GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS HUMANOS — SEDH
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO - IASES
DIRETORIA DE ACOES ESTRATEGICA — GERENCIA TECNICA
SUBGERENCIA DE FORMACAO E PESQUISA GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Direitos Humanos

EMENTARIO

Matéria: GESTAO DE DOCUMENTOS - CONCEITOS BASICOS, CARACTERISTICAS E CICLO DE
VIDA, GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS E, PRINCIPAIS PRATICAS E
METODOLOGIAS DESENVOLVIDAS.

Objetivo Geral: Reconhecer a importancia documental no &mbito da Administracdo Publica.

Objetivos Especificos:

e Conhecer conceitos basicos;

e Reconhecer a importancia documental institucional;

e Conhecer principais praticas e metodologias desenvolvidas no gerenciamento de
documentos;

Carga Horaria: 08 horas
Publico Alvo: Servidores do lases.

Contetudos a serem Desenvolvidos:

Conceitos basicos;

Caracteristicas dos documentos;

Ciclo de vida dos documentos;

Gerenciamento de documentos arquivisticos;
Principais praticas e metodologias desenvolvidas;

Competéncias:

e Apreender conceitos,

e Conhecer as normas e procedimentos quanto ao gerenciamento de documentos
institucionais;

o Desenvolver as nogdes e habilidades bésicas para a execugdo das atividades
concernentes a gestao de documentos.
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