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OBJETIVOS - Ao término da disciplina o estudante devera ser capaz de:

Conhecer nogdes sobre a gestao da informacgéo e termos arquivisticos.

Identificar o ciclo de vida dos documentos e sua importancia para a gestédo da informacgao.
Compreender a classificagdo e a ordenagao dos documentos.

Conhecer o gerenciamento eletrdnico de documentos.
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PROGRAMA:

TITULO E DISCRIMINACAO DAS UNIDADES

UNIDADE 1 - GESTAO DA INFORMACAO
1.1 Conceitos

1.2 Terminologia arquivistica;

1.3 O ciclo de vida dos documentos;

UNIDADE 2 — CLASSIFICACAO E ORDENACAO DE DOCUMENTOS
2.1 Conceitos

2.2 Classificagao;

2.3 Ordenagéo;

UNIDADE 3 — REPROGRAFIA
3.1 Conceitos
3.2 Tipos

UNIDADE 4 - GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS
4.1 Conceitos
4.2 Tecnologias
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