Conteudo de Formacao a Distancia

Gestao de Seguros, Documental e Arquivos

Objetivos Gerais

Este curso visa dotar os participantes com 0s conhecimentos necessarios para a
organizacdo da documentacdo empresarial, com metodologia de organizacado, que atenda
a necessidade de localizacao rapida dos documentos.

Objetivos Especificos

No final deste curso os formandos estédo aptos a:

¢ |dentificar as principais caracteristicas dos documentos a tratar e a guardar,
e Descrever o ciclo de vida dos documentos;

¢ |dentificar unidades de arquivo;

e Apresentar 0s passos para uma boa gestdo da correspondéncia;

e Resolver as questdes fisicas que interferem neste dominio.

Destinatarios

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

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

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 Horéria

24 Horas

Conteudo Programaético
Médulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacéo

Modulo A - Gestdo Documental e Arquivos

Modulo | - Introducéo a Gestao de Arquivos

> Miss&o de um sistema de arquivo na organizagéo da empresa;
» Difuséo, circulagéo e arquivo;
» Tipologia dos documentos e suportes;
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- Conteudo de Formacao a Distancia

» Etapas da vida de um documento e seus impactos ao nivel da gestdo documental.
Moédulo Il - Sistemas Basicos de Arquivo

» Alfabético e numérico;
» Dominios de aplicacao;
> As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas de classificac&o;
» Determinacdo do método de classificacdo adaptado as necessidades;
> A indexacéo: generalidades, conceitos, palavras-chave, descritores, principios de
indexacao.
Moédulo Il - Classificacdo por Assunto
» Plano dicionario (descritores);
> Plano ideoldgico hierarquizado;
> Avaliacdo comparativa destes dois tipos de plano;
» Parametros a ter em conta na escolha.
Mdédulo IV - Identificar os Prazos de Conservacéo: Legais, Uteis, Histéricos

» Os textos juridicos: aplicag&o e evolucao;
» Documentos a conservar, a prescricdo, o original e a copia;

» Os principios de seguranca e confidencialidade.
Modulo V - Suportes de Informacéo

> A informacdo em suporte de papel: posicdes e material correspondente e 0s meios
de sinalizacao;
» Os novos suportes da informac&o (Microfilmes, suportes magnéticos e discos 6tico);
» Arquivo informético;
> Recorrer a pesquisas multicritérios;
» Indexacg&o pelos campos-chave;
> Pesquisa e listagens.
Médulo VI - Manual de Arquivo da Informacéo

» Importancia do manual;
» Os aspetos que deve incluir.
Médulo VII - Promover o servigo de arquivo

» Politica de comunicag&o interna

Modulo B — Gestdo Empresarial de Seguros

Médulo | - Modalidades de seguros e bases técnicas

» Tipos de Seguros de Vida e N&o Vida;
> Nocbes de probabilidade, taxas juro, encargos;
> Seguros de grupo;
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» Beneficios, deducbes e penalizacées fiscais;
» Legislacéo.
Moédulo Il - Resseguro
» Defini¢ao;
» Como funciona.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA mesmo dar a formacao 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
sesséo de formagao.

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

Esta formacéao é certificada e reconhecida.
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