I-__l Conteudo de Formagao a Distancia

HIGH SKILLS

Gestdo Documental, Arquivos e Correspondéncia

Objetivos Gerais

Este curso visa dotar os participantes com as competéncias necessarias para a organizagao
da documentacdo empresarial, com metodologia de organizacdo, que atenda a necessidade
de localizagéo rapida dos documentos, bem como proporcionar conhecimentos referentes a
protecdo social na funcéo publica e os beneficios da compensacao remuneratoria.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Identificar as principais caracteristicas dos documentos a tratar e a guardar;
Descrever o ciclo de vida dos documentos;

Identificar unidades de arquivo;

Apresentar 0s passos para uma boa gestao da correspondéncia;

Resolver as questdes fisicas que interferem neste dominio;

Identificar as alteracdes no Regime de Vinculagéo e Contribuicdo para a Seguranca
Social Obrigatéria dos funcionarios publicos;

Conhecer o funcionamento do sistema de seguranca social para os funcionérios
publicos;

Identificar as prestacfes sociais para funcionarios publicos;

Perceber o papel das compensacdes e beneficios na gestdo de talentos;
Conhecer as varias modalidades de compensacdes e beneficios;

Reconhecer a relacdo entre desempenho e compensacdes.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais responsaveis por arquivos descentralizados,
secretarias e fungdes administrativas. Publico em geral. Este curso nao apresenta requisitos
de acesso.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

b

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéaria

30 Horas
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HIGH SKILLS

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacéo
Modulo | - Introducédo a Gestédo de Arquivos

» Misséo de um sistema de arquivo na organizacao da empresa,;

» Difusao, circulacao earquivo;

> Tipologia dos documentos e suportes;

> Etapas da vida de um documento e seus impactos ao nivel da gestdo documental

Moédulo Il - Sistemas Basicos de Arquivo

> Alfabético, numérico;

Dominios de aplicacao;

As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas de classificacao;
Determinacédo do método de classificacdo adaptado as necessidades;

A indexacédo: generalidades, conceitos, palavras-chave, descritores, principios de
indexacao.

Modulo Il - Identificar os Prazos de Conservacgao: Legais, Uteis e Histéricos

> Os textos juridicos: aplicacao e evolucao;
> Documentos a conservar, a prescri¢cao, o original e a cépia,
» Os principios de seguranca e confidencialidade.

Médulo IV - Suportes de Informacéao

» A informacédo em suporte de papel: posicoes e material correspondente e 0s meios
de sinalizacao;

Os novos suportes da informacdo (Microfilmes, suportes magnéticos e discos
oticos.);

Arquivo informatico;

Recorrer a pesquisas multicritérios;

Indexacao pelos campos-chave,;

Pesquisa e listagens.

A\
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Moédulo V - O Manual de Arquivo da Informagéo

» Importancia do manual,
» Os aspetos que deve incluir.
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- Conteudo de Formacao a Distancia

Moédulo VI - Promover o Servi¢co de Arquivo

> Politica de comunicacao Interna.

Mdédulo VII - Gestdo Da Correspondéncia

> Classificacao:

= Notas;

* [nstrucgoes;

= Cartas, oficios/informacdes;

» Relatorios.
> Etapas dos procedimentos de gestdo de correspondéncia em varios suportes:
Abertura e distribuigcdo de correspondéncia
Arquivo de documentos qualquer tipo de suporte:

o Em consonancia com o plano de classificagéo;

o Triagem de documentos por emissor.
Encaminhamento;
Resposta.

Mdédulo VIII - Protecao Social Obrigatéria na Funcéo Publica

> Regime Juridico da protecéo obrigatoria,

> Atualizacdo do Regime de Vinculagdo e Contribuicdo para a Seguranca Social
Obrigatoria — Alteracdes recentes;

Inscricdo de trabalhadores da Funcédo Publica e deveres das entidades publicas;
Taxas contributivas;

Bases de Incidéncia contributiva e isenc¢des;

Comunicac0des obrigatorias;

Bases de Incidéncia;

Registo de remuneracoes;

Prestacles socialis;

Cobertura dos Beneficios, por tipo de regime;

InfracOes e penalizacdes.

YVV YV VY VY VY

Médulo IX — Beneficios da Compensacao Remuneratéria

Sistema de compensac0es, beneficios e desempenho;
Objetivos do sistema de recompensas;

Componentes do sistema de recompensas;

Principios gerais de um sistema remuneratorio;

Os sistemas remuneratdrios baseados no desempenho;
Construgédo de uma estrutura salarial;
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> Os beneficios sociais e especificos;
> Beneficios flexiveis;
> Exercicios préticos e apresentacdo de Case Study.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacéo Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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