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Formagao e Consultoria

Organizacao de Arquivos — Técnicas & Praticas — Ciclo Completo
Objetivos Gerais
Gestdo de Documentagdo Arquivistica.
Objetivos Especificos:
No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Aplicar e desenvolver as competéncias, conhecimentos e instrumentos que lhe permitam
executar e melhorar a gestdao documental.

Destinatarios

Responsdveis de Arquivos, Secretdrias de Direcao, Pessoal Administrativo.
Carga Hordria

60 Horas

Conteudos

Base - Organizagao de Arquivos

1. Enquadramento e Conceitos da Gestdao Documental
v’ Conceitos Basicos
v" Enquadramento com a situacdo anual e de Mercado

2. Manutengao e disponibilizagdao dos documentos
v" Organizacdo Dos Documentos/ Contetdos.

Disponibilizagdo Em Diferentes Canais

Automatismos de Indexag¢do

Ciclos de Vida e Versdes
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Manutengao Dos Conteudos - Prazos, Transi¢des, Expurgo

3. Gestdo de Circuitos e Fluxos de Trabalho
v Aspetos Organizacionais e Técnicos relacionados com a gest3o de fluxos de trabalho
v" O Workflow como Principal Auxiliar para a Gestdo de Tarefas

4. Gestdo de Correio Eletrénico
v' Tratamento Automatico Das Mensagens Recebidas E Enviadas
v Integracdo Com A Gestdo Documental

5. Acesso e Armazenamento de Documentos e Contetdos
v'  Gestdo dos diferentes Suportes de Armazenamento.
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v" Acesso e Manutencg3o: Principios e Dificuldades Inerentes a Manuten¢do de vastos Volumes
Documentais

v' A Relacdo entre o Arquivo Fisico e o Arquivo Légico
v Integracido com Outras Aplicacdes

Avangado - Organiza¢ao de Arquivos

1. O Arquivo
v" Identificac3o Organica
v"  Identificac3o de Necessidades de Informacao
v"  Sistema de Arquivo

2. As Unidades Arquivisticas
Processos

Colecgbes

Dossiers

Séries

Subséries
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3. A Classificacdo
v"  Levantamento de Assuntos
v" Estrutura orgénica do Servico e suas atividades
v" Plano de Classificacdo

4. Codificacao
v' Arquivo Centralizado e Descentralizado

5. Circuito Do Documento

Registo

Copiador

Livro de Registo

Registo Informatico
Classificacdo

Codificacdo

Regras de Alfabetacdo
Circulacdo de Documentacdo
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6. Avaliacdo dos Documentos
v"  Fase Ativa, Semiativa e Inativa

7. Meétodos de Avaliacdo
v" Amostragem Exemplar, Seletiva e Aleatdria

8. PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO
v" Equipa de Peritos

v" Plano de Classificacdo
v" Prazos de Conservacdo
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9. GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS
v" Software de Arquivo

v' Digitaliza¢cdo de Documentos

10. Bases de Dados
11. Exercicios e Role Play
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