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 30h 8h 22h 0 2 

 

EMENTA (Tópicos que caracterizam as unidades dos programas de ensino) 
Conceito, importância e organização na guarda de arquivos pessoais. 
 

 

OBJETIVOS (Ao término da disciplina o aluno deverá ser capaz de:) 
A disciplina “Prática I - Organização de Arquivos Pessoais” tem como principais objetivos levar o aluno a: 
 
1) Atender as necessidades de organização de arquivos de pessoas físicas, enquanto clientes, 
(produtores de informação);   
 
2) Organizar documentos pessoais, considerando as particularidades de cada Fundo, ou seja, de maneira 
customizada; adequando-se à realidade individual de cada cliente; 
 
3) Aplicar métodos de avaliação arquivística, para destinação correta dos documentos;  
 
5) Treinar o cliente para realizar a busca e arquivar seus documentos, respeitando o método de 
arquivamento implantado.  
 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

Unidade I: Levantamento da produção documental de pessoa física: importância e organização. 
Métodos de arquivamento. 
Unidade II: Prática 
 

 

METODOLOGIA 

Aulas expositivas, discussão em grupo, leitura de textos técnicos científicos e acompanhamento das 
atividades práticas. 
 

 

RECURSOS 

Audiovisuais, quadro, textos impressos. 
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Obs. Durante a disciplina outros textos  poderão ser sugeridos. 

 

 

 

 

  

 

 
 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM 

 Frequência e participação; 
 Um Trabalho; 
 Produção nas atividades propostas pelo professor em sala, sem prévio aviso. 

Obs. O aluno que obtiver mais de 25% de faltas na carga horária estará automaticamente reprovado sem 
direito a prova final. 

 


