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EMENTA

Introdução à Arquivística: histórico, conceitos e classificações. A Ciência da Arquivologia. Técnicas de organização e padronização de

arquivos físicos. Elementos básicos de catalogação e classificação. Gestão eletrônica de documentos (GED). Utilização de equipamentos

multimeios nas comunicações secretariais.

I. Objetivos
a) Habilitar o aluno a identificar os recursos, sistemas, métodos e técnicas necessários ao planejamento, instalação e administração de

arquivos;

b) Conhecer os elementos da captura, organização, tratamento, armazenamento, recuperação e acesso aos documentos eletrônicos;

c) Orientar o aluno à utilização de equipamentos multimeios nas comunicações secretariais, inerentes ao profissional de secretariado

executivo.

II. Programa
1 INTRODUÇÃO À ARQUIVÍSTICA

1.1 Histórico e características dos documentos de arquivo

1.2 Legislação de arquivo

1.3 Arquivo: classificação, finalidade e tipos de arquivo

1.4 Centralização e descentralização de arquivos

1.5 Mobiliário e materiais de uso em arquivos

1.6 Sistemas e métodos de arquivamento

1.7 Conservação e proteção de documentos.

1.8 Gestão documental: tabela de temporalidade e manual de arquivo

1.9 Arquivologia e Ciência da Informação

2 GESTÃO ELETRÔNICA DE DOCUMENTOS - GED

2.1 Conceitos básicos de GED

2.2 Aspectos legais sobre a gestão eletrônica de documentos

2.3 Funcionalidades do GED

2.4 Digitalização de documentos e Microfilmagem

2.5 Aplicações do GED e Introdução a Gestão de Conteúdo

2.6 Uso de tecnologias em GED

3 ELABORAÇÃO DE PROJETOS APLICADOS À GESTÃO DOCUMENTAL

4 UTILIZAÇÃO DE EQUIPAMENTOS MULTIMEIOS NAS COMUNICAÇÕES SECRETARIAIS

III. Metodologia de Ensino
Método teórico-prático com aulas expositivas, leituras dirigidas, análise de textos, dentre outros recursos. A cada etapa do desenvolvimento

do conteúdo programático, os alunos elaborarão trabalhos individuais e em grupos, com apresentação em seminário, sobre o conteúdo

estudado.

IV. Formas de Avaliação
-Avaliação por meio de provas escritas individuais (o conteúdo das provas será constituído de questionamentos fechados (objetivos) e

abertos

(discursivos) no qual o acadêmico deverá demonstrar o seu entendimento em relação ao conteúdo ensinado em sala de aula);

-Trabalhos individuais e em grupos - apresentação oral e escrita;

-Trabalhos avaliativos individuais em sala de aula com aviso prévio;

- Os trabalhos escritos individuais e em grupo que não forem entregues no prazo estipulado, receberão 50 por cento a menos da nota integral

do trabalho se apresentados até a aula seguinte.

Em atendimento ao Resolução Nº 1-COU/UNICENTRO, de 10 de março de 2022, art. 49, a forma de recuperação de rendimento semestral

apresentar-se-á em forma de avaliação de recuperação com valor de 10,0 sobre todos os conteúdos do semestre.

Em caso de não integralização da disciplina na forma presencial, usar-se-á a plataforma Moodle com atividades assíncronas, com no máximo

20

 da carga horária.
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APROVAÇÃO
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