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EMENTÁRIO 

Matéria: GESTÃO DE DOCUMENTOS – CONCEITOS BÁSICOS, CARACTERÍSTICAS E CICLO DE 
VIDA, GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ARQUIVÍSTICOS E, PRINCIPAIS PRÁTICAS E 
METODOLOGIAS DESENVOLVIDAS. 
 
Objetivo Geral: Reconhecer a importância documental no âmbito da Administração Pública.  
 
Objetivos Específicos: 

 

• Conhecer conceitos básicos; 

• Reconhecer a importância documental institucional; 

• Conhecer principais práticas e metodologias desenvolvidas no gerenciamento de 
documentos; 
  

Carga Horária: 08 horas  

Público Alvo: Servidores do Iases. 

 
Conteúdos a serem Desenvolvidos: 
  

• Conceitos básicos; 

• Características dos documentos; 

• Ciclo de vida dos documentos; 

• Gerenciamento de documentos arquivísticos; 

• Principais práticas e metodologias desenvolvidas; 
  

Competências: 

 

• Apreender conceitos,  

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

• Desenvolver as noções e habilidades básicas para a execução das atividades 
concernentes à gestão de documentos.   
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