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Curso on line e ao vivo Administracao e
Gestado de Documentos e de Arquivos

Objetivos

As pessoas, empresas e organismos publicos vivem um momento em que o crescente
aumento do volume de dados para serem transformados em informagfes Uteis exige
recursos metodoldgicos e computacionais para o seu tratamento e assim a gestéo de
suas documentagfes, indo desde a geracdo dos dados/informacdes, classificagéo,
publicacdo até a sua preservacao ou descarte. O armazenamento destas informacgdes
de forma clara e metodoldgica também é fundamental, pois agiliza seu processo de
busca. O objetivo deste curso é caracterizar as principais atividades da Arquivistica e
da Gestdo Documental e, através de exposicdes dindmicas, fixar o conteudo
apresentado para que os participantes possam aplicar os conhecimentos adquiridos
em seu dia-a-dia e/ou até disseminar estes conhecimentos em suas organizagoes.

Publico alvo
Secretarias, assistentes, auxiliares, assessores, recepcionistas e demais profissionais

da area administrativa que queiram aprimorar seus conhecimentos sobre a guarda
arquivistica e gestdo documental.

Beneficios

Esta capacitacdo trara aos participantes conhecimentos especificos sobre a
arquivistica e sobre a guarda e gestdao documental, otimizando assim a gestao dos
documentos e do fluxo de informacfes nas empresas. Um dos principais beneficios
com os conhecimentos adquiridos é o de saber descartar no prazo e de forma correta,
todos os documentos que ja perderam sua vida util, melhorando assim o arquivo das
empresas.

Metodologia de ensino

Acdo educacional com forte conteddo pratico com experimentacdo das técnicas em
exercicios e em casos reais.

Pré-requisitos

N&o ha pré-requisitos especificos.
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Material Didatico

Apostila contendo os slides;
Estudos de caso
Livro Arquivistica e Gestdo de Documentos (em formato PDF).
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Conteudo Programético
1.1 NocOes Basicas de Arquivistica ou Arquivologia

= Histoérico
= Arquivos, Bibliotecas e Museus
= Conceitos Gerais
o Arquivo
= Funcéao
= Classificacdo
= Tipos
Documento
Dado
Informacéo
Forma
Suporte
Formato
Género
Espécie
o Tipo
= Principios de Arquivologia:
o Proveniéncia
Organicidade
Indivisibilidade
Unicidade
o Cumulatividade
= Ciclo Vital Arquivistico:
o Teoria das Trés Idades
= Arquivos Correntes
= Arquivos Intermediérios
= Arquivos Permanentes
= QOrganizacdo e Administracdo de Arquivos
o Centralizacdo ou Descentralizacdo dos servicos de arquivos correntes?
o Gestdo de Documentos Correntes
o Gestdo de Documentos Intermediarios
o Fases da Gestdo de Documentos
= Producéo de documentos
= Utilizacdo de documentos
= Avaliacdo e destinacéo de documentos
o Métodos de Arquivamento
= Alfabético
=  Numérico
= Geogréfico
= |deogréfico
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1.2 Gestao Documental

= Conceito Geral

= Procedimentos Gerais para a Gestdo de Documentos

= Métodos de Classificacao de Documentos
= Planos de Classificacdo

= Montagem de um Plano de Classificagdo de Documentos

= Avaliacdo Documental
o Temporalidade de Documentos
o Plano de Destinacao

1.3 Revisao - Regras e procedimentos essenciais:

= Func¢des Arquivisticas

o Produgéo
Classificagéo
Avaliagéo
Conservacgao/Preservacao
Aquisicdo/Reconhecimento
Descricdo

o Difusdo/Acesso
= Roteiro basico para organizar arquivos

o Estrutura Béasica Necessaria:

e Recursos Humanos

¢ Instalagbes Fisicas

e Recursos Materiais
= Rotinas de Arguivamento;

o Inspecédo

o Leitura

o Registro

o Classificacéo

o Ordenagéao
= Arquivamento;

o Empréstimo de documentos
Eliminac&o e Preservacdo de Documentos:
Tabela de Temporalidade
Eliminagdo de Documentos
Transferéncia de Documentos
Técnicas para preservacao de documentos
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1.4 GED - Gestado Eletrénica de Documentos

= Historico

= Conceituacao

= Tipos e caracteristicas de documentos digitais
= Microfilmagem

= Digitalizacdo

= Assinatura eletrénica

= Técnicas de guarda de documentos eletrénicos

Praticas em aula:

Curso com dinamicas e praticas, proporcionando aplicabilidade aos problemas com
0 arquivo e a guarda documental dos participantes.

Material desenvolvido para o
treinamento em parceria com o
GrupoTreinar. E proibida a
copia deste contetido, no todo ou
em parte, sem autorizacao prévia.
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