GesTA0 DE REGISTROS E
Arouivos CorRrRENTES

Objetivo Geral

Capacitar o0s responsaveis pelos arquivos correntes das unidades
organizacionais do PJERJ na aplicacdo das técnicas de gestdo de arquivos
correntes e no preenchimento das tabelas de gestdo de registros das rotinas
administrativas (RAD).

Objetivos Especificos

¢ Identificar as diferentes etapas da vida de um documento;

e Orientar sobre as técnicas de arquivamento e desarquivamento de
documentos;

e Utilizar o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do PJERJ na gestao dos arquivos;

e Preencher o termo de eliminacao de documentos;

e Conscientizar sobre a reciclagem de documentos;

e Instituir / identificar e manter os registros de seus processos de trabalho;

e Preencher a planilha de gestéo de registros de que trata a RAD-PJERJ-003;

e Aplicar as técnicas arquivisticas na organizacdo do acervo, identificando e
classificando os itens documentais;

e Orientar no preenchimento e atualizacdo da relacdo do acervo documental.

Metodologia
Aula expositiva com exercicios individuais e em grupo, uso de apostila, caderno

de exercicios, projecdo de filme institucional e de slides e acesso ao portal
corporativo.

Conteudo Programaético

e Gestdo arquivistica no PJERJ — informag@es gerais e indicadores;

e Arquivos e documentos: conceitos gerais;

e Gestéo de documentos;

e Arquivo corrente: conceito e atribuicoes;

e Classificacao, avaliacédo e selecdo de documentos;

e Atividade-fim e atividade-meio: conceitos;

e Cddigo de Classificacdo (CCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) do PJERJ: nocles gerais;

Organizacao dos arquivos correntes das Unidades Organizacionais;
Arquivamento e desarquivamento de documentos;

Eliminacdo de documentos nas unidades organizacionais;

Reciclagem de documentos;

Normas ISO série 9000;

Documentos e registros;

Arquivos correntes: 0s processos de trabalho em conformidade com a
gestao de registros da qualidade do PJERJ;

¢ Preenchimento da tabela de gestao de registros;




Gestdo de Reqistros e Arguivos Correntes ESAJ

e Estudo de caso concreto.
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