UFRRJ
DAA/CODEP

PROPOSTA DE MODULO DE CURSO
INSTRUTORA: MYRIAN REGINA DA S. C. DE OLIVEIRA
TITULO: ARQUIVOS E GESTAO DE DOCUMENTOS
CARGA HORARIA: 30h/aula

EMENTA:

Finalidades, funcdes e classificacio dos arquivos;

Sistemas e métodos de arquivamento;

Equipamentos, moveis e materiais de consumo para arquivos;
Orientacdes para manutencao dos arquivos;

Importancia e classificacdo dos documentos;

Espécies e valores dos documentos;

Correspondéncia e sua classificacao;

Avaliacao e temporalidade documental;

Nocdes de preservacédo e conservacao documental;

O que é microfilmagem e digitalizacdo de documentos;
Processos administrativos e procedimentos;

Legislacdo brasileira referente aos arquivos e a informacao.
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RECURSOS MATERIAIS:
v’ Apostilas com exercicios para 0s alunos
v Quadro branco; data show;
v' Exemplares de processos para aula pratica (do Arquivo da UFRRJ);
v Exposicdo de materiais de arquivo (material trazido pela instrutora).

CRONOGRAMA:

Periodo: de 07/03 a 28/03/2012
Segundas, Quartas e Sextas (Manha)
Horario: 9:00 as 12:00



