1% - Conteudo de Formagdo

LIS 2,

HIGH SKILLS

Organizacao de Arquivos — Técnicas & Praticas — Ciclo Completo

Objetivos Gerais:

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendem adquirir conhecimentos
base a cerca da gestdo documental e competéncias tedricas e praticas para
implementar o sistema de gestdo documental e workflow na organizacdo a que
pertence.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Aplicar e desenvolver competéncias, conhecimentos e instrumentos que lhe
permitam executar e melhorar a gestdo documental;

e Compreender a importancia dos aspetos organizacionais e técnicos no
workflow da organizacéo de arquivos;

e Efetuar o planeamento e implementacao de sistemas de gestdo documentais e
workflow nas suas organizacgoes;

e Saber implementar a organizacdo de arquivos no fluxo de trabalho de uma
organizagao.

Destinatarios:

A todos os profissionais Responsaveis de Arquivos, Coordenadores Técnicos,
Secretarias de Direcao, Assistentes Técnicos, Dirigentes e Técnicos Superiores.

Carga Horéria:

60 horas

Contetido Programatico:

Parte | - Base - Organizacédo de Arquivos
Moédulo | — Enquadramento e conceitos da gestdo documental

» Conceitos basicos;
» Enquadramento com a situagao anual e de mercado.

Mdédulo Il - Manutencédo e disponibilizagcdo dos documentos

» Organizacdo dos documentos/conteudos;
Disponibilizacdo em diferentes canais;

Automatismos de indexacéo;

Ciclos de vida e versoes;

Manutencéo dos conteudos - prazos, transi¢cdes, expurgo.
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Fomacio w Comution

Modulo Il — Gestado de circuitos e fluxos de trabalho

» Aspetos organizacionais e técnicos relacionados com a gestdo de fluxos de
trabalho;
» O workflow como principal auxiliar para a gestao de tarefas.

Modulo IV — Gestao de correio eletrénico

» Tratamento automético das mensagens recebidas e enviadas;
» Integracdo com a gestdo documental.

Médulo V — Acesso e armazenamento de documentos e contelddos

» Gestao dos diferentes suportes de armazenamento;

» Acesso e manutencgdo: principios e dificuldades inerentes a manutencéo de
vastos volumes documentais;

> Arelacdo entre o arquivo fisico e o arquivo l4gico;

» Integracdo com outras aplicacoes.

Parte Il — Avancado - Organizacao de Arquivos
Médulo | = O arquivo

» ldentificacdo organica,
» Identificacdo de necessidades de informacéao;
» Sistema de arquivo.

Moédulo Il = As unidades arquivisticas

» Processos;
Colecoes;
Dossiers;
Séries;
Subséries.
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Modulo Il - A classificacao

» Levantamento de assuntos;
» Estrutura organica do servigo e suas atividades;
» Plano de classificacéo.

Médulo IV — Codificacao

» Arquivo centralizado e descentralizado.
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sio w Comutiona

Modulo V — Circuito do documento

> Registo;

Copiador;

Livro de registo;

Registo informatico;
Classificacao;

Codificagao;

Regras de alfabetacéo;
Circulacdo de documentacéao.
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Médulo VI — Avaliacdo dos documentos

» Fase ativa, semiativa e inativa.
Mdédulo VII — Métodos de avaliacao

» Amostragem exemplar, seletiva e aleatoria.
Médulo VIII — Procedimentos de avaliacdo

» Equipa de peritos;
» Plano de classificacéo;
» Prazos de conservagéo.

Moédulo IX — Gestédo eletrénica de documentos

» Software de arquivo;
» Digitalizagcdo de documentos.

Modulo X — Bases de dados

Mdédulo XI — Exercicios e Role Play
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