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Numero de créditos: 4 Tedricas Praticas Total
Duracdo em semanas: 15 Carga horaria semanal 2 2 4
Periodos - oferecimento: Il Carga horaria total 30 30 60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*

SEC300

Ementa

Manutengao do acervo. Gestao documental. Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED.

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Periodo

Secretariado Executivo Trilingue Obrigatoria 6
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Seq

Aulas Teéricas

Horas/Aula

Manutengéo do acervo

1.1. Classificagao do material
1.2. Controle e recuperagéao da informagéao

10

Gestao documental

2.1. Conceito

2.2. Diferentes suportes
2.2.1. Papel
2.2.2. Midia analdgica - microfilme
2.2.3. Midia digital

10

Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED

3.1. Conceito

3.2. Tecnologias envolvidas

3.3. Durabilidade das midias

3.4. Implantagdo de GED no Brasil: Legislagao, beneficios (empresariais e
ambientais) e precaugdes

10
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Seq Aulas Praticas Horas/Aula
1 Organizagéo e reestruturacdo de acervos 15
2 Visita técnica pelo periodo de trés dias a instituigdes oficiais e privadas para 15

verificagdo dos arquivos in loco
Ex.: Arquivo Nacional, Casa Rui Barbosa, Museu Imperial (Petrépolis - RJ) e a
DaimlerChrysler do Brasil em Juiz de Fora.
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2007. [Exemplares disponiveis: Nao informado.]

Bibliografia Complementar:
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Arquivo Nacional, 1993. Publicagbes Técnicas, 47. [Exemplares disponiveis: Nao informado.]
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Nacional, 1986. Publicacbes Técnicas, 34. [Exemplares disponiveis: Nao informado.]
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documentos e-ARQ Brasil. Arquivo Nacional (versédo ) Disponivel em:
www.conarg.arquivonacional.gov.br. Acessado em 12 de novembro de 2007. [Exemplares disponiveis:
Nao informado.]
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