Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Técnicas de Redacédo e Arquivo Il

Vigéncia: a partir de 2018/2 Periodo letivo: 2° modulo

Carga horéaria total: 60h Caodigo:

Ementa: Estudo de documentos oficiais. Analise das formas de arquivamento.
Estudo da destruicdo e transferéncia de documentos.

Conteudos

UNIDADE | — Nog¢6es de Documentagéo e Arquivo
1.1 Documentacao
1.2 Arquivo
1.3 Tipos de arquivo
1.4 Espécies de arquivo
1.5 Destruicao de documentos
1.6 Transferéncia de documentos

UNIDADE Il — Onde arquivar os documentos?
2.1 Organizacao de arquivos
2.2 Métodos de arquivamento
2.2.1 Arquivamento por nome
2.2.2 Arquivamento por assunto
2.3 Outras formas de arquivamento
2.4 Protocolo e registro
2.5 Informatica
2.6 Arquivo informatizado

UNIDADE IIl — Atitudes no contexto de trabalho e ética profissional
3.1 Etica profissional
3.2 Principios éticos profissionais

UNIDADE IV — Contexto de Trabalho e Papeis Sociais
4.1 Encarregado administrativo
4.2 Papel do secretario e seus auxiliares
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