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INTRODUCAO A GESTAO
DE DOCUMENTOS

Pdblico-alvo: Servidores da Justica do Trabalho

Carga Horaria Total: 15 horas-aula

Local: Sala Virtual na plataforma do CEduc-JT: http://ead.csjt.jus.br/

Coordenador do curso: Vivian Lee
: E-mail: ead@csjt.jus.br  Tel.: (61) 3043-3391

A INFORMACOES IMPORTANTES:

> OBJETIVO DO CURSO:

O objetivo do curso é fornecer aos participantes conhecimentos, metodologias e técnicas
de trabalho basicas no que tange a gestao de documentos.

> CONTEUDO PROGRAMATICO:
O curso esta dividido em 5 modulos, conforme indicado abaixo:

* Modulo 1 - Gestao de Documentos: conceito e visao legal.

« Modulo 2 - Orgéaos que estabelecem politicas e diretrizes para gestao de documentos na
Justica do Trabalho.

+ Maddulo 3 - Panorama da legislacao arquivistica brasileira.

* Moddulo 4 - Como implantar um programa de gestao de documentos.

* Modulo 5 - Reflexo das funcdes arquivisticas no trabalho de gestao de documentos.

> CONTEUDISTAS:

O material do curso foi desenvolvido, no ano de 2017, pelo servidor Leonardo Neves
Moreira, do CSJT. O servidor possui mestrado em Ciéncia da Informacao pela Universidade
de Brasilia e é Analista Judiciario/Especialidade Arquivologia, lotado na Coordenadoria de
Gestao Documental do CSJT ha 11 anos.

> METODOLOGIA:

« O curso sera realizado de forma autoinstrucional, por meio do ambiente virtual de
aprendizagem do CEduc-JT;

* Os participantes irao realizar a leitura das aulas a partir dos arquivos disponibilizados
nos modulos;

« 0Os modulos serao apresentados na ordem cronoldgica de 1 a 5 e cada um deles so sera
habilitado apds a conclusao na avaliagao de aprendizagem anterior.
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> AVALIACAO DE APRENDIZAGEM:
Ao final de cada modulo, havera exercicios avaliativos acerca do respectivo contetdo.

> AVALIACAO DE REACAO:

A Avaliacao de Reacao é o questionario que mensura o nivel de satisfacdo do aluno com o
curso. Esse questionario encontra-se em topico abaixo da ultima atividade do curso e é de
carater obrigatorio para os aprovados. Contudo, todos os alunos podem respondé-lo, se
desejarem (incluindo os que nao tenham logrado aprovacao em todos os modulos).

> CERTIFICADO:
Para a obtencao do certificado serao exigidos:

« Aproveitamento maior ou igual a 70% nos exercicios avaliativos de cada modulo; e
« Preenchimento da Avaliacao de Reacao em topico especifico.

> INSCRICOES:

O curso estara disponivel a partir do dia 22/04/2020, e nao ha data limite para as inscricoes.
A inscricao devera ser realizada pelo proprio servidor interessado no curso, diretamente
no site http://ead.csjt.jus.br.

Para se inscrever, o interessado tera de criar uma conta (caso ainda nao a possua), clicando
em “Criar uma conta”.
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Acessar Esta é a sua primeira vez aqui?

i . . Para ter acesso completo a este site, vocé primeiro precisa criar uma conta.
Identificacéo / email

Senha

| Lembrar identificacdo de usuério

Acessar

Esqueceu o seu usuario ou senha?

0 uso de Cockies deve ser permitido no seu navegador ()




