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Método de avaliacdo:

Avaliacio periodica: consistird em duas frequéncias eliminatoérias da
matéria, nio podendo o aluno apresentar-se a segunda frequéncia, se a
classificacdo da primeira for inferior a oito valores. A nota final sera a
média arredondada as unidades de ambas as frequéncias.

Avaliacdo final: consistira num exame final que englobara toda a matéria.
Os alunos que tenham oito ou nove valores de classificagdo deverdo _
prestar uma prova oral; dispensam de exame oral os alunos que tenham
dez ou mais valores de classificacdo. Todos os outros consideram—se
excluidos.

Obs.: A assiduidade e participacdo dos alunos nas aulas constituira factor
de valorizacdo na avaliagio.
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PROGRAMA

As ciéncias da informacéo
a) Das origens a defini¢do de ciéncia da informacao

A pritica das civilizagdes pré-classicas e clssicas
a) A pratica grega e romana

A pratica medieval e moderna
a) O pergaminho em Portugal
b) O fabrico do papel em Portugal

A pritica contemporinea

A informagéo
a) Informagdo, conhecimento e comunicagio
b) Defini¢iio de informacgio
c) A representagio da informacao
d) A memoria, o acesso e a recuperagiio da informacio

Preservacio e conservagio de Documentos em Portugal
Prevencio contra desastres
Recuperacio de desastres
O nascimento dos principios arquivisticos
Formas de comunicag¢ido
a) Comunicagio e tecnologia
b) Tendéncias actuais na comunicacio social
Uma ciéncia da informacao
a) O objecto
b) O método

¢) A terminologia

Dos documentos administrativos aos arquivos
a) Os grandes tipos de documentos produzidos

A gestio da informacio
a) Principios e bases

A proveniéncia e o fundo de arquivo
a) O fundo de arquivo: sua situagio
b) Fundo aberto e fundo fechado



15. O ciclo de vida dos documentos
16. O valor dos documentos
a) Valor primario
b) Valor secundario
17. As trés idades
a) Arquivos correntes, (actividade)
b) Arquivos intermédios, (semiactividade)
c) Eliminagio ou conservagio? Arquivos definitivos, (inactividade)
18. Organizacéio dos documentos
19. Unidades de trabalho: no¢des fundamentais
20. Instrumentos de descri¢io documental: referéncia para o utilizador
21. Os instrumentos de gestdo
22. Os tipos e os suportes de arquivo
23. Legislacdo e regulamentacio

24. A informatiza¢io dos Arquivos: da realidade fisica a realidade virtual

25. Descri¢ido de “fundo”, “série”, “documento simples” ¢ de “documento
composto”.

26. A catalogagiio em Arquivo: exercicios praticos
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