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   INSTITUTO DE EMPREGO E FORMAÇÃO PROFISSIONAL

                  Centro de Emprego e Formação Profissional de Vila Nova de Gaia

Planificação do módulo
	  Curso:
	Assistente Administrativo
	  Modalidade:     
	Vida Ativa 
	  Ação nº:
	24.0180

	  Local:
	
	  Público-alvo:
	Desempregados

	  N° Horas:
	25 Horas

	  Módulo:
	UFCD 0653 – Arquivo – Organização e Manutenção

	Data Início:
	
	  Data Fim: 
	

	  Formador (a):
	
	  Rubrica:
	

	  Objetivos Gerais:
	· Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de tratamento de informação documental.



	Objetivos específicos
	Conteúdos teórico-práticos
	Métodos e Técnicas Pedagógicas
	Recursos Didáticos
	Avaliação
	Duração
(horas)



	Arquivo

Arquivo como sistema de informação

o

Operações com arquivos (recolha, separação, receção, registo, análise,tratamento, registo/descrição, despacho/difusão, expedição e arquivo)

o

Técnicas e métodos de arquivo

o

Sistemas de classificação dos documentos/codificação

o

Formas de recuperação e controlo dos registos

o

Actualização do arquivo

o

Prazos de conservação de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)

o

Equipamentos de arquivo

o

Plano de arquivo


Novas tecnologias em arquivo

o

Sistemas magnéticos, óticos e micrográficos

o

Utilidade da micro-informática na gestão da documentação

Referenciais de Formação
	· Conceito, funções e características do arquivo

· Tipologia da documentação interna e externa (processos, registos, coleções e dossiês temáticos)
· As unidades arquivísticas: constituição, ordenação e tipos

· Transferência/Incorporação de documentos

	- Método Ativo e Expositivo;
- Comunicação oral;

- Reflexões individuais e em grupo;
- Troca de ideias com os formandos sobre os temas apresentados;
	· Apresentações em formato PowerPoint

· Manual do Formador

· Quadro da sala de formação

· Computador

· Projetor

	- Ficha de Diagnóstico

- Observação direta:

- Pontualidade;

- Assiduidade;

- Participação;

- Interesse;

- Atenção/

- Concentração


	8h


	Objetivos específicos
	Conteúdos teórico-práticos
	Métodos e Técnicas Pedagógicas
	Recursos Didáticos
	Avaliação
	Duração

(horas)



	Arquivo como sistema de informação 

Novas tecnologias em arquivo


	· Operações com arquivos (recolha, separação, receção, registo, análise, tratamento, registo/descrição, despacho/difusão, expedição e arquivo)

· Técnicas e métodos de arquivo

· Sistemas de classificação dos documentos/codificação

· Formas de recuperação e controlo dos registos

·  Atualização do arquivo

· Prazos de conservação de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)

· Equipamentos de arquivo

· Plano de arquivo
· Sistemas magnéticos, óticos e micrográficos

· Utilidade da microinformática na gestão da documentação
	- Método Ativo e Expositivo;
- Comunicação oral;
- Reflexões individuais e em grupo;
- Troca de ideias com os formandos sobre os temas apresentados;
	· Apresentações em formato PowerPoint
· Manual do Formador
· Quadro da sala de formação

· Computador

· Projetor

	- Observação direta:

- Pontualidade;

- Assiduidade;

- Participação;

- Interesse;

- Atenção/

- Concentração

-Teste de avaliação final
	15h
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