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Gestéo e Organizacao de Arquivos - Avancado

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os formandos de competéncias tedricas e praticas para implementar
o sistema de Gestdao Documental e Workflow na organizagao a que pertence.

Objetivos Especificos

No final deste curso os formandos ficaram aptos a :

e Efetuar o planeamento e implementagdo de Sistemas de Gestdo Documentais e Workflow nas
suas Organizagoes.

Destinatdrios

Principalmente destina-se a Dirigentes, Técnicos Superiores.

Carga Hordria

30 Horas

Conteudos

1 — CONCEBER UM SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL E WORKFLOW (SGD)

v' A gestdo eficaz de documentos eletrdnicos, imagens e processos, para controlar o rasto
A atualizacdo
A seguranca
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O arquivo dos documentos de uma organizacao: fisico e eletrdnico

2 — PLATAFORMAS E TECNOLOGIAS DE SUPORTE

<

Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos, Imagens e Processos
Redes Informaticas / Intranets / Extranets.

GroupWare

WorkFlow

Seguranca Informatica
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Digitalizacdo, Arquivo Eletrdnico e Discos Opticos

3 — IMPLEMENTAGAO DA GESTAO DOCUMENTAL E WORFLOW

<

Analise dos Documentos e processos existentes
Reformulag¢do dos documentos e processos
Elaboracao de normas e procedimentos a adoptar
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Consideracdes sobre a implementacao dos Sistemas

4 - INTEGRAR A GESTAO DOCUMENTAL COM OUTROS SISTEMAS E PROCESSOS DE MUDANGA
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5 — INTEGRAGAO TECNOLOGICA DE UM SGD COM O PROCESSO DE QUALIDADE

6 — EXERCICIOS PRATICOS
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