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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional

Vice-Presidéncia

DRAPMA - Diregdo Regional da Administragdo Publica e da Modernizagdo Administrativa

“GESTAO DOCUMENTAL E DESMATERIALIZACAO DE PROCESSOS DE

NEGOCIO”
e 02,04 e06/11/2020 (18 horas)

Vagas a atribuir a cada departamento do Governo Regional:

DESIGNACAO

N.2 DE
VAGAS

PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL

=

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL E DOS ASSUNTOS PARLAMENTARES

SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

SECRETARIA REGIONAL DE SAUDE E PROTEGAO CIVIL

SECRETARIA REGIONAL DE TURISMO E CULTURA

SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO SOCIAL E CIDADANIA

SECRETARIA REGIONAL DE AMBIENTE, RECURSOS NATURAIS E ALTERACOES CLIMATICAS

SECRETARIA REGIONAL DE MAR E PESCAS

SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL

SECRETARIA REGIONAL DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS
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Objetivos: Saber fazer levantamento de processos documentais. Desenhar os fluxos e

intervenientes num processo documental.

Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de

tratamento de informagao documental.

Destinatarios: Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes Técnicos

Formadores: Dr.2 Nélia Caldeira, Eng.2 Vitorino Gouveia
Responsavel pela Coordenacao Cientifica: Eng.2 Luis Duarte Silva

Responsavel pela Coordenacao Pedagdgica: Eng.2 Vitorino Gouveia

Modalidade e Organizacdo da Formagdo: Continua e a distancia (formacdo utilizando

plataforma Zoom)

N.2 de Formandos: 30
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional

Vice-Presidéncia

DRAPMA - Diregdo Regional da Administragdo Publica e da Modernizagdo Administrativa

Programa Detalhado:

Gestao Documental, conceitos fundamentais

Conceito, func¢des e caracteristicas do arquivo

Vantagens de desmaterializa¢gdo dos processos

Fluxo documental e intervenientes

Tipologia da documentacdo interna e externa (processos, registos, cole¢des e dossiés tematicos)
As unidades arquivisticas: Constituicdo, ordenacao e tipos

Transferéncia/Incorporacdo de documentos

Privacidade e o novo Regulamento para a Protecdo de dados Pessoais

Sistema de Gestao Documental

Operagbes com arquivos (recolha, separagdo, recec¢do, registo, anadlise, tratamento,
registo/descricdo, despacho/difusdo, expedicdo e arquivo)

Técnicas e método de arquivo

Sistemas de classificagdo dos documentos/codificagdo

Formas de recuperacao e controlo dos registos

Atualizacdo do arquivo

Prazos de conservacao de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)

Equipamentos de arquivo

Plano de arquivo

Data de Realizag3o: de 2, 4 e 06/11/2020

Carga Hordria: 18 horas

Horario: dias 02/11 e 04/11 - das 09h30-13h00 e das 14h00-17h30;
dia 06/11 — das 09h00 as 13h00;



