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Organizacdo, métodos e sistemas. Organizacdo e métodos para o desenvolvimento de
sistemas de arquivos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: O&M - Principios e Conceitos
1.1. Planejamento e suporte.

UNIDADE II: Organizacio

2.1. Estruturas organizacionais;

2.2. Administracdo de arquivos correntes;
2.3. Administracdo de arquivos permanentes.

UNIDADE III: Métodos e Processos

3.1. Fase corrente dos documentos arquivisticos

3.1.1. Controle da produ¢do documental e sistemas de registro;
3.1.2. Graficos de processamento e representagoes;

3.1.3. Formuldrios e manuais;

3.1.4. Layout e distribui¢do do trabalho.

3.2. Fase permanente dos documentos arquivisticos

3.2.1. Ordenacio interna dos fundos;



3.2.2. Dispersao e reintegracao de fundos;
3.2.3. Layout e preservagdo de documentos.

OBJETIVOS

O curso objetiva conduzir os alunos a:

1. compreender a relevancia do planejamento no processo de gestdo arquivistica; 2. utilizar
ferramentas de O&M enquanto fator decisivo para tomadas de decisdo; e 3. maximizar
recursos humanos, orcamentérios, técnicos e tecnoldgicos, a favor de uma gestdo eficaz de

processos administrativos e na produ¢do documentaria.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, discussdes sobre textos, formuldrios, organogramas e fluxogramas, bem

como trabalhos em grupo realizados no decorrer do semestre letivo.

AVALIACAO

1. Atividades em sala de aula (5 X 12pts/cada)........ccoceeruieenieenieeniieenieeiiieeeeeene 60 pontos
2. Trabalho fINAl ........ooviiiiiieeee e s 40 pontos
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