GESTAO DE REGISTROS E ARQUIVOS
CORRENTES - GDA

Competéncia Técnica: Gestdo Documental
Conhecimentos relacionados: Técnicas de Arquivos Correntes

Objetivo Geral

Proporcionar aos participantes o desenvolvimento de habilidades
relacionadas ao exercicio de suas funcoes.

Objetivos Especificos

« ldentificar as diferentes etapas da vida de um documento;

« Desenvolver as técnicas de arguivamento e desarguivamento de
documentos;

« Utilizar o Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do PJER] na gestdo dos arquivos;

* Preencher o termo de eliminacao de documentos;

+ Conscientizar-se sobre a reciclagem de documentos;

« Instituir / identificar e manter os registros de seus processos de trabalho;

» Preencher a planilha de gestdo de registros de que trata a RAD-PJER]-003;

» Aplicar as técnicas arquivisticas na organizacao do acervo, identificando e
classificando os itens documentais;

+ Preencher e atualizar a relacao do acervo documental.

Metodologia e Recursos

Aula expositiva; estudos de casos; dinamica de grupo; recursos audiovisuais.

Conteudo Programatico

« Gestao arquivistica no PJER] - informac0bes gerais e indicadores;

* Arquivos e documentos: conceitos gerais;

e Gestao de documentos;

e Arquivo corrente: conceito e atribuicdes;

» (lassificacao, avaliacao e selecao de documentos;

» Atividade-fim e atividade-meio: conceitos;

» (dédigo de Classificacdo (CCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) do PJER}: nocles gerais;

« Organizacao dos arquivos correntes das Unidades Organizacionais;

e Arquivamento e desarquivamento de documentos;

« Eliminacao de documentos nas unidades organizacionais;

+ Reciclagem de documentos;

« Normas 150 série 9000;

e Documentos e registros;
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Arquivos correntes: 0s processos de trabalho em conformidade com a
gestao de registros da qualidade do PJER];

Preenchimento da tabela de gestao de registros;

Recomendacao CNj 37/2011;

Moreqg-jus;

Estudo de caso concreto.

Avaliacao

Verificacdo de aprendizagem escrita aplicada no final do curso.
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Carga hordria:

12 horas
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