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PROPOSTA DE CURSO
PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Objetivo:

Capacitar os servidores da administracdo direta e indireta do Governo do Estado e dos Municipios do
Espirito Santo no que se refere aos procedimentos arquivisticos de gestdo e manuseio de documentos,
visando fomentar a qualidade técnica e a seguranca juridica das operagdes documentais, contribuindo para
celeridade e eficiéncia as atividades da administracdo publica executadas por meio de documentos, em
cumprimento as atribui¢des legais do Programa de Gestdao Documental (PROGED) e legislacdo arquivistica
vigente.

Metodologia:

Aula expositiva dialogada, com aplicacdo de exercicios e atividades praticas visando fomentar o debate e
associar as aplicacdes das normativas nas funcdes desempenhadas pelos agentes publicos.

Publico-Alvo:

Servidores publicos estaduais e municipais.

Docentes:

Servidor(a) membro do Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental do Governo do Esta do Espirito
Santo (PROGED), ou indicado pelo Comité.

Carga Horaria: 20 horas/aula.

CONTEUDO

PROCEDIMENTOS DE
PROTOCOLO E ARQUIVO

- INTRODUCAO AOS CONCEITOS ARQUIVISTICOS: serdo abordados os
conceitos fundamentais da arquivologia, tais como conceitos de arquivo,
caracteristicas dos documentos, teoria das trés idades, classificacdo de
documentos, legislagdo arquivistica;

- ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO PROGRAMA DE GESTAO
DOCUMENTAL DO GOVERNO DO ESTADO - PROGED: legislagdo e
instrumentos técnicos;

- BUROCRACIA: discussdao sobre a padronizagdo necessaria X burocracia
inutil;

- ATENDIMENTO AO PUBLICO: conceitos e praticas que auxiliam na
gualidade do atendimento no servigo publico;

- MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL: explanagdo sobre os principios gerais
de protocolo e os procedimentos de manuseio e tramitacao de processos,
regidos pelo Manual;

- PROCEDIMENTOS GERAIS DE ARQUIVAMENTO: orientar quanto aos
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procedimentos basicos de arquivamento e transferéncia dos documentos
para os arquivos intermediarios/gerais. Contribuir para a organizacdo dos
documentos, segundo o plano de classificacdo, com o intuito de facilitar o
acesso a informacao.
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