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Curso

Curso Técnico Superior Profissional - Apoio ao Consultério Médico e Dentario

Unidade Curricular

Arquivo - Organiza¢do e Manutencéo

Lingua de ensino

portugués
ECTS | Total Horas de contacto semestral
T TP PL S TC E (e} oT EC
ECTS/tempo de trabalho 1 25
(horas) 0 12 0 0 0 0 0 13 0

T - Tedricas; TP - Tedrico-praticas; PL - Pratica-laboratorial; S - Seminario; OT - Orientagao tutorial; TC
- Trabalho de campo; E - Estagio; EC - Ensino Clinico; O* - Outras horas caraterizadas como Ensino
Clinico ao abrigo da Diretiva n°® 77/453/CEE de 27 Junho adaptada pela Diretiva 2005/36/CE;

Docente Responsavel/Carga
letiva (consentido RGPD)

[Nome completo, contacto de email]

Helena Maria Serras Reis Silva Freire Cameron / helenac@ipportalegre.pt

Pré-requisitos

[unidades curriculares que lhe devem
preceder ou competéncias a entrada]

n.a.

Conhecer vérios tipos de arquivo e a sua organizacao.

Identificar e aplicar regras de funcionamento de arquivos, de acordo com as técnicas de tratamento de

informacéo documental.

Objetivos de
Desenvolvimento
Sustentavel

Contetudos Programaticos

[estrutura de contetidos a desenvolver para
o total de horas previsto]

Defini¢éo de arquivo.

Repositorio, museu, biblioteca, arquivo:semelhancgas e diferencas.

Tipos de arquivo.

A teoria das 3 idades.
Valor de um documento.
Fases de um documento.
Planos de classificagao.
Métodos de codificagao.

Regras basicas da ordenacédo de documentos.

Como arquivar.

Metodologias de ensino
(avaliacao incluida)

[indicar os produtos, critérios e pesos de
avaliacéo] (méx1000 carateres)

1 - Metodologias de ensino

Aulas teérico-praticas de exposicao e debate.

Visitas de estudo a varios tipos de arquivo.

2 - Avaliacao por frequéncia

1 trabalho de desenvolvimento e pesquisa - 100%

3 - Avaliagé@o por Exame

1 prova escrita - 100%

Bibliografia

1 - Bibliografia Principal
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ARQBASE. la ed. Lisboa : Colibri, 2006. 116 p.ISBN 972-772-672-0. ISBN 978-972-772-672-1
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Belloto, H. L. (1991). Arquivos Permanentes: Tratamento Documental. S.Paulo: T.A. Queiroz

BODIN, B.; ROUX-FOUILLET, Jean Paul (1992) La géstion eléctronique de documents. Paris: Dunod.
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2 - Bibliografia Complementar

1 - Avaliacéo por frequéncia - Estudantes com
Estatuto Especial

Situagdes especiais | @ decidir consoante o estatuto

[estudantes com estatuto especial]
2 - Avaliagdo por exame - Estudantes com
Estatuto Especial

uma prova escrita 100%
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