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PROPOSTA DE CURSO
MODULO |- GESTAO DOCUMENTAL APLICADA
Objetivo:

Contribuir para a melhoria dos procedimentos relativos a gestdo documental, enfatizando a classificacao;
avaliacdo de documentos; destinacdo final dos documentos; tipos de plano de classificacdo e tabela de
temporalidade de documentos bem como sua aplicabilidade.

Metodologia: Aula tedrica utilizando recursos audiovisuais. As principais referéncias bibliograficas serdo o
Manual de Gestdo, Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade do Programa de Gestdo Documental-
PROGED do Governo do Estado do Espirito Santo; Manuais e tabelas de outros Estados; Manuais e livros
especificos de Arquivologia.

Também poderao ser incluidos estudos de caso, exercicios de fixagdo para complementar o conteudo a ser
apresentado.

Publico-Alvo: Servidores publicos estaduais membros das Comissdes de Avaliagdo de Documentos- CADs
e/ou servidores dos setores de arquivo e protocolo.

Pré-Requisitos:

Docentes:

- Um Professor servidor capacitado que atue diretamente como membro do Comité Gestor do PROGED, ou
indicado pelo Comité.

- Um monitor para acompanhar cada turma.

Carga Horaria: 20 horas/aula

Pablico-Alvo Horas
Conteudo:
- Manual de Gestdo Documental: uso e ] o
beneficios: Servidores publicos

- Avaliagdo e classificagdo de documentos: esta(.:lua~|s membrqs dfs
Comissdes de Avaliagao

Médulo I- Curso | conceitos; de D tos. CAD
= - Ciclo vital e destinagao final de documentos; e Documentos S 20

Gestdo e/ou servidores dos

Documental - Tipos de planos de classificagdo e tabela de _

Aplicada temporalidade de documentos; setores de arquivo e

- Aplicacdo da tabela de temporalidade nas protocolo.

atividades meio e fim dos 6rgaos.

Disposic¢des Finais:
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01. Com base no planejamento estratégico do PROGED para 2016, o manual de gestdo documental

02.

03.

04.

05.

06.

bem como a tabela de temporalidade de documentos serao revisados, tornando-se mais didaticos
para serem aplicados nas atividades diarias de arquivo e protocolo dos drgaos.

Para atender a todos os 6rgaos do executivo estadual, a sugestdao é que esse curso seja ministrado
para duas turmas de 40 alunos cada.

E fundamental que os participantes desse moddulo I-Gestdo Documental Aplicada também
participem do mddulo IlI- Classificacdo de Documentos no Sistema Eletronico de Processos- SEP,
gue sugestivamente também devera ser ministrado para duas turmas de 40 alunos cada.

Um plano de aula serd elaborado a partir do conteddo programatico.

O curso Gestdo Documental aplicada ndo substituird os demais cursos tedricos ministrados na
ESESP.

E importante que esse médulo seja complementado com oficinas praticas para orientar quanto a

elaboracdo de plano de classificagdo e tabela de temporalidade.
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