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Formagao e Consultoria

Gestédo de Seguros, Documental e Arquivos

Objetivos Gerais

Este curso visa dotar os participantes com os conhecimentos necessarios para a organizacao
da documentacdo empresarial, com metodologia de organiza¢cdo, que atenda a necessidade
de localizacdo rapida dos documentos.

Objetivos Especificos

No final deste curso os formandos estédo aptos a:

v Identificar as principais caracteristicas dos documentos a tratar e a guardar;
Descrever o ciclo de vida dos documentos;

Identificar unidades de arquivo;

Apresentar 0s passos para uma boa gestdo da correspondéncia;

Resolver as questdes fisicas que interferem neste dominio.
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Destinatarios

O curso destina-se a todos os profissionais responsaveis por arquivos descentralizados,
secretarias e fun¢des administrativas. Publico em geral. O curso ndo apresenta requisitos de
acesso.

Carga Horaria

24 Horas

Conteldo Programatico

Modulo I - Gestdo Documental e Arquivos
1 - Introducéo a gestao de arquivos

Missdo de um sistema de arquivo na organizacado da empresa

Difuséo, circulacéo e arquivo

Tipologia dos documentos e suportes

Etapas da vida de um documento e seus impactos ao nivel da gestdo documental
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2 - Sistemas basicos de arquivo

Alfabético, Numérico

Dominios de aplicacao

As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas de classificagéo

Determinacdo do método de classificagdo adaptado as necessidades

A indexacgdo: generalidades, conceitos, palavras-chave, descritores, principios de
indexacao
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3 - Classificacéo por assunto

v" Plano dicionario (descritores)

v" Plano ideoldgico hierarquizado

v' Avaliacao comparativa destes dois tipos de plano
v/ Parametros a ter em conta na escolha

4 - |dentificar os prazos de conservacao: legais, Uteis, histéricos
v' Os textos juridicos: aplicacéo e evolucao.
v' Documentos a conservar, a prescricdo, o original e a copia.
v" Os principios de seguranca e confidencialidade.

5 - Suportes de informacéo

v" A informagdo em suporte de papel: posigGes e material correspondente e 0os meios
de sinalizagdo

v" Os novos suportes da informacdo (Microfilmes, suportes magnéticos, discos
opticos...)

v" Arquivo informatico

v' Recorrer a pesquisas multi-critérios

v'Indexacao pelos campos-chave

v' Pesquisa e listagens

6 - Manual de arquivo da informacéo

v" Importancia do manual
v' Os aspetos que deve incluir

7 - Promover o servigo de arquivo

v Politica de comunicagéo interna

Modulo Il - Gestdo Empresarial de Seguros
1- Modalidades de seguros e bases técnicas

v" Tipos de Seguros de Vida e N&o Vida;

v Nog0es de probabilidade, taxas juro, encargos;
v Seguros de grupo;

v Beneficios, deduc¢bes e penalizagbes fiscais;
v’ Legislacao.

2- Resseguro

v" Definicao
v' Como funciona
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