UFCDs - Unidades - Formacao Modular

0653 - Arquivo - organizagao e
manutencao

Designagdo da UFCD: Arquivo - organizac@o e manutencdo
Cédigo: 0653
Carga Hordria: 25 horas

Pontos de crédito: 2,25

Objetivos

e |dentificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com
as técnicas de tratamento de informacdo documental.

Recursos Diddticos

Conteldos
e Arquivo — conceitos fundamentais
- Conceito, funcdes e caracteristicas do arquivo

- Tipologia da documentacdo interna e externa (processos, registos,
colecdes e dossiés temdticos)

- As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacdo e tipos
- Transferéncia/lncorporacdo de documentos
e Arguivo como sistema de informacdo

- Operacdes com arquivos (recolha, separacdo, rececdo, registo, andlise,
tratamento, registo/descricéo, despacho/difusdo, expedicdo e arquivo)

- Técnicas e métodos de arquivo

- Sistemas de classificac@o dos documentos/codificacdo
- Formas de recuperacdo e controlo dos registos

- Actualizacdo do arquivo

- Prazos de conservacdo de documentos (utilidade, legalidade e
historicidade)

- Equipamentos de arquivo
- Plano de arquivo
Novas tecnologias em arquivo
- Sistemas magnéticos, éticos e microgrdficos

- Utilidade da micro-informdtica na gestdo da documentacdo
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