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ESTUDO DOS CONCEITOS BASICOS DA ARQUIVISTICA BEM COMO DAS TECNICAS DE
ORGANIZACAO DE ARQUIVO E DE DOCUMENTOS EM GERAL. DIAGNOSTICO DE ORGA
NIZACAO DE ARQUIVOS DE EMPRESA COM ENFASE PARA DOCUMENTOS ELETRONICOS
E/OU NOVAS TECNOLOGIAS.

APROVADA ATRAVES DA RESOLUCAO NUMERO 171/12-CI/CCH.

**OBJETIVOS

CAPACITAR O ALUNO A EXECUTAR PLANOS DE ORGANIZACAO, PADRONIZACAO E
CLASSIFICACAO DE ARQUIVOS. HABILITAR O ALUNO A ESTABELECER PLANOS DE
RECEBIMENTO, EXPEDICAO E ACOMPANHAMENTO DE DOCUMENTOS. APRESENTAR AO
ALUNO A GESTAO DE INFORMACAO NA AREA SECRETARIAL E OS RECURSOS DA IN
FORMACAO DISPONIVEIS PARA A ASSESSORIA EXECUTIVA.

**PROGRAMA

1. DOCUMENTACAO:
1.1. CONCEITO;
1.2. IMPORTANCIA:
1.3. NATUREZA;
1.4. ADOCUMENTACAO COMO FONTE DE INFORMACAO PARA A EMPRESA.

2. INTRODUCAO A ARQUIVISTICA:
2.1. HISTORICO:
2.2. CONCEITOS;
2.3. AIMPORTANCIA DO ARQUIVO:;
2.4. ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS;
2.5. TIPOS DE ARQUIVOS;
2.6. CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS: CORRENTES, INTERMEDIARIOS E PERMA
NENTES.

3. ORGANIZACAO DE ARQUIVOS:
3.1. TECNICAS DE ORGANIZACAO E PADRONIZACAO DE ARQUIVOS FISICOS;
3.2. ELEMENTOS BASICOS DE CATALOGACAO E CLASSIFICACAO;
3.3. TIPOS DE EQUIPAMENTOS;
3.4. TIPOS DE ACESSORIOS:
3.5. PROCESSO DE CONSERVACAO E PROTECAO DE DOCUMENTOS;
3.6. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO:
3.6.1. PARA ATUALIZACAO DE ARQUIVO;
3.6.2. PARA CONSERVACAO E PROTECAO DE DOCUMENTACAO.

4. RECEBIMENTO, EXPEDICAO E ACOMPANHAMENTO DE DOCUMENTOS.
5. ARQUIVOS DIGITAIS.
6. GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS VIRTUAIS.

7. UTILIZACAO DE EQUIPAMENTOS MULTIMEIOS NAS COMUNICACOES SECRETARI
AlS.

8. TECNICAS SECRETARIAIS E AS CIENCIAS DA INFORMACAO.

9. AUTOMACAO DE ESCRITORIOS.
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10. RELACOES CONCEITUAIS ENTRE SECRETARIADO E BIBLIOTECONOMIA.

11. A GESTAO DOS RECURSOS DE INFORMACAO EM SECRETARIADO.

12. OS RECURSOS DA INFORMACAO APLICADOS AS ASSESSORIAS.

13. TOPICOS CONTEMPORANEOS DOS RECURSOS DA INFORMACAO EM SECRETARIA
DO.

APROVADO PELO DEPARTAMENTO DE LETRAS (DLE) EM, 06/12/2012.



