da administracio pablica federal

Curso de Capacitacao para os
integrantes do Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo (SIGA), da
administracao publica federal



CURSO DE CAPACITACAO

O Curso de Capacitacdo em Gestao de Documentos
foi planejado pelo Arquivo Nacional, tendo por base:

- a importancia de implantar a gestao de documentos
nos orgaos e entidades da administracao publica
federal,;

- necessidade de capacitacao dos agentes que atuam
nas atividades de gestao de documentos.



OBJETIVOS

- Disseminar a cultura de gestao documental na
administracao publica federal

- Formacao de multiplicadores
- Divulgacao das normas arquivisticas

- Orientacao quanto a aplicacao das normas
arquivisticas




PUBLICO-ALVO

- Servidores que atuam na area de gestao de
documentos nos orgaos e entidades da
administracao publica federal.




CARGA HORARIA

Trinta horas, distribuidas em uma semana, sendo:

- 18 horas destinadas as nocoes basicas de
arquivo e gestao de documentos;

- 12 horas para documentos arquivisticos digitais.



PROGRAMA

Modulo 1 — Nocoes basicas de arquivo:

- conceituacao e caracterizacao dos documentos

de arquivo;
- conceituacao e caracterizacao dos arquivos;
- principios arquivisticos;

- Teoria das trés idades.




PROGRAMA

Modulo 2 - Gestao de documentos:
— conceito, objetivos, fases e niveis de aplicacao;
— classificacao de documentos de arquivo;

— avaliacao, temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo;

— codigo de classificagao e tabela basica de
temporalidade e destinacao de documentos de
arquivo para a administracao publica: atividades-
meio (Resolucao n° 14, do CONARQ).




PROGRAMA

Modulo 2 — Gestao de documentos:

- elaboracao de codigo de classificacao e tabela de
temporalidade de documentos de arquivo:
atividades-fim;

- levantamento da producao documental,
- recolhimento de documentos ao Arquivo Nacional,

- preservacao de documentos arquivisticos.




PROGRAMA

Moédulo 3 — Documentos arquivisticos digitais:

- principais diferencas entre documentos em suporte
convencional e documentos arquivisticos digitais;

- aspectos de gestao;

- producao: aspectos de tecnologia, espacos de

producao e status dos documentos e organizacao;

- manutencao e uso: controles de acesso, seguranca,
arquivamento, pesquisa e localizacao;

- destinacao: eliminacao e guarda permanente.




METODOLOGIA

- Aulas expositivas com uso de apostila

- Exercicios de fixacao de conteudos, que simulam a
pratica e a realidade dos orgaos e entidades




CURSOS MINISTRADOS

2013
maio
junho
agosto
setembro
outubro
novembro

Total

Numero de servidores capacitados

38
31
29
30
25
29
182



CURSOS MINISTRADOS

2014 Numero de servidores capacitados
maio 33
junho 45
Total 78

Total geral de servidores capacitados até agosto de 2014: 260

Total de 6rgaos atendidos:
- 2013 = 65
-2014 = 38




AVALIACOES




AVALIACOES

Resultado obtidos (pelos alunos capacitados):




AVALIACOES

Objetivos (do curso) e conteudo:




AVALIACOES




AVALIACOES: CONCLUSAO

- Os alunos tém avaliado positivamente a iniciativa do
Arquivo Nacional, ressaltando a importancia da
capacitacao e reiterando a necessidade de que acoes
cComo essa se tornem permanentes.




RESULTADOS

- Aumento na demanda de assisténcias técnicas
prestadas para:

- elaboracao de codigo de classificacao e tabela de
temporalidade de documentos referentes as
atividades fim;

- aplicacao da Resolucao n. 14, de 24 de outubro de
2001;

- elaboracao de programa de gestao de documentos;
- elaboracao e adequacao de listagens de eliminacao;
- tratamento de acervos para fins de recolhimento



PROXIMOS CURSOS

-2014:
- 15 a 19 de setembro em Porto Alegre
- 27 a 31 de outubro no Rio de Janeiro







CONTATOS

www.arquivonacional.gov.br

www.siga.arquivonacional.gov.br

siga@arquivonacional.gov.br
coreg.gestao@arquivonacional.gov.br
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