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Resultados da aprendizagem e competéncias

No fim da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:

1. Identificar o ciclo de vida dos documentos de arquivo e sua fungéo no seio da institui¢éo;

2. Analisar os problemas relacionados com a administracéo de documentos na instituicao;

3. Racionalizar a gestéo de informacé&o na instituicao;

4. Elaborar um plano basico de classificagio, avaliacéo e selecdo de documentos e manual de arquivo;
5. Classificar os documentos com vista a uma recuperagdo mais eficaz da informacéo;

6. Identificar e selecionar técnicas e tecnologias de tratamento e distribuicéo de informagéo.

Pré-requisitos

Nao aplicavel

Contetdo da unidade curricular

Gestdo documental; Indexacédo de documentos; Circuito documental; Técnicas e tecnologias de arquivo e documentacéo; Bibliotecas digitais e repositérios;
Seguranca e acesso a informacéo; Arquivistica.

Conteldo da unidade curricular (versédo detalhada)

=

Gestédo Documental:
- Aquisicdo, producao, classificagdo e distribuicdo da informagao.
Indexacéo de documentos
. Administracéo, selecéo, tratamento e classificacdo documental;
- Gestéo da Informagéo;
- Ciclo de vida dos documentos;
- Tabelas de avaliagdo de documentos. (Legislagdo, Normas e Resolucdes Aplicaveis)
4. Circuito Documental:
- Principais Modelos
- Implementacéo;
- Questdes processuais
5. Técnicas e Tecnologias de Arquivo e Documentagéo
6. Bibliotecas e Repositorios Digitais:
- Bases de Dados
- Sistemas de Informacéo
7. Seguranca e Acesso a Informacéo (Legislagdo
8. Arquivistica (Legislacao)
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Métodos de ensino e de aprendizagem

Aulas Tebricas, Tedrico-praticas e praticas

Alternativas de avaliagédo
1. Avaliagdo Continua - (Ordinario, Trabalhador) (Final)
- Trabalhos Praticos - 30% (Elaboracéo de um trabalho académico, conforme as Normas APA e com apresentacédo em aula)

- Prova Intercalar Escrita - 70% (Prova de conhecimentos teéricos individual)
2. Exame Final - (Ordinério, Trabalhador) (Final, Recurso, Especial)
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