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Curso Gestao de Documentos e
Registros

Objetivos

= Apresentar o fluxo documental e o processo de gestédo documental nas organizagoes;

= Conceituar a Tipologia de Documentos;

= Apresentar os aspectos de Taxonomia, Plano de Classificagdo e Vocabulario
Controlado;

= Apresentar as InstituigGes Normatizadoras;

= Apresentar os aspectos de documentos, legislagdo e conformidade;

= Apresentar os conceitos das tecnologias de ECM (Enterprise Content Management);

= Apresentar o conceito de projeto e o projeto de gestdo documental.

Publico alvo

Gestores, coordenadores, analistas e todos aqueles envolvidos com as atividades de gestdo
documental para apoio ‘a sustentagédo da organizagédo e ao crescimento do negocio.

Beneficios

Alguns diferenciais deste Curso:

" Linguagem executiva, focando nos aspectos de tomada de deciséo, riscos e de
gestédo da implementacéo;

" Instrutores com larga experiéncia e com amplo dominio pratico na
implementacéo de iniciativas de gestéo de contetdo n&o estruturado;

" Conducdo do curso baseado nas melhores praticas e padrdes da industria
internacional de ECM.
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Os resultados esperados com a capacitacao sao:

= Fornecer uma visdo executiva e abrangente sobre ECM com base em modelos
de melhores praticas;

. Discutir e apresentar formas de alinhamento das atividades de gestdo de
conteudo com as estratégias do negdcio;

" Obter a visdo executiva sobre 0s riscos que a gestao de contetdo pode ter
para 0 negocio em termos de apoio ao crescimento, as estratégias, a continuidade e
ao compliance interno e externo;

" Entender como o gerenciamento de servicos de ECM pode apoiar o dia a dia
da empresa;

" Entender a abrangéncia e a importancia da seguranca da informacéao de forma
a garantir a continuidade dos servicos de ECM em apoio ao negdcio;

" Entender como terceirizar projetos e servicos de ECM e como contratar e
gerenciar esses servigos e contratos;

" Entender como as novas tecnologias de gestao de contetdo ndo estruturado
podem impactar positivamente o negécio;

" Como gerenciar a implantacdo de projetos relacionados com a Tl, assim como
gerenciar a demanda através da gestao de portfélio;

" Entender os passos, riscos e barreiras para a implantagcdo de projetos de
ECMRP;

u Compreender o impacto que as informagfes ndo estruturadas tem sobre o

negécio e entender o ciclo de vida da informacdo, desde a sua criacdo até a sua
destruicdo, assim como a gestdo documental e de empresas que prestam esses
servigos;

" Compreender como a empresa pode usufruir das informac¢des armazenadas e
coletadas do meio ambiente em que atua para a tomada de deciséo.

Metodologia de ensino

Acdo educacional com forte conteddo pratico com experimentacdo das técnicas em

exercicios e em casos reais da Organizagdo em casos de turmas no formato “in-
company’.

Niveis de Avaliacéo

Reacdao: nivel de satisfagcao dos participantes em relacao a acao educacional aplicada logo
apos o seu término.
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Formas de Avaliacdo da Aprendizagem

Avaliacao do tipo Formativa com funcdo de orientar, corrigir, informar sobre a aprendizagem do
participante da agdo através de feedbacks.

Pré requisitos

N&o ha pré-requisitos especificos, mas remomenda-se conhecimentos fundamentais da
organizagdo da informagéo.

Material Didatico

Apostila contendo os slides;
Estudos de caso.

Metodologia

Aulas expositivas com utilizagao de recursos audiovisuais e exemplos da pratica
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Conteudo Programaético

1. Gestdo de Documentos Fisicos e Digitais e Gerenciamento de Processos

de Trabalho

O que é Gestao por Processo;

Abordagem funcional e a abordagem por processos de trabalho nas
organizacoes;

Fluxos de informacéo e fluxos documentais;

Integracdo da gestdo documental na modelagem e gestdo dos
processos de trabalho;

O Processo de Gestdo Documental;

As etapas do Processo de Gestdo documental: producéo, tramitacéo,
avaliacdo, organizacéo, arquivamento, disseminacgéo, uso e protecao;
Indicadores de Desempenho do Processo de Gestdo Documental;

Tipologia de Documentos;
Estudo de Caso.

2. Taxonomia e Classificagdo Documental

O que é Taxonomig;

Taxonomia a partir da Cadeia de Valor e estrutura dos processos de
trabalhos;

Definicdo e Objetivos da Classificagéo;

Plano de Classificagao;

Indexacao e representacéo descritiva de documentos;

Vocabulario Controlado e Tesauro;

Identificacdo e escolha dos Metadados;

Estudo de Caso.

3. Instituicdes Normatizadoras

ABNT, CONARQ, ISO

4. Avaliacdo Documental, Ciclo de Vida e Temporalidade dos Documentos
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Ciclo de vida documental e a importancia da gestdo da temporalidade;
As consequéncias da aplicacdo do Ciclo de Vida e da Teoria das Trés
Idades;

Metodologia e estratégias para elaboracdo da Tabela de Temporalidade
Documental;

Os cuidados preliminares na elaboracdo da Tabela de Temporalidade
Documental;

Comissao/Comité de avaliacao: critérios, composi¢do e competéncia;
Definicdo dos prazos de guarda dos documentos: vigéncia, prescricéo e
precaucgao;

Estudo de Caso.
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5. Documentos, Legislacdo e Conformidade (Compliance)

Legislacéo relevante;

Requisitos dos sistemas de conformidade: SOX, ISO 9001, Normas
Regulamentadoras e outras;

Abordagem para NBR 1SO 9001: documentos e registros;

Auditorias e Fiscalizacbes;

A Documentacao Normativa.

6. Enterprise Content Management. Conceito, tecnologias e ferramentas

7. Projeto de Gestdo documental;

Introducédo a gestao de projetos

Projeto de Gestdo Documental;

Diagnéstico Documental;

Avaliacdo e mensuracao do acervo fisico e digital;
Plano Diretor de Gestdo Documental.

8. Introducédo a Gestdo do Conhecimento e Memaria Organizacional
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Material desenvolvido para o
treinamento em parceria com o
GrupoTreinar. E proibida a cépia
deste conteudo, no todo ou em
parte, sem autorizagdo prévia.
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