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Unidade Curricular Arquivo e Documentagdo Area Cientifica Bibliotecnomia, Arquivo e Documentagdo
CTeSP em Servigos Juridicos Escola Escola Superior de Comunicacgéo, Administracéo e Turismo de
Mirandela
Ano Letivo 2021/2022 Ano Curricular 1 Nivel 0-1 Créditos ECTS 6.0
Tipo Semestral Semestre 2 Cédigo 4077-588-1001-00-21
Horas totais de trabalho 162 Horas de Contacto T - TP 60 PL - TC - S - E - oT - o) -

T - Ensino Tedrico; TP - Tedrico Préatico; PL - Pratico e Laboratorial; TC - Trabalho de Campo; S - Seminario; E - Estagio; OT - Orientacéo Tutérica; O - Outra

Nome(s) do(s) docente(s) Clarisse Ceu Pais

Resultados da aprendizagem e competéncias

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

1. Enunciar os principais conceitos relacionados com a organizacéo e as técnicas de arquivo;

2. Contribuir para a aquisicdo de competéncias técnicas para a ordenagéo, classificacéo, selecdo e consulta de documentos;

3. Adquirir competéncias para gerir a informacéo de forma sistémica e organizada;

4. Efetuar uma abordagem e um tratamento integrado dos arquivos, desde a criagdo até ao destino final dos documentos, qualquer que seja o0 seu suporte.

5. Entender o sentido e a necessidade de elaboragdo e respetiva aplicagdo de Portarias de avaliacdo, selecdo e eliminacdo dos documentos dentro de uma
instituicao;

6. Utilizar sistemas de gestéo eletronica de documentos.

Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
Né&o aplicavel

Contetdo da unidade curricular

Competéncias de um arquivista-documentalista. Organizagdo documental e técnicas de arquivo. Diferentes sistemas de ordenagéo e classificagdo de documentos.
Instalagdes de arquivo e sua conservagdo. Tratamento de documentos de arquivo. Plano de classicac¢éo. Codificagdo, ordenacao, instalagdo e cotagdo. Prazos de
conservacao administrativa dos documentos de arquivo. Consulta e atualizagdo de arquivos através de meios informaticos. Suportes da informagao. Selegdo de
documentos da Internet.

Conteudo da unidade curricular (verséo detalhada)

Competéncias de um arquivista-documentalista
Deontologia Profissional — Cddigo de ética
Conceitos de arquivo, documento e informacéo
Concecdao e utilizagdo de documentos
O documento de arquivo
- O Valor dos documentos (valor primario e secundario)
- A idade dos documentos;
6. A gestéo de documentos
- As diferentes fases da gestao de documentos
- Registo de entrada e saida de documentos
- Analise producgaol/utilizacdo dos documentos
- Os circuitos documentais
- Modelos de instrumentos de descri¢éo e pesquisa
- Sistemas de classificacdo de documentos
- Organizag&o arquivistica
- Eficéacia e utilidade do arquivo
- Tratamento técnico documental
. Plano de classificagdo
- Codificacéo
. Avaliacéo e sele¢ao de documentos
- Critérios de avaliagédo
. Tipos de arquivo
- Conceito e funcdes dos arquivos
- Diferencas entre arquivos
10. Diferentes sistemas de arquivo
- Arquivo centralizado
- Arquivo descentralizado
11. Diferentes tipos de arquivo
- Ordenagéo
- Regras de alfabetacéo e cotagao
12. As novas tecnologias aplicadas aos arquivos
- Software para arquivo
13. Legislagdo, Normas e Resolugdes Aplicaveis a Fungéo Arquivo.
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ok w e

Métodos de ensino e de aprendizagem

Apresentagdo dos conteddos programaticos. Realizagdo de trabalhos praticos de pesquisa em diferentes Bases de Dados, de modo a consolidarem as
competéncias adquiridas e a matéria lecionada e elaboragdo de um trabalho académico, conforme as Normas APA, com apresentacdo em sala de aula.
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Alternativas de avaliagcéo
1. Avaliagdo Continua - (Ordinario, Trabalhador) (Final)
- Trabalhos Praticos - 30% (Elaboracéo de um trabalho académico, conforme as Normas APA e com apresentacéo em aula)
- Prova Intercalar Escrita - 70%

2. Avaliagéo Final - (Ordinario, Trabalhador) (Final, Recurso, Especial)
- Exame Final Escrito - 100%

Lingua em que é ministrada

Portugués

Validacéo Eletrénica

Clarisse Ceu Pais Rute Isabel Esteves Ferreira Couto Carlos Sousa Casimiro da Costa Luisa Margarida Barata Lopes
Fernandes
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