncia de documentos

UNIDADE Il — Onde Arquivar os Documentos?
2.1 Organizagéao de arquivos
2.2 Métodos de arquivamento
2.2.1 Arquivamento por nome
2.2.2 Arquivamento por assunto
2.3 Outras formas de arquivamento
2.4 Protocolo e registro
2.5 Informatica
2.6 Arquivo informatizado

UNIDADE Il — Atitudes no Contexto de Trabalho e Etica Profissional
3.1 Etica profissional
3.2 Principios éticos profissionais

UNIDADE IV — Contexto de Trabalho e Papeis Sociais
4.1 Encarregado administrativo
4.2 Papel do secretéario e seus auxiliares
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