DESCRICAO DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular:

Técnicas de Arquivo e Documentacao
Area Cientifica:

Secretariado

| cODIGO: CREDITOS ECTS: 6 |
CURSO:
| Secretariado e Assessoria de Direccdo |
Ano: 1°...[ ] 20.[X 3o.[] 4°..[] Semestre: 1° [ | 2° [X
Regime: Obrigatério [X] Optativo [ ] Tipo: Anual [ ] Semestral [X] Outro [ ]
Horas de Trabalho:
Ensino tedrico (T) Estagio (E)
Tedrico-pratico (TP) 30 Orientacao tutorial (OT) 30
Pratico e laboratorial (PL) Estudo 43
Trabalho de campo (TC) 60 Avaliacédo 2
Seminario (S) 3 Outra (0)]
TOTAL| 168
PRE-REQUISITOS: Sim [] Indicar abaixo Nao tem X
OBJECTIVOS

Adquirir competéncias de ordenacéo, classificacdo, selec¢do e consulta de
documentos. Conhecer a teoria e metodologia da Arquivologia. Desenvolver
actividades de gestdo de Servigcos de Documentacdo. Obter e aplicar noc¢des
actuais de criacdo, planeamento, organizacdo, gestdo e actualizacdo de arquivo.
Organizar circuitos de documentacao e informacao, utilizando correctamente o
equipamento de que se dispde. Entender o sentido e a necessidade de elaboracédo
e respectiva aplicacdo de Portarias de avaliacao, seleccéo e eliminacao dos
documentos dentro da uma instituicdo. Utilizar sistemas de gestao electrénica de
documentos, conhecendo as potencialidades da Internet como fonte de
informacéo nos Servicos de Documentacéo.

PROGRAMA

O programa esta estruturado em volta dos seguintes pontos:

- As competéncias de um arquivista-documentalista.

- Conceito de arquivo: A utilidade do arquivo como sistema de informacéo.

- Nocdes precisas de organizacdo documental e técnicas de arquivo.

- Dominio de diferentes sistemas de ordenacado e de classificagdo de documentos.
- As instala¢des de arquivo e condi¢cbes necessarias para a sua conservacao.

- Meios fundamentais aos arquivos.

- Tratamento de documentos de arquivo.

- Metodologia da organizacdo documental.

- O Plano de Classificagdo.

- Codificacdo, ordenacao, instalagédo e cotacéo.

- Determinacédo dos prazos de conservacdo administrativa dos documentos de
arquivo: principios basicos e aspectos legais.

- Consulta e actualizacao de arquivos e ficheiros através de meios informéaticos.
- Os suportes da informacéo: microfilmagem, digitalizacdo, informatizacdo dos
arquivos, gestao electrénica de documentos.

- Sistemas de gestéo de bases de dados.

- Avaliacéo e seleccdo de documentos da Internet.

METODO ENSINO



Exposicédo e reflexdo dos contetidos tedrico-praticos._Utilizacdo de ferramentas
especificas para a aplica¢do pratica dos conceitos introduzidos na componente
tedrica. Recurso a entidades externas para demonstracfes na area de Arquivo e
Documentacao. Discussédo e desenvolvimento de exercicios, com possiveis
desenvolvimentos extra-escolares. Orientacao tutorial no aprofundamento das
matérias leccionadas e estudadas. Sessdes de duvidas; Acompanhamento e
desenvolvimento de trabalhos praticos; Orientacdo pessoal; Andlise individual e
em grupo de case studies. Utilizacdo de ferramentas de comunicacao, tais como
correio electrénico, foruns de discussao, trabalho cooperativo, entre outras, para
esclarecimento de duvidas, motivacdo e orientacdo do aluno na realizacdo das
tarefas da disciplina. Utilizacdo da plataforma de elLearning existente na ESTG
para a disponibilizacdo de contelddos e material didactico.
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